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OPEEX Orcamento Pessoal Express

Boas Praticas em Planejamento, Execucao e Acompanhamento

Orcamentario Pessoal

O objetivo deste material é dar um norte quanto ao significado do que é o
Planejamento, Execucao e Acompanhamento Orcamentdrio através de regras
“pontuais” de como vocé deve se colocar frente ao seu Plano Orgamentario no
aplicativo OPEEX. Ndo sdo regras que esgotam o assunto. Vocé mesmo ira descobrir
novas regras.

Antes de iniciar o seu Plano Or¢camentario, devera configurar o seu Plano de Contas
(veja o OPEEX — Visdo Geral e Guia de Uso*) de acordo com as suas necessidades,
alterando denominac¢des de contas e grupos, mantendo ativas as contas que
configurou e alterando para inativas as contas que nao ira utilizar. Assista também aos
videos do OPEEX Tutorial.

*Alguns conceitos e mengdes aqui estranhos serdo esclarecidas no guia.

Para fase de previsdao orcamentadria, reserve um tempo para pensar quanto deve ser o
valor mensal de cada uma de suas contas, baseado em seu histdrico recente e
também em eventos futuros que possam alterar a sua realidade. Observe que
determinadas contas possuem sazonalidade, ou seja ndo ocorrem todos os meses e
nem mesmo em valores iguais.

Analise cada conta e faca a previsao mensal, atribuindo um valor para cada periodo.
N3ao necessariamente iguais em todos eles.

Inicialmente, podera parecer uma tarefa cansativa, mas ja nos primeiros contatos,
acabard se tornando uma tarefa proveitosa, passando a ser um exercicio interessante
em tornar mais previsivel e segura a sua vida financeira.

Na elaboracdao do orcamento alguns cuidados deverdo ser observados no plano que
vocé ird elaborar, executar a acompanhar:

+ Seja conservador nos valores orcados. Faca previsdo de receitas com leve
tendéncia de baixa e despesas com leve tendéncia de alta.
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4 Para valores conhecidos como impostos, financiamentos, plano de assinaturas,
etc. que tém valores fixos, vocé pode langar os valores exatos para todos meses
do ano.

+ Valores que possuem variabilidade vocé pode lancar uma média com base em
anos anteriores, ou distribuir maiores valores para alguns meses e menores
para outros.

+ Ao final do preenchimento de todas as contas, em todos os periodos, vocé
deverd analisar os resultados finais (Gerag¢do ou Déficit de Caixa) e visualizar se
estao em linha com o que pretende atingir. Entao verifique a necessidade de
ajustes, diminuindo ou aumentando valores de algumas contas. Vocé podera
fazer isso varias vezes até chegar ao "Orcamento Final" que considere possivel
e vidvel para ser executado com base na sua realidade.

4+ Algumas receitas ou despesas n3o terdo uma conta com denominac3do idéntica
a sua necessidade. Por isso é importante em cada grupo ter a conta
“Outros/Outras” (Defina isso na Manutencdo Plano Contas). Ainda assim
podera precisar agrupar mais de uma conta em uma mesma rubrica. Procure
configurar seu plano de contas baseado nessa necessidade, de modo que cada
conta lhe traga na sua memaria quais receitas ou despesas deverao nela estar
agrupados.

+ Ao fazer o registro didrio de operacdes (lancamentos de receitas e despesas
reais), primeiramente visualize o seu plano orcamentario para identificar
corretamente em qual conta orgou e proceder ao registro na mesma conta.

+ Ajuste periodicamente o seu orcamento com a modificac3o significativa no
padrao de suas contas. Exemplo: vocé teve aumento de salario; ajuste o
orgamento com o novo salario; alguma de suas despesas teve um reajuste
acima do previsto e impactara significativamente os seus gastos; corrija seu
orcamento. Vocé teve gastos imprevistos; inclua no seu orgamento. E boa
pratica sempre orcar um valor razoavel em “outros” de cada grupo, para que
quando surgirem os imprevistos, vocé possa fazer realocagdes minimizando os
impactos nos resultados finais.

+ Para os demais casos, é importante manter fidelidade ao orcamento. Vocé
deve se comprometer com vocé mesmo a manter seus gastos dentro dos
valores que previu no orcamento. Visite diariamente o seu “Monitoramento” e
veja quais despesas vocé ainda pode gastar e quais vocé ndo pode mais (para o
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més em aberto). Se houve excessos no més (com gastos imprevistos), veja a
possibilidade de adiar gastos para o més seguinte.

+ Ainda em “Monitoramento” exercite a sua capacidade de se manter dentro do
seu plano orcamentario, visualizando em cada conta o valor previsto para o
més, quanto tém disponivel para gastar e se vocé conseguird manter a
previsao. Se verificar que ndao pode manter a previsao, reflita sobre as suas
possibilidades e necessidades. Lembre-se: vocé tem uma meta de
independéncia financeira!

+ Para as contas de despesas em que estiver com dificuldade de se manter
dentro do orcamento, reavalie o quanto realmente vocé precisa fazer esse
gasto. Se é conta contratada (servicos, tv por assinatura, telefonia celular, etc.),
renegocie com a operadora a possibilidade de obter descontos ou mesmo a
possibilidade de cancelar o servico ou ao menos migrar para um plano inferior.
Se nado é conta contratada (consumo livre), redobre a sua disciplina.

#+ A cada lancamento no Registro Diario de Operacdes visualize como ficou a
previsdao de geracao de caixa para o fim do més em “Monitoramento” e
compare com a geragao de caixa prevista. Esta se mantendo alinhada ou esta
se afastando da previsao?

+ Para as suas contas de consumo de energia elétrica, 4gua e gas dentre outros
mantenha o habito de acompanhar o consumo diario, através de reldgios
medidores, para entender como e quando se gasta nessas contas.
Principalmente se as faturas Ilhe surpreenderem.

+ Quando ocorrer algum evento novo que impacte de forma significativa o que
vocé havia planejado, vocé podera, no transcorrer do ano, fazer revisdes para
os meses futuros.

+ Todo o processo do Orcamento devera ser elaborado no formulario "Registro
do Planejamento Orcamentario". Vocé devera acionar o botao "Registro
Orgamentario" para a sua elaboragao. Clique em "?" do formulario e leia as
instrugdes.

+ Antes de encerrar o periodo verifique se hd receitas ou despesas no més em
aberto, com valores relevantes ndo realizadas, ou realizadas de forma
insuficiente, que tenham realizagao certa nos meses seguintes. Para melhor
alinhamento do seu planejamento com a realidade, faca a realocacado para os
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periodos seguintes no plano orcamentdrio. Isso devera ser feito antes do

encerramento do periodo.

+ Sempre que encerrar o periodo, visite “Comparacdes Orcamentarias” e avalie o
seu desempenho real frente ao planejado (selecionando o més no combo). A
comparacao tem duas visdes (mensal e acumulado). Estar com bom
desempenho no més nao significa que esta bem no acumulado, e vice-versa. O
acumulado é o mais importante. Visite periodicamente esse demonstrativo.

+ A planilha que vocé visualiza servira para compreens3o da estrutura do plano
orcamentario para o periodo de quatro anos, ficando indisponivel para inclusao
ou alteracdo de dados, servindo apenas como relatdorio demonstrativo. Todos
registros, alteracdes, inclusdes e exclusdes deverao ser feitas exclusivamente
no formulario, acessando o botao "Registro Orcamentario".

4+ Muito cuidado com as compras por impulso. Esteja consciente de que cada
compra ou obrigacao estejam previstos no seu orcamento, ou que haja verba
excedente (gordura) antes de assumir um novo compromisso.

+ Cart3o de Crédito ndo é despesa. Cartdo de Crédito é meio de pagamento. Se
vocé tem o habito de fazer o registro “Despesa com Cartdao de Crédito” nos
seus controles, vocé precisa mudar isso. Aqui vocé ira registrar as suas
despesas do cartao de crédito em contas especificas do seu plano de contas,
com ajuda do “Assistente de Cartdao de Crédito”. No Guia OPEEX vocé pode ver
com isso é tratado.

E muita informagdo para uma primeira abordagem. N3o se preocupe em absorver ou
entender tudo na primeira vez. A melhor forma de entendimento é a pratica. Se inicie
no exercicio do planejamento financeiro utilizando o aplicativo OPEEX e tudo isso lhe
parecera natural com o tempo.

Agora que vocé ja leu este manual, vamos abrir o Guia OPEEX — Visdo Geral. Leia
atentamente antes de se iniciar no aplicativo.

Volte aqui ocasionalmente até que tudo isso Ihe pareca simples e basico.
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