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“Um Homem rico é aquele que ganha 100 e gasta 99; um Homem pobre é aquele que ganha 100 e gasta 101"
(Ditado popular)

Todos nds, em alguma fase da vida, ja nos deparamos com dulvidas e incertezas de natureza financeira. A
ansiedade financeira é um problema frequente e comum a muitas pessoas e um fator que contribui para a perda
de bem-estar e qualidade de vida das familias. Uma boa gestdo dos recursos financeiros disponiveis ajuda a
resolver este problema tanto em empresas como familias. Ter competéncias em finangas pessoais, com bons
conhecimentos e praticas eficazes, ajuda a conseguir seguranca pessoal e é um importante contributo para
alcancgar alguns dos seus objetivos de vida.

Este caderno apresenta-se como uma iniciagdo a gestdo das Finangas Pessoais e tem por objetivo promover a
literacia financeira, incluindo conceitos e ferramentas de gestdo do orgamento familiar, poupanca e alternativas
financeiras que tem a sua disposicdo de forma a promover decisdes que melhor contribuem para a gestdo
tranquila do seu dia-a-dia e para a concretizacdo dos seus objetivos em cada fase da vida.

Compreender a importancia da valorizacdo do dinheiro

Elaborar e controlar os ganhos e os gastos através de um orcamento familiar
Avaliar a situacdo financeira da familia

Planear financeiramente os projetos de vida

o O O O

Enquadramento
Orcamento familiar
Avaliagdo da situacdo das financas pessoais

Eal o

Dicas para uma gestao eficaz das finangas pessoais



A relagdo individual com o dinheiro varia de pessoa para pessoa e em cada pessoa também varia ao longo do
ciclo de vida. Prioridades e valores diferentes fazem com que cada um tenha uma relagdo muito prépria com o
dinheiro- em todos os casos é, contudo, consensual, que na sociedade atual o dinheiro é indispensavel a vida
diaria. Assim importa olhar para este tema com objetividade e sem emoc¢des- Quanto ganho? Em que gasto? E
como gasto? S3o questdes que devem ser abordadas sem emocado e com objetividade.

Se é certo que a quantidade de dinheiro de que cada pessoa dispde determina, em muito, a relagdo individual
com o dinheiro, também é certo que ndo é apenas o montante dos ganhos o que define esta tranquilidade.
Independentemente do montante ganho terd sempre de fazer opg¢des de gastos para alcancar essa
tranquilidade, encontrando um ponto de seguranca presente e futura. Importa ainda encontrar um equilibrio
entre a dimensao financeira e outros valores como o tempo para a familia, a satde ou a realizacdo profissional.
Se para ganhar mais tem de prescindir de valores mais importantes para si, entdo ndo estd no caminho da
tranquilidade financeira.

De entre os conceitos mais relevantes para a gestdo das financas pessoais destacam-se:

Define a capacidade de tomar as melhores decisdes em relacdo as finangas pessoais. Implica saber organizar o
orcamento, poupar dinheiro, ndo gastar além do que ganha. Independente do rendimento que cada um tem
disponivel, ter uma organizagao financeira vai permitir controlar os gastos, equilibrar o orcamento e planear o
futuro com objetivos realistas e alcangaveis.

Define a capacidade de ser fiel ao plano financeiro que tragou para si. Depois de elaborar o orcamento, e avaliar
as melhores opg¢des em fungdo das suas obrigacdes e objetivos, ha que cumprir o plano que definiu. Ao fazer
este exercicio, estd a alinhar o dinheiro com os valores e a controlar as saidas e entradas de dinheiro evitando
gastos incomportdveis para o seu or¢gamento.

Define o estado de tranquilidade e liberdade financeira em que a pessoa tem controle sobre suas finangas
pessoais, tem capacidade de lidar com imprevistos que afetem seu or¢camento mantendo ainda as contas em
dia, tem tranquilidade e liberdade financeira e se sente cada vez mais préximo de atingir os objetivos de vida
que definiu.

Para atingir este desejado bem-estar financeiro, critico para um saudavel equilibrio emocional, ha que pér em
pratica os conceitos de inteligéncia e integridade financeiras. Manter as finangas pessoais organizadas é um
processo que esta ao alcance de todos. Requere sobretudo planeamento rigoroso e disciplina no cumprimento
do plano.

Os pontos seguintes apresentam ferramentas e dicas para iniciar ou consolidar uma gestao mais eficaz das suas
financgas pessoais.



2. ORCAMENTO FAMILIAR

Um orcamento é mapa de base para o planeamento financeiro. No orcamento pessoal ou familiar devem estar
contemplados todos os ganhos e gastos dessa pessoa ou familia numa base mensal e anual. Um orgamento
pessoal elaborado de forma rigorosa permite avaliar a saude financeira do agregado e identificar se esta a viver
acima das suas possibilidades, ou se, pelo contrario esta orientado para o bom cumprimento dos seus objetivos
de vida.

O orcamento recomendado deve ter 3 grandes grupos:
Ganhos liquidos: montante de dinheiro que recebe com carater regular (mensal ou pontual) e anual
Gastos/Despesas: montante de pagamentos que tem de efetuar com carater regular (mensal ou pontual)
e anual
Poupancas: montante de reserva para imprevistos e para cumprir objetivos de vida

Para assegurar o equilibrio financeiro deve assegurar que do saldo entre ganhos e gastos + poupanca resulta
um saldo positivo. Esquematicamente ter-se-ia:

I EES Saidas

Gastos/Despesas

Ganhos liquidos Poupancas

Saldo positivo
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COMO FAZER UM ORCAMENTO PESSOAL/FAMILIAR?

Elaborar um primeiro orcamento pode ser um processo moroso e complexo, considerando a necessidade de
incluir todos os tipos de ganhos e gastos sejam eles de carater regular ou pontual. Para o efeito sugere-se que
utilize uma folha de calculo para facilitar os calculos (disponibiliza-se um modelo em Excel -

) ou utilize a dltima
folha do presente manual e siga os seguintes passos:

1. ReuUnatodos os documentos de carater financeiro do més anterior e registe os valores para um primeiro
més com os ganhos e despesas regulares de periodicidade mensal.

2. Copie os dados mensais para cada um dos 12 meses do ano e some no total anual por rdbrica.

3. Acrescente depois 0s ganhos e as despesas pontuais que sejam previsiveis nos meses em que é
expectavel que venham a ocorrer (exemplo subsidio de férias, seguro, inspecdo e IUC do carro, etc).

4. Inscreva mensalmente uma poupanga minima para imprevistos (idealmente ndo menos do que 10%
dos ganhos liquidos. Se impossivel ndo deixe, ainda assim, de reservar algum valor para poupanca).

5. Verifique se o seu saldo é positivo. Se sim esse é o valor que tem disponivel para gastos ndo essenciais
e que ndo estdo inscritos no orcamento. Caso o seu orgamento nao atinja saldo positivo ha que reavaliar
todo o orcamento e redefinir prioridades. No ponto seguinte apresenta-se algumas técnicas e sugestdes
para melhorar o seu orcamento.

Para registo dos ganhos deve considerar os valores liquidos efetivamente recebidos, pois sdo esses o que tera
disponiveis para fazer face as despesas e poupancas definidos.

Se tem rendimentos de carater regular, como é o caso dos trabalhadores por conta de outrem, esta tarefa é
mais facil - basta registar os valores dos recibos (liquidos de retencdes e cotiza¢Bes para a seguranca social), e
os subsidios regulares. Tenha em atengdo que os subsidios de férias e de Natal devem ser inscritos nos meses
de recebimento destas prestagdes.

Se tiver apenas rendimentos de trabalho independente sem carater regular, faca uma estimativa com base nos
trabalhos em curso ou previstos para o ano (tendo em aten¢do que deve registar os valores no més do
recebimento efetivo pois sé nesta data estara disponivel o valor).

Se tiver rendimentos de diferentes atividades, utilize as linhas disponiveis para outros recebimentos.

TIPOLOGIA Janeiro Fevereiro (...) TOTAL

Recebimentos

Salério Liquido 0,00 €
Subsidio de refei¢do 0,00 €
Ajudas de custo/deslocagdo 0,00 €
Subsidio de férias 0,00 €
Subsidio de Natal 0,00 €
Rendas recebidas 0,00 €
Prémios de desempenho 0,00 €
Outros 0,00 €
Outros 0,00 €
TOTAL RECEBIMENTOS (A) 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €



https://foec.cercicoa.pt/wp-content/uploads/2023/12/Orcamento-de-Financas-Pessoais.xlsx

As despesas de carater fixo e regular, como é o caso de renda de casa ou prestacdes de empréstimos, a
eletricidade ou o gas sdo relativamente faceis de prever e registar em orcamento. Basta socorrer-se das faturas
dos meses anteriores e ver uma média. Tenha em aten¢do que nos periodos de inverno pode ter contas mais
elevadas de eletricidade ou outro combustivel para aquecimento (nestes meses deve prever um montante
adequado para esta despesa para evitar surpresas desagradaveis).

Elencar de forma unitdria todos os pagamentos mensais de pequenos montantes pode ser uma tarefa
demasiado morosa, sugerindo-se que faga a soma por grupos (ex: alimentacdo - sem incluir restaurantes se
considerados lazer) e registe o total do més. Para o efeito, e se ndo tem por habito guardar faturas ou talGes de
compra, socorra-se do extrato bancario para fazer uma estimativa.

Ndo se esqueca de registar nos meses respetivos os gastos periédicos como sejam seguros de viaturas, material
escolar, etc.

: pode substituir na lista proposta a tipologia de despesas que ndo se aplicam ao seu caso por outras mais
adequadas. Se utiliza o Excel tenha em atengéo que as férmulas de cdlculo incluidas no quadro podem ser alteradas.

TIPOLOGIA Janeiro Fevereiro (...) TOTAL
Pagamentos

Crédito a habitacdo / renda de casa 0,00 €
Outros créditos 0,00 €
Agua 0,00 €
Eletricidade 0,00 €
Gas 0,00 €
Comunicacdes 0,00 €
Alimentag¢do -compra de bens 0,00 €
Transportes (préprio ou coletivo) 0,00 €
Seguros 0,00 €
Condominio 0,00 €
Taxas e impostos 0,00 €
Lazer 0,00 €
Vestuario 0,00 €
Desporto 0,00 €
Saude 0,00 €
Outras 0,00 €
Outras 0,00 €
TOTAL PAGAMENTOS (B) 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
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A poupanc¢a num orgcamento das finangas pessoais deve ser entendida como uma despesa de investimento a
médio e longo prazo e ndo como um excedente orcamental. Para operacionalizar este processo e facilitar a
realizacao efetiva da poupanga, sugere-se que retire o valor destinado a esta rubrica da sua conta corrente
normal e a transfira para uma conta poupanca. Desta forma é mais facil resistir a tentacdo das compras de
impulso (ndo previstas em orcamento).

O exercicio da poupanga deve tornar-se um habito para quem pretende ter a tranquilidade e bem-estar
financeiro no futuro. Ndo sendo um comportamento inato (deixar de usufruir no presente para beneficiar no
futuro) sugere-se, como exercicio motivacional, que se defina um ou mais objetivos de vida para o uso desse
valor no futuro e se crie uma conta poupanga para cada um deles, selecionando ainda o horizonte temporal para
o fazer (exemplo: comprar um carro que custe 20 000 euros daqui a 5 anos- precisa de uma poupanca média de
333,33 euros por més).

Importa ainda garantir um minimo de poupanga como fundo de emergéncia - recomenda-se que seja um minimo
de 6 meses dos gastos para trabalhadores dependentes e 12 meses para trabalhadores independentes.

TIPOLOGIA Janeiro Fevereiro (...) TOTAL
Poupancgas

Fundo de emergéncia 0,00 €
Objetivo: 0,00 €
Objetivo: 0,00 €
TOTAL POUPANCAS ( C) 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

O valor do saldo representa o montante disponivel para gastos ndo essenciais. Pode optar por gastar esse valor
ou reforgar a poupanca. Tenha, contudo, cuidado com o excesso de rigidez nesta disciplina orcamental. Objetivos
demasiado dificeis podem desmotivar e ter o efeito contrario ao pretendido. Estabeleca o seu préprio equilibrio
para o bem-estar.

TIPOLOGIA Janeiro Fevereiro (...) TOTAL

SALDO (A-B-(C) 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €




Feito o orcamento, esta na hora de o analisar de forma objetiva e inteligente.
Ficam algumas sugestdes:

o Comece por analisar cada tipo de despesa e 0 peso que este tem no total das despesas. De seguida
deve estabelecer prioridades e definir quais as despesas a reduzir ou mesmo eliminar.

o As despesas de valor variavel devem ser as primeiras a serem reavaliadas. Por exemplo, é possivel
reduzir despesas com deslocac8es, recorrendo mais aos transportes publicos ou andando a pé, ou com
as refei¢des, diminuindo o nimero de vezes em que se come fora. Em casa é possivel adotar
comportamentos de mudanca, reduzindo os gastos de eletricidade, gas e dgua, permitindo diminuir a
fatura no final do més.

o Depois de avaliar as despesas variaveis é importante analisar as fixas. Tenha em aten¢do que se o peso
das despesas com valores fixos no total for elevado, tal significa que o montante das despesas que se
poderd ajustar, pelo menos no curto prazo, é relativamente pequeno. Ainda assim pode reavalia-las,
renegociar seguros, taxas e prazos.

o Incluem-se nas despesas com valor fixo os créditos e nesta avaliacdo dever-se-a ter em conta o peso
dos encargos com prestagdes de créditos no rendimento mensal. Esta é a taxa de esforco da sua familia.
Caso a taxa de esforgo seja muito elevada (superior a 35%) avalie a hipétese de consolidagao de créditos
para reduzir a taxa de esforco.

o Quando o seu objetivo é o seu bem-estar geral, aumentar o rendimento é substancialmente mais dificil
do que reduzir despesas. Se para aumentar o rendimento tem de trabalhar mais horas, retirar tempo
da familia que também é importante para si, ou pde em causa a sua saude, entdo esta solu¢ao ndo
contribui para o seu objetivo.

De nada serve fazer um orcamento se ndo controlar a sua aplicacdo, cumprir o planeado e analisar e corrigir em
tempo os desvios encontrados.

Para o efeito deve a cada més escolher um dia, preferencialmente logo apds receber o salario, para registar os
ganhos e os gastos, pagar as contas fixas e transferir o valor de poupancga para a conta especifica. Assim liberta-
se da ansiedade de ter contas por pagar e reduz o risco de ndo resistir as compras ndo planeadas. Disponibiliza-
se em Excel o mapa de registo e controlo dos valores reais face aos planeados -


https://foec.cercicoa.pt/wp-content/uploads/2023/12/Orcamento-de-Financas-Pessoais.xlsx
https://foec.cercicoa.pt/wp-content/uploads/2023/12/Orcamento-de-Financas-Pessoais.xlsx

TIPOLOGIA Janeiro Fevereiro (...) TOTAL | TOTAL | Desvio
Previsto | Real |Previsto| Real |Previsto| Real |Previsto| Real

Recebimentos
Salario Liquido 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Subsidio de refeicdo 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Ajudas de custo/deslocagdo 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Subsidio de férias 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00 €
Subsidio de Natal 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Rendas recebidas 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Prémios de desempenho 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Outras 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
TOTAL RECEBIMENTOS (A) 0,00€ | 0,00 € 0,00 € | 0,00 € 0,00 € | 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Pagamentos
Crédito a habitacdo / renda de casa 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Outros créditos 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Agua 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Eletricidade 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Gas 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Comunicagdes 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Alimentag¢do -compra de bens 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Transportes (proprio ou coletivo) 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Seguros 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Condominio 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Taxas e impostos 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Lazer 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Vestuario 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Desporto 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Saude 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Outras 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Outras 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
TOTAL PAGAMENTOS (B) 0,00€| 0,00€ 0,00€| 0,00€ 0,00€| 0,00€ 0,00€| 0,00€| 0,00€
Poupangas
Fundo de emergéncia 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Objetivo: 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
Objetivo: 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€| 0,00€| 0,00€
TOTAL POUPANCAS ( C) 0,00€ | 0,00 € 0,00 € | 0,00 € 0,00 € | 0,00 € 0,00€ | 0,00€| 0,00 €
SALDO (A-B-0) 0,00 € 0,00€ |0,00€ 0,00€ |0,00€ 0,00€ |0,00€ 0,00€ |0,00€
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4. DICAS PARA UMA GESTAO EFICAZ DAS FINANCAS PESSOAIS

v' Faca ja hoje um orcamento das suas finangas pessoais

v' Seja objetivo e disciplinado - cumpra o planeado no seu orgamento

v' Defina um dia especifico para fazer os pagamentos fixos e registar os ganhos e gastos reais incorridos
no més

v' Pague primeiro a poupancga - ajuda a evitar compras de impulso

v Defina objetivos de vida dificeis, mas atingiveis - verificar que se esta a aproximar do seu objetivo ajuda
a sua tranquilidade e bem-estar financeiro

v Se verificar que no final do més o saldo vai ser negativo reveja de imediato as despesas: Sera que pode
prescindir de algum gasto? Se sim reorganize.

v' Evite endividamento. Cuidado com os cartdes de crédito. Se os utilizar tenha em atencdo que se ndo
paga a totalidade do salda incorre em juros muito elevados

v' Seja persistente na poupanca. Ndo desista. O ganho de bem-estar e tranquilidade financeira no futuro
compensa. Toda a poupanga conta.
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