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Abertura
SOBRE A INSTITUI(;AO

Educacao Tecnoldgica, Inteligente e Eficiente

O Instituto de Ensino Profissionalizante e Técnico (INEPROTEC) é uma instituicdo de
ensino que valoriza o poder da educagao e seu potencial de transformacao.

Nascemos da missao de levar educagao de qualidade para realmente impactar a vida
dos nossos alunos. Acreditamos muito que a educacéao € a chave para a mudancga.

Nosso propdsito parte do principio de que a educacéo transforma vidas. Por isso,
nossa base € a inovagao que, aliada a educacao, resulta na formagao de alunos de grande
expressividade e impacto para a sociedade. Aqui no INEPROTEC, o casamento entre
tecnologia, didatica e interatividade é realmente levado a sério e todos os dias otimizado
para constante e continua evolugéo.

Missao

A nossa missao € ser simbolo de qualidade, ser referéncia na area educacional
presencial e a distancia, oferecendo e proporcionando 0 acesso e permanéncia a cursos
técnicos, desenvolvendo e potencializando o talento dos estudantes, tornando-os, assim,
profissionais de sucesso e cidadaos responsaveis e capazes de atuar como agentes de
mudancga na sociedade.

Visao

O INEPROTEC visa ser um instituto de ensino profissionalizante e técnico com
reconhecimento nacional, comprometido com a qualidade e exceléncia de seus cursos,
tragando pontes para oportunidades de sucesso, tornando-se, assim, objeto de desejo para

os estudantes.

Valores
Ciente das qualificagbes exigidas pelo mercado de trabalho, o INEPROTEC tem uma
visdo que prioriza a valorizagao de cursos essenciais e pouco ofertados para profissionais

gue buscam sempre a atualizagao e especializagdo em sua area de atuacao.

SOBRE O CURSO
O curso TECNICO EM ADMINISTRACAO pertence ao Eixo Tecnolégico de GESTAO E
NEGOCIOS.
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Vejamos algumas informagdes importantes sobre o curso TECNICO EM ADMINISTRACAO
relacionados ao perfil profissional de conclusao e suas habilidades, quesitos fundamentais
para atuag¢ao, campo de atuagao e, também algumas sugestdes interessantes para continuagao

dos estudos optando por Especializagées Técnicas e/ou Cursos de Graduagao.

Perfil profissional de conclusao e suas habilidades

e Executar operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise e assessoria no
que tange a gestao de pessoal, de materiais e producéo, de servigos, gestao financeira,

orcamentaria e mercadoldgica.

e Utilizar sistemas de informagéao e aplicar conceitos e modelos de gestao em fungdes
administrativas, sejam operacionais, de coordenacao, de chefia intermediaria ou de diregédo

superior, sob orientacéo.
o Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.
e Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

e Auxiliar na elaboracdo de pareceres e laudos para tomada de decisées.

Quesitos fundamentais para atuagao

e Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com atuagdo em
conformidade com as legislacdes e diretrizes de conduta, como também com as normas de
saude e seguranca do trabalho, pautada em agdes empreendedoras e inovadoras, com foco

em geracao de novas oportunidades de negdcio e geragao de renda.

e Exercicio da profissao pautado no comprometimento com necessidades, desejos e
percepcao da realidade social de clientes, além de respeito a diversidade e a

sustentabilidade.

Campo de atuacao

e Industrias e/ou Comércios em Geral.

e Prestadores de Servicos.
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e Organiza¢des do Terceiro Setor.

Sugestoes para Especializagao Técnica

e Especializacdo Técnica em Administracdo de Materiais.
e Especializagcdo Técnica em Administracao de Producéo.

e Especializacdo Técnica em Educagao Ambiental.

Sugestoes para Cursos de Graduagao

e Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestéo de Recursos Humanos.
e Curso Superior de Tecnologia em Marketing.

e Curso Superior de Tecnologia em Logistica.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestéo Financeira.

e Bacharelado em Administracao.

¢ Bacharelado em Ciéncias Contabeis.

SOBRE O MATERIAL

Os nossos materiais de estudos sao elaborados pensando no perfil de nossos cursistas, contendo
uma estruturagao simples e clara, possibilitando uma leitura dinAmica e com volume de
informacgdes e conteldos considerados basicos, mas fundamentais e essenciais para o
desenvolvimento de cada disciplina. Lembrando que nossas apostilas nao sdo os Unicos meios de

estudo.

Elas, juntamente com as videoaulas e outras midias complementares, compdem os varios recursos
midiaticos que sao disponibilizados por nossa Instituicdo, afim de proporcionar subsidios

suficientes a todos, no processo de ensino-aprendizagem durante o curso.

SOBRE O MATERIAL
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Os nossos materiais de estudos séo elaborados pensando no perfil de nossos cursistas,
contendo uma estruturacao simples e clara, possibilitando uma leitura dindmica e com
volume de informagdes e conteudos considerados basicos, mas fundamentais e essenciais
para o desenvolvimento de cada disciplina. Lembrando que nossas apostilas ndo séo os

Unicos meios de estudo.

Elas, juntamente com as videoaulas e outras midias complementares, compdem os varios
recursos midiaticos que séo disponibilizados por nossa Instituicdo, afim de proporcionar

subsidios suficientes a todos, no processo de ensino-aprendizagem durante o curso.

Divisao do Contetido

Este material esta estruturado em trés partes:
1) ABERTURA.
2) BASE TEORICA.
3) SESSOES ESPECIAIS.

Parte 1 - ABERTURA
= Sobre a Instituigéo.
= Sobre o Curso.

=  Sobre o Material.

Parte 2 - BASE TEORICA
= Conceitos.
= Observagoes.

=  Exemplos.

Parte 3 - SESSOES ESPECIAIS
= Mapa de Estudo.
= Sintese Direta.

=  Momento Quiz.



ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA E ESTUDOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Boxes

Além dessas trés partes, no desenvolvimento da BASE TEORICA temos alguns BOXES

interessantes, com intuito de tornar a leitura mais agradavel, mesclando um estudo mais

profundo e tedrico com pausas pontuais atrativas, deixando a leitura do todo “mais leve” e

interativa.

Os BOXES séao:

« VOCE SABIA?

) Sao informagdes complementares contextualizadas com a base teorica,
<SABIAZ contendo curiosidades que despertam a imaginagdo e incentivam a

%9 pesquisa.

e PAUSA PARA REFLETIR...

Um momento especial para descansar a mente do estudo tedrico,
conduzindo o cursista a levar seus pensamentos para uma frase,

mensagem ou indagagao subjetiva que leve a uma reflexdo pessoal e

motivacional para o seu cotidiano.

= SE LIGA NA CHARADA!

Se trata de um momento descontraido da leitura, com a apresentacao de
enigmas e indagacdes divertidas que favorecem nao so a interagdo, mas

também o pensamento e raciocinio l6gico, podendo ser visto como um

desafio para o leitor.




Base Teodrica

INTRODUCAO

O planejamento financeiro € uma das atividades mais estratégicas no contexto da
administragdo moderna. Ele permite a organizagao visualizar, organizar e tomar decisées
baseadas em dados reais e projecdes confiaveis sobre suas finangas. Ao construir esse
tipo de planejamento, a empresa antecipa desafios, identifica oportunidades de
crescimento e evita a tomada de decisdes impulsivas, baseadas apenas na intuigao.

No ambiente corporativo, imprevisibilidade e mudangas constantes fazem parte do cenario.

Por isso, uma organizagédo que deseja se manter competitiva precisa se antecipar a essas
mudancas por meio de uma gestao financeira proativa e bem estruturada. O planejamento
financeiro ndo deve ser entendido apenas como uma pratica da area de finangas, mas
como uma ferramenta que orienta toda a empresa — do setor produtivo ao comercial.

Mais do que um plano com metas e numeros, o planejamento financeiro € uma pratica
organizacional que exige disciplina, clareza de objetivos e controle constante. Ele garante
que as decisdes tomadas estejam alinhadas a realidade financeira da empresa, evitando

improvisacdes e fortalecendo a capacidade de resposta diante das oscilagbes do mercado.

Finalidades do planejamento financeiro

O planejamento financeiro tem como objetivo principal fornecer uma base sélida para a
tomada de decisdes econdmicas conscientes. Ele estrutura a utilizagdo dos recursos da
empresa com foco na estabilidade e no crescimento. Ao planejar financeiramente suas
atividades, a organizagao passa a agir de maneira preventiva e estratégica.

Dentre as finalidades mais relevantes, estao:

o Garantir a liquidez necessaria para manter as atividades operacionais;
e Assegurar o equilibrio entre receitas, despesas e investimentos;
« Evitar endividamentos desnecessarios ou sem controle;

e Preparar a organizagdo para mudangas externas, como crises econémicas ou
alteracgOes legislativas;

e Orientar o uso racional dos recursos disponiveis, evitando desperdicios e
identificando oportunidades de melhoria.

Ao cumprir essas finalidades, o planejamento financeiro transforma-se em um instrumento
indispensavel para a sobrevivéncia e o fortalecimento da empresa no mercado.

ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA E ESTUDOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
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Etapas fundamentais do planejamento financeiro

O planejamento financeiro ndo deve ser feito de maneira improvisada. E necessario seguir
etapas que assegurem uma analise completa da situagdo da empresa e a definicéo
coerente das acgdes futuras. A seguir, estdo detalhadas as principais fases desse processo:

Analise da situagao atual

O ponto de partida do planejamento € conhecer a realidade financeira da organizagao.
Para isso, € necessario fazer um levantamento de dados contabeis e operacionais, como o
balancgo patrimonial, a demonstragéo do resultado do exercicio (DRE) e o fluxo de caixa.

Essas informagdes revelam como os recursos estao sendo aplicados, qual é o grau de
endividamento da empresa, qual o volume de capital de giro disponivel e onde estao os
principais gargalos ou desperdicios.

Definicao de metas financeiras

Com base na analise realizada, a empresa deve estabelecer metas claras e alcancgaveis.
Essas metas devem estar alinhadas ao plano estratégico e podem incluir aumento da
receita, reducao de custos, ampliacdo do lucro liquido ou ampliacdo de mercado.

E essencial que as metas sejam objetivas, mensuraveis, temporais e que possam ser
acompanhadas com dados concretos.

Previsao de receitas e despesas

A previsao é feita com base em dados histéricos, tendéncias de mercado, contratos
vigentes, estratégias comerciais e sazonalidades. Essa projegéo precisa ser realista e
considerar possiveis oscilagdes ao longo do periodo analisado.

Ela servira de base para a elaboragao do orgamento, garantindo coeréncia entre o que se
pretende realizar e a capacidade financeira da empresa.
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Elaboragao do orgamento

O orgamento é o documento que detalha todas as receitas e despesas previstas para um
periodo, normalmente anual. Ele deve ser organizado por areas, projetos ou centros de
custo, permitindo que os gestores saibam quanto poderédo gastar e como seus gastos
impactardo os resultados gerais.

Monitoramento e controle

Um bom planejamento exige acompanhamento constante. Comparar os valores previstos
com os realizados permite identificar desvios, analisar causas e tomar medidas corretivas.
Esse processo deve ser feito periodicamente, por meio de relatérios, dashboards e
reunides de analise de desempenho.

Reavaliagao e ajustes

Como o mercado é dinamico, o planejamento financeiro deve ser flexivel. Mudancas nos
pregos, nas vendas ou nos custos exigem revisdes e ajustes no orgamento e nas metas.
Um planejamento que n&o se atualiza perde eficacia e pode comprometer a saude
financeira da organizacéo.

Tipos de planejamento financeiro

A estrutura do planejamento financeiro varia conforme o tempo de aplicagao e o nivel de
detalhamento necessario. Em geral, as empresas trabalham com trés niveis de
planejamento, que se complementam entre si:

Planejamento estratégico

Esse tipo de planejamento trata de decisbes que afetam a empresa no longo prazo,
geralmente entre trés e cinco anos. Envolve agbes como expansao de mercado, mudanga
de sede, langamento de novas unidades de negdcios, aquisicdo de outras empresas ou
redefinicdo da missao organizacional.
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O planejamento estratégico exige analise do ambiente externo (concorréncia, economia,
politica, tecnologia) e interno (capacidade produtiva, talentos, estrutura organizacional).

Planejamento tatico

O planejamento tatico € intermediario. Traduz as metas estratégicas em agdes especificas
por area ou setor. Por exemplo, a area de producio pode elaborar um plano para aumentar
sua eficiéncia; o setor de marketing, um plano para reforgar a presenca digital.

Normalmente é elaborado para periodos entre seis meses e dois anos e envolve metas
operacionais e planos de acao por equipe ou departamento.

Planejamento operacional

E o mais curto e detalhado. Refere-se & gestdo do dia a dia da empresa: controle de caixa,
prazos de pagamentos e recebimentos, controle de estoque, agendamentos, compras e
outras atividades de rotina.

Apesar de ser mais simples, esse nivel de planejamento € o que mais impacta a rotina da
empresa e deve ser rigorosamente cumprido para evitar desequilibrios no caixa.

Ferramentas aplicadas ao planejamento financeiro

O uso de ferramentas adequadas potencializa a qualidade do planejamento financeiro,
oferecendo precisao, agilidade e confiabilidade no tratamento das informacgdes. Abaixo,
destacam-se as principais:

Planilhas eletrénicas: amplamente utilizadas por micro e pequenas empresas.
Permitem a montagem de projec¢des, graficos, simulagdes de cenarios e calculo
automatico de receitas, despesas, lucros e indices.

Sistemas integrados de gestdo (ERP): utilizados em empresas de médio e grande
porte. Permitem o cruzamento de dados financeiros com dados de vendas,
producao, estoque e recursos humanos. Facilitam a geracao de relatérios em tempo
real.



ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA E ESTUDOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

e Indicadores de desempenho financeiro: auxiliam na analise da saude econdmica da
organizacado. Os mais usados sao: margem de lucro, ponto de equilibrio,
rentabilidade, retorno sobre investimento (ROI) e indice de liquidez.

o Simulacao de cenarios: permite projetar diferentes possibilidades (otimista,
pessimista e neutro) para auxiliar na definicdo de estratégias e na preparacéo da
empresa para imprevistos.

A importancia da cultura de planejamento

Mais do que uma ferramenta gerencial, o planejamento financeiro deve fazer parte da
cultura da organizacéo. Isso significa que todos os niveis hierarquicos devem entender e
valorizar sua importancia, contribuindo com informacoes, respeitando limites orgamentarios
e buscando solu¢des alinhadas aos objetivos estabelecidos.

Empresas que cultivam essa cultura s&o mais organizadas, tomam decisdes baseadas em
dados concretos, reduzem desperdicios e fortalecem sua posigdo no mercado.

OBSERVACOES:

A adocdo de uma cultura de planejamento fortalece o dialogo entre os setores da
empresa, alinha expectativas, reduz conflitos e permite maior clareza nas decisées
administrativas.

DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS E INTERPRETAGCAO DE RESULTADOS
Introducgao

As demonstragdes financeiras sao instrumentos fundamentais para a gestao
organizacional. Elas possibilitam a avaliagao da situagdo econémica, patrimonial e de
desempenho da empresa ao longo do tempo. Através dessas demonstragdes, é possivel
verificar se as decisdes tomadas estao surtindo os efeitos esperados e se o0s recursos
estdo sendo utilizados com eficiéncia.

Com base nos dados contabeis registrados de forma padronizada, os administradores
conseguem identificar tendéncias, avaliar riscos, corrigir desvios e planejar agdes futuras.
Além disso, as demonstragdes financeiras sao exigidas por instituigcdes financeiras,
investidores, orgaos fiscalizadores e parceiros de negocio, servindo como base para
analises externas.
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Compreender como essas demonstracdes sao estruturadas e saber interpreta-las
corretamente € uma competéncia essencial para qualquer profissional da area
administrativa ou financeira.

As principais demonstragoes financeiras

Cada demonstracao financeira possui uma fungao especifica e complementa as demais. A
seguir, sdo apresentadas as mais relevantes para a analise empresarial.

Balango Patrimonial (BP)

O Balango Patrimonial apresenta a posicao financeira e patrimonial da empresa em um
determinado momento. E dividido em dois grandes grupos: o ativo e o passivo.

« Ativo: representa os bens e direitos que a empresa possui (caixa, estoques, imoveis,
contas a receber).

« Passivo: representa as obrigacdes e dividas da empresa (fornecedores,
empréstimos, tributos a pagar).

« Patrimbnio Liquido: é a diferenca entre o ativo e o passivo. Representa o valor que
pertence aos sécios ou acionistas da empresa.

O Balango Patrimonial é estruturado segundo o principio do equilibrio, ou seja, Ativo =
Passivo + Patriménio Liquido. Isso garante que toda aplicagdo de recursos tenha uma
origem correspondente.

Demonstracédo do Resultado do Exercicio (DRE)

A DRE evidencia, de forma detalhada, o desempenho operacional e financeiro da empresa
em um periodo determinado, geralmente de 12 meses. Seu objetivo € demonstrar como o
lucro ou prejuizo foi formado.

Essa demonstracgao inicia-se com a receita bruta de vendas e, por meio da subtracao de
custos, despesas e tributos, chega-se ao lucro liquido do exercicio. Entre os principais
elementos da DRE est&o:

e Receita operacional bruta;

o Deducgdes (impostos sobre vendas, devolugdes, descontos);
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¢ Receita liquida;

o Custos das mercadorias vendidas (ou servigos prestados);

e Lucro bruto;

o Despesas operacionais (administrativas, comerciais e financeiras);
e Resultado antes do imposto de renda;

e Lucro ou prejuizo do exercicio.

A DRE permite analisar se a empresa esta sendo eficiente em suas operacdes e se esta
gerando resultados consistentes ao longo do tempo.

Demonstragcao do Fluxo de Caixa (DFC)

A DFC mostra a movimentacao real de entrada e saida de recursos financeiros da
empresa em determinado periodo. Diferente do Balanco e da DRE, que s&o construidos
com base no regime de competéncia, a DFC utiliza o regime de caixa, ou seja, considera
apenas o que foi efetivamente recebido ou pago.

Ela é geralmente dividida em trés blocos:

« Atividades operacionais (vendas, pagamentos, despesas);

« Atividades de investimento (compra de ativos, venda de imdveis, aplicagoes
financeiras);

« Atividades de financiamento (empréstimos, pagamento de dividendos, aumento de
capital).

A DFC é uma das ferramentas mais importantes para a gestdo da liquidez da empresa e o
planejamento do fluxo de caixa futuro.

Demonstragcao das Mutagoes do Patriménio Liquido (DMPL)
A DMPL mostra as alteragdes ocorridas no patriménio liquido da empresa ao longo do

exercicio, incluindo lucros acumulados, dividendos distribuidos, reservas de capital e
aumentos ou reducdes de capital social.
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Essa demonstracéo € especialmente importante para os socios e investidores, pois revela
como o lucro esta sendo utilizado — se esta sendo reinvestido na empresa ou distribuido
aos acionistas.

Métodos de analise das demonstragoes financeiras

Além de compreender a estrutura das demonstragdes, € fundamental saber analisa-las de
maneira técnica. A seguir, destacam-se os principais métodos utilizados na interpretagcéo
dos dados contabeis.

Analise vertical

A analise vertical consiste em calcular a participacédo percentual de cada item dentro de
uma mesma demonstragao financeira. Por exemplo, ao analisar uma DRE, é possivel
verificar qual é o percentual que os custos representam sobre a receita liquida total, ou
quanto as despesas administrativas consomem do faturamento.

Esse tipo de analise ajuda a identificar pontos de atengédo, como custos operacionais

excessivos ou alta carga tributaria, e permite comparagdes entre empresas de tamanhos
diferentes.

Analise horizontal

Ja a analise horizontal permite comparar a evolucéo dos valores de um mesmo item ao
longo de varios periodos. Com ela, é possivel verificar se a receita da empresa esta
crescendo, se os custos estdo aumentando acima do esperado, ou se a lucratividade esta
sendo mantida.

Ao identificar variagdes expressivas, a gestdo pode investigar as causas e tomar decisbdes
para corrigir tendéncias negativas ou reforgar estratégias positivas.

Indicadores de desempenho financeiro

A analise por indicadores transforma os dados brutos em informagdes gerenciais rapidas e
objetivas. Esses indices sao extraidos a partir das demonstragdes financeiras e permitem
avaliar aspectos como liquidez, rentabilidade, endividamento e giro de ativos.

Entre os principais indicadores estao:
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o Liquidez Corrente: mede a capacidade da empresa de pagar suas dividas de curto
prazo com 0S recursos que possui.
Férmula: Ativo Circulante + Passivo Circulante.

« Rentabilidade sobre o patrimdnio liquido (ROE): indica o retorno que os socios estao
obtendo sobre o capital investido.
Férmula: Lucro Liquido + Patriménio Liquido.

e Margem de lucro liquida: mostra o quanto a empresa efetivamente lucra sobre cada
unidade de receita.
Férmula: Lucro Liquido + Receita Liquida.

o Endividamento geral: avalia o quanto da estrutura de capital da empresa &
financiado por terceiros.
Formula: Passivo Total + Ativo Total.

OBSERVAGCOES:

Nenhum indicador deve ser analisado de forma isolada. O gestor deve sempre
considerar o contexto da empresa, o comportamento do mercado e a relagao entre os
diferentes indices para uma avaliagao precisa e eficaz.

ELABORAGAO E CONTROLE ORGAMENTARIO

Introducgao

O orgamento é uma ferramenta fundamental para o controle financeiro de qualquer
organizacao. Por meio dele, a empresa projeta suas receitas e despesas, planeja
investimentos, define prioridades e estabelece limites de gastos. Elaborar um orgamento
eficaz significa antecipar situagdes, prever riscos e garantir maior estabilidade econémica
para a operagao do negaocio.

Na pratica, o orgamento funciona como um plano financeiro detalhado para determinado
periodo — geralmente anual — permitindo que os gestores saibam quanto se pretende
gastar, com o qué e quando. Ao mesmo tempo, ele também serve como parametro de
avaliacao, pois possibilita comparar os resultados esperados com os resultados
efetivamente realizados.

A elaboragao do orcamento e seu respectivo controle sdo praticas essenciais para a
tomada de decisbes baseadas em dados e ndo em suposi¢cdes. Quanto mais elaborado for
0 orgamento, maiores serdo as chances de a organizagao atingir suas metas financeiras
com seguranga e previsibilidade.

O que é orgamento empresarial
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O orgamento empresarial pode ser definido como o instrumento de planejamento
formalizado em numeros, no qual a empresa expressa seus objetivos e agdes previstas
para determinado periodo. Ele traduz o plano estratégico da organizagdo em valores
financeiros, permitindo a execugao das metas dentro de uma légica de equilibrio entre
receitas e despesas.

Além de servir como guia para os gestores, o orcamento também é uma ferramenta de
comunicacgao interna, pois demonstra onde os recursos serdo aplicados, quem sera
responsavel por cada centro de custo e quais os limites financeiros para cada area.

Ha diferentes tipos de or¢camento utilizados pelas empresas, dependendo de seus
objetivos e do nivel de detalhamento necessario.

Tipos de orgcamento

Cada tipo de orgcamento atende a uma finalidade especifica dentro da organizacéo. A
seguir, sdo apresentados 0s mais comuns:

Orcamento operacional

E o tipo de orcamento mais utilizado nas empresas. Relne as estimativas de receitas,
custos e despesas diretamente ligadas a atividade principal da organizagé&o. Inclui o
planejamento de vendas, produgao, despesas administrativas e comerciais.

Esse orgamento serve como base para a previsao do lucro operacional da empresa e é
essencial para avaliar sua viabilidade econémica.

Orgamento de investimentos

Trata das previsdes de aplicagdes de recursos em bens de capital, como aquisi¢ao de
maquinas, veiculos, equipamentos, tecnologia, instalagdes ou abertura de novas unidades.
E fundamental para decisdes de expansao ou modernizagao da estrutura produtiva.

Esse tipo de orgamento exige uma analise rigorosa do retorno esperado sobre 0
investimento (ROI) e dos prazos de recuperagao do capital aplicado.

Orgamento financeiro

Tem como foco a gestao do caixa da empresa, ou seja, a previsao de entradas e saidas de
recursos monetarios. Ele é construido com base nas informacgdes dos orcamentos
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operacional e de investimentos, projetando o comportamento do fluxo de caixa ao longo do
tempo.

Esse orcamento é essencial para garantir a liquidez da organizagéao, evitando atrasos em
pagamentos, necessidade de empréstimos emergenciais ou a inadimpléncia de
COMPromissos.

Técnicas orgamentarias

A forma como o orgamento é elaborado pode variar conforme a abordagem adotada pela
organizagao. Entre as principais técnicas orcamentarias, destacam-se:

Orcamento incremental

Baseia-se no orgamento do periodo anterior, fazendo-se ajustes com base em variagdes
esperadas, como inflacdo, crescimento das vendas ou aumento dos custos. E simples de
aplicar e muito comum, mas pode perpetuar ineficiéncias se ndo houver analise critica dos
dados.

Orcamento base zero (OBZ)

Diferente do modelo incremental, o OBZ exige que cada despesa seja justificada do zero,
como se fosse realizada pela primeira vez. Isso estimula uma analise mais criteriosa dos
gastos e pode eliminar custos desnecessarios, embora seja mais trabalhoso de implantar.

Orcamento flexivel

Permite que o orgamento seja ajustado de acordo com variagdes no volume de atividades.
E util em empresas com produgdo sazonal ou receitas instaveis. Ao invés de um Gnico
orcamento fixo, o flexivel apresenta diferentes cenarios, adaptando os custos conforme a
operacao.

OBSERVACOES:

A escolha da técnica orgcamentaria depende do perfil e da maturidade da organizacéo.
Empresas em crescimento ou em ambientes instaveis tendem a se beneficiar de
modelos mais dindmicos e detalhados, como o base zero ou o flexivel.

24



ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA E ESTUDOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

SE LIGA NA CHARADA!

Pergunta:

O que disse o orcamento ao planejamento estratégico?

Resposta:

“Sem mim, suas ideias ndo passam de sonhos caros!”

Etapas da elaboragcao orgcamentaria

A elaboragdo de um orgamento envolve varias etapas que se integram e garantem sua
consisténcia. Esse processo precisa ser planejado com antecedéncia, normalmente no
ultimo trimestre do ano anterior ao exercicio.

Coleta de dados

Inicia-se com o levantamento de informacdes historicas e proje¢des de mercado. Séao
consideradas as vendas passadas, os custos operacionais, os precos praticados, os
reajustes contratuais e as metas da empresa.

Estimativas de receitas e despesas

Com base nos dados obtidos, sao feitas projegdes realistas sobre as receitas e as
despesas para o periodo. Essa etapa requer envolvimento de todos os setores e deve
considerar riscos, oportunidades e sazonalidades.

Consolidagcao do orcamento
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As estimativas s&o reunidas e organizadas em um unico documento, discriminando
receitas, despesas, investimentos e projegao de caixa. O orgamento consolidado deve
evidenciar se o plano € viavel e equilibrado.

Aprovagao e comunicagao

Apods a consolidacao, o orgamento € apresentado a diretoria ou aos responsaveis pela
gestao estratégica. Com as devidas corre¢des e validagoes, ele é formalmente aprovado e
comunicado a todos os setores envolvidos.

Controle orgamentario

A fungao do controle é assegurar que os gastos e receitas estejam ocorrendo conforme o
planejado. Ele permite detectar desvios orgcamentarios, ou seja, diferengas entre o previsto
e o realizado, e propor acgdes corretivas em tempo habil.

O controle orgamentario envolve:
o Comparagao perioddica entre valores planejados e executados;
« ldentificagdo das causas dos desvios (internas ou externas);
e Revisdo das metas orgamentarias, se necessario;

o Geracgao de relatérios gerenciais e analise por centro de custo.

OBSERVACOES:

Um orcamento nao controlado perde seu valor estratégico. O acompanhamento continuo
e sistematico permite melhorar a preciséo do planejamento futuro e tomar decisées
corretivas antes que os desvios se tornem prejuizos.

VOCE SABIA?
\IOCE? Demonstragoes financeiras e empresas de capital aberto
<SABIA:Z

%5 As empresas com agoes na bolsa sao obrigadas, por lei, a divulgar
trimestralmente suas demonstragdes financeiras, incluindo balanco
patrimonial, DRE e DFC. Esses documentos sao publicos e podem ser
acessados por qualquer cidadao, permitindo transparéncia total aos
investidores e a sociedade. Essa pratica aproxima a contabilidade da
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cidadania e fortalece o mercado de capitais, garantindo que decisdes de
investimento sejam feitas com base em dados concretos.

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Introducgao

A Administragédo Publica é o conjunto de 6rgaos e entidades que atuam direta ou
indiretamente na execucgao das politicas publicas e na prestacao de servigos a populagao.
Ela é regida por principios constitucionais e por um sistema juridico préprio que determina
suas competéncias, limitacbes e formas de organizagao.

Entender como se estrutura e funciona a Administragao Publica é essencial para quem
atua na area administrativa, especialmente em contextos que envolvam parcerias com o
setor publico, licitagdes, contratos, execugao de servigos terceirizados ou monitoramento
de politicas publicas

Neste topico, serdo apresentados os fundamentos juridicos e operacionais da

Administragdo Publica no Brasil, sua organizagdo em administracao direta e indireta, os
principios que a regem e as formas de descentralizagao adotadas pelo Estado.

Principios da Administragao Publica

Os principios que orientam a atuagédo da Administragao Publica estdo estabelecidos no
artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988. Eles sao a base para garantir ética, legalidade e
eficiéncia na gestao dos recursos publicos.

Legalidade

O agente publico s6 pode agir conforme a lei. Ao contrario do setor privado, que pode fazer
tudo aquilo que nao é proibido, a Administracdo Publica s6 pode fazer o que esta
expressamente autorizado.

Impessoalidade
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A acao administrativa deve ser direcionada ao interesse publico, e ndo a interesses
pessoais, partidarios ou particulares. O foco é a coletividade, e ndo o agente que exerce a
funcao.

Moralidade

As decisdes publicas devem obedecer aos valores éticos aceitos pela sociedade, indo
além do que é apenas legal. Isso implica honestidade, boa-fé, integridade e transparéncia
nas acdes administrativas.

Publicidade

Os atos administrativos devem ser divulgados para garantir conhecimento, fiscalizacéo e
controle por parte da sociedade. A exceg¢ao sdo casos que envolvem sigilo legal, como
processos disciplinares ou dados sensiveis.

Eficiéncia

A Administracédo deve atuar com foco em resultados, buscando oferecer servigos de
qualidade, com o melhor uso dos recursos disponiveis € 0 menor desperdicio possivel.

Administracao Direta e Indireta

A estrutura administrativa do Estado brasileiro esta dividida em dois grandes grupos:
Administracao Direta e Administracao Indireta. Essa distingao permite organizar as funcdes
publicas de forma mais especializada e eficiente.

Administragao Direta
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Compreende os 6rgaos que fazem parte da estrutura central do Estado: Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal. Sdo unidades sem personalidade juridica prépria,
subordinadas diretamente aos Chefes do Executivo (Presidente, Governadores, Prefeitos).

Exemplos: Ministérios, Secretarias, Delegacias, Procuradorias, Agéncias Regionais, entre
outros.

Administragao Indireta

E composta por entidades com personalidade juridica prépria, autonomia administrativa e
patriménio proprio. Apesar de vinculadas ao poder publico, essas entidades tém maior
liberdade técnica e gerencial.

As principais entidades da Administragao Indireta sao:

o Autarquias: criadas por lei especifica para exercer atividades tipicas do Estado (ex:
INSS, IBAMA, ANVISA).

e Fundagdes publicas: voltadas a atividades sociais, educacionais, cientificas ou
culturais. Podem ser de direito publico ou privado (ex: FIOCRUZ).

o Empresas publicas: criadas para explorar atividade econdmica ou prestar servigos
publicos. Todo o capital pertence ao Estado (ex: Correios, Caixa Econdmica
Federal).

e Sociedades de economia mista: parte do capital € do Estado e parte do setor
privado. Sao regidas por normas de direito privado (ex: Petrobras, Banco do Brasil).

OBSERVACOES:

Enquanto os 6rgaos da administracao direta integram o proprio Estado, as entidades da
administragao indireta possuem autonomia administrativa e patriménio distinto, ainda que
estejam sujeitas ao controle estatal.

Desconcentragao e Descentralizagao
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Para garantir maior eficiéncia na gestado publica e melhor atendimento as demandas da
sociedade, o Estado utiliza dois mecanismos de organizagao interna: a desconcentragao e
a descentralizagao.

Desconcentragao

Acontece dentro de uma mesma pessoa juridica (Unido, Estado, Municipio ou DF), com a
criacao de 6rgaos internos que distribuem fungdes administrativas.

Exemplo: O Ministério da Saude possui secretarias, departamentos e coordenagdes
regionais — todos subordinados ao mesmo 6rgao central, mas com atribui¢cdes
especificas.

A desconcentragao visa organizar o funcionamento interno da Administragao Publica,
conferindo maior agilidade e eficiéncia a execugao de suas atribuigdes.

Descentralizagao

Trata-se da transferéncia de competéncias da Administragao direta para outras entidades
juridicas, como autarquias, fundag¢des, empresas publicas ou organiza¢des da sociedade
civil.

Existem diferentes formas de descentralizacao:

o Politica: ocorre entre os entes federativos (Unido, Estados, Municipios e Distrito
Federal).

o Administrativa: quando o Estado transfere a execugao de determinada atividade
para outra entidade vinculada.

o Por delegagao: envolve concessdes, permissdes e autorizagdes a particulares para
a prestacao de servigos publicos (ex: empresas que operam transporte coletivo).

OBSERVACOES:

A descentralizagao € uma estratégia que permite ampliar a presenca do Estado,
melhorar a qualidade dos servigos e promover maior especializacio técnica, sem perder
o controle institucional sobre os resultados.
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PAUSA PARA REFLETIR...

“A administragao publica € a mais nobre das ciéncias praticas: ela cuida
de transformar recursos em justi¢a social.”

Celso Furtado, economista.

LICITAGOES, CONTRATOS E PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL

Introducgao

A administragao publica lida constantemente com a necessidade de contratar obras,
servigos e aquisigdes de bens. Para garantir a legalidade, a moralidade, a impessoalidade
e a eficiéncia dessas contratagdes, utiliza-se o processo de licitagdo — um procedimento
administrativo formal, regido por legislagéo propria.

Além disso, o planejamento orgamentario € fundamental para assegurar que os gastos
publicos estejam alinhados as prioridades da sociedade, ao equilibrio fiscal e ao bom uso
dos recursos arrecadados. No Brasil, esse planejamento € estruturado por trés
instrumentos principais: o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
e a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Compreender como funcionam as licitagdes, os contratos administrativos e o planejamento
governamental é essencial para qualquer profissional da administracdo que atue ou tenha
relagdo com o setor publico, especialmente em areas como compras, gestdo de projetos,
convénios ou prestacao de servigos publicos.

Licitacdes: conceito e finalidades

A licitagéo é o procedimento obrigatério utilizado pela administragao publica para
selecionar a proposta mais vantajosa para a contratagao de bens, servigos, obras ou
alienagdes. Seu objetivo € garantir a isonomia entre os concorrentes e assegurar a selegao
baseada em critérios objetivos, evitando favorecimentos ou prejuizos ao erario.
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A atual legislagcédo que rege o processo licitatorio no Brasil é a Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei
de Licitagdes e Contratos Administrativos), que substitui a antiga Lei n° 8.666/1993,

trazendo avangos como maior padronizagao, uso de tecnologias digitais e ampliagdo das
modalidades eletrénicas.

As principais finalidades da licitagao sao:
e Garantir igualdade de condigdes entre os interessados;
e Selecionar a proposta mais vantajosa ao interesse publico;
e Promover a transparéncia nos atos administrativos;
o Evitar fraudes e desperdicios de recursos;

o Estimular a competitividade e a qualidade na prestacéo de servigos publicos.

OBSERVACOES:

Mesmo em casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagcao (situagdes excepcionais
previstas em lei), o processo deve ser justificado formalmente e estar sujeito a
fiscalizagao dos 6rgaos de controle.

VOCE SABIA?

\IOCE: A origem das licitacdes modernas
<SABIA=
%, O conceito de licitagdo como conhecemos hoje surgiu na Franga do

século XIX. O modelo foi adotado para evitar o favorecimento politico nas
contratagdes publicas, especialmente em obras de infraestrutura. No
Brasil, as regras de licitagdo se consolidaram a partir da Lei n°
8.666/1993, que ficou conhecida como a "Lei das Licitagdes". Com a Lei
n° 14.133/2021, o pais deu um salto em direg¢ao a digitalizacao,
padronizacao e maior eficiéncia nos processos de compra publica.

Modalidades de licitagao
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A escolha da modalidade depende da natureza do objeto e, em alguns casos, do valor
estimado da contratagéo. A nova legislagao privilegia a modalidade pregao eletrénico para
a maioria das contratagdes, mas outras ainda s&o previstas.

Pregao

Modalidade voltada a aquisicdo de bens e servigos comuns, com julgamento por menor
preco. Pode ser realizado de forma presencial ou eletrbnica (preferencialmente esta
ultima). E o modelo mais utilizado atualmente pela administragéo publica brasileira.

Concorréncia

Destinada a contratos de grande vulto ou de complexidade técnica elevada. Exige edital
amplamente divulgado, com prazos mais longos e exigéncia de qualificacado técnica e
econdmica dos participantes.

Concurso

Utilizado para a selegao de trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos, como concursos
publicos, projetos arquitetdnicos ou pesquisas académicas, com critérios de julgamento
especificos.

Leilao

Utilizado para a venda de bens modveis inserviveis, produtos apreendidos ou bens iméveis
publicos, com julgamento por maior lance.

Além dessas, a nova lei prevé a modalidade dialogo competitivo, aplicavel em casos de
inovacéao tecnoldgica ou contratagdes muito complexas, permitindo maior interagéo entre
0s concorrentes e a administragao antes da apresentagao de propostas.

Contratos administrativos

O contrato administrativo € o instrumento juridico que formaliza a relagao entre a
administragao publica e o particular, apds a conclusido do processo licitatorio ou da
contratagao direta legalmente autorizada.

As principais caracteristicas dos contratos administrativos incluem:

o Presencga de clausulas exorbitantes: prerrogativas da administracédo, como a
possibilidade de alteragao unilateral ou rescisao contratual por interesse publico;

e Fiscalizacdo permanente: o contrato € supervisionado por um servidor publico
responsavel, designado como fiscal ou gestor do contrato;

o Obrigagdes claras: devem constar objeto, prazo, valor, forma de pagamento,
penalidades e responsabilidades das partes.
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OBSERVACOES:

A correta gestao contratual € indispensavel para garantir a entrega dos resultados
esperados. Descumprimentos contratuais podem gerar sangdes, rescisdo ou
responsabilizacdo por dano ao erario.

Planejamento orgamentario no setor publico

O planejamento orgcamentario publico organiza o uso dos recursos financeiros disponiveis
pelo Estado. Ele é regulamentado pela Constituigdo Federal e por leis complementares, e
segue um ciclo anual, com base nos seguintes instrumentos:

Plano Plurianual (PPA)

E o instrumento de planejamento de médio prazo, com vigéncia de quatro anos.
Estabelece os objetivos, diretrizes e metas da administragcédo publica, orientando os
programas de governo. Deve ser apresentado até o final do primeiro ano de mandato e
vige até o primeiro ano do mandato seguinte.

Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO)

Estabelece as prioridades e metas fiscais para o exercicio seguinte, orientando a
elaboragao da Lei Orgamentaria Anual. Define também regras sobre alteragdes na
legislagao tributaria, politica de pessoal e equilibrio entre receitas e despesas.

Lei Orcamentaria Anual (LOA)

Estima as receitas e fixa as despesas publicas para o periodo de um ano. ALOA é
composta por trés orcamentos: fiscal, de investimentos das estatais e da seguridade social.
Sua execugao € acompanhada pelos Tribunais de Contas e pelo Poder Legislativo.

Concessoes e parcerias publico-privadas (PPPs)

Em alguns casos, a Administragdo Publica opta por delegar a prestagéo de servigos
publicos ou a execugao de obras a iniciativa privada, por meio de modelos de cooperagao
contratual, como:

o Concessdes comuns: transferéncia da prestacado de servico a uma empresa privada,
gue assume os riscos e é remunerada pela tarifa paga pelos usuarios (ex:
pedagios).
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o Concessdes patrocinadas: além da tarifa paga pelos usuarios, a empresa recebe
contraprestacado do poder publico.

o Concessdes administrativas: a remuneragcao da empresa é feita exclusivamente
pela Administracdo Publica, sem cobrancga direta dos usuarios.

Essas parcerias exigem licitagdo, contrato especifico e previsdo no planejamento
orcamentario. O acompanhamento rigoroso € essencial para garantir que os resultados
sejam entregues com qualidade, eficiéncia e dentro da legalidade.

OBSERVACOES:

As parcerias publico-privadas representam uma alternativa importante para ampliar a
infraestrutura e os servigos publicos, mas demandam planejamento técnico, juridico e
financeiro rigoroso para evitar desequilibrios ou prejuizos ao Estado.

SE LIGA NA CHARADA!

Pergunta:

Por que o contador levou um cobertor para o escritério?

Resposta:

Porque o caixa estava congelado!
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SESSOES ESPECIAIS

MAPA DE ESTUDO

([ Finalidades do planejamento ﬁnanceiro]

K[ Tipos de planejamento financeiro

\

Analise da situagdo atual, defini¢do
de metas financeiras, previsio de
receitas e despesas, elaboragio do
orgamento, monitoramento e
controle, reavaliagdo e ajustes.

Etapas fundamentais do
planejamento financeiro

Estratégico

Tatico

Operacional

Ferramentas aplicadas ao planejamento financeiro ]

k{A importéncia da cultura de planejamento ]

Balango Patrimonial (BP)

Demonstragio do Resultado do
Exercicio (DRE)

As principais
demonstragdes
financeiras

Demonstracdo do Fluxo de Caixa
(DFC)

Demonstracgdo das Mutagdes do
Patrimdnio Liquido (DMPL)

[ Métodos de analise das demonstragdes financeiras ]

it

] Analise vertical
Indicadores de

desempenho financeiro - .
Analise horizontal
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[ O que é orgamento empresarial ]

Orc¢amento operacional, or¢camento de
investimentos, orgamento financeiro, técnicas
orgamentarias, orcamento incremental,
orcamento base zero (OBZ), orgamento flexivel.

[Tipos de orgamento

Coleta de dados, estimativas de
[Etapas da elaboracio or¢amentaria ]—O-— receitas e despesas, consolidacio do
orgamento, aprovagao e comunicagao.

[ Controle orqamentéﬂo]

Legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia.

ministragdo Administragio li)ueta, Adnnmspaqgo Indireta,
Direta e Indireta Desconcentraqgo e Descentrahzagao,
Desconcentragio, Descentralizagio.

Licitagdes: conceito e finalidades

Pregio, concorréncia,

Modalidades de licitagdo concurso. leilio
LICITAGOES, CONTRATOS E Contratos administrativos
PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL
Plano Plurianual (PPA), Lei
. de Diretrizes
P]aneja?&r::o N Orcamentarias (LDO), Lei
:erfca:;ne’ bli c: © Orgamentaria Anual (LOA),
pu concessdes e parcerias

publico-privadas (PPPs)

SINTESE DIRETA

1. PLANEJAMENTO FINANCEIRO

o Prever e organizar recursos para decisées seguras.
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« Evita crises e direciona o crescimento.

2. DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS

« Revelam o desempenho e a saude financeira da empresa.

e Fundamentam analises e decisoes.

3. ORCAMENTO EMPRESARIAL

o Define o uso dos recursos e projeta o futuro.

o O controle garante a fidelidade ao plano.

4. ADMINISTRAGAO PUBLICA

o Estrutura o Estado para prestar servigos a populagao.

e Funciona com base em principios e organizagao hierarquica.

5. LICITAGCOES E PLANEJAMENTO PUBLICO

o Garantem a legalidade nas contratagcdes e no uso do dinheiro publico.

e Planejamento orgamentario organiza prioridades e metas do governo.

MOMENTO QUIZ

1. No contexto do planejamento financeiro organizacional, a principal fungao do
orgcamento é:

a) Registrar movimentagdes passadas da contabilidade.

b) Demonstrar a lucratividade em tempo real.
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c) Garantir o pagamento automatico de fornecedores.
d) Prever e organizar a aplicagdo dos recursos futuros da empresa.
e) Apurar os tributos incidentes sobre a receita operacional.

2. A Demonstragao do Resultado do Exercicio (DRE) tem como objetivo principal:
a) Controlar o fluxo de caixa em tempo real.

b) Demonstrar a composigao do lucro ou prejuizo de um periodo.

c) Revelar o patriménio liquido atualizado da empresa.

d) Indicar os bens e direitos disponiveis em caixa.

e) Relacionar os valores de capital social aplicado.

3. Sobre os principios da Administragao Publica descritos no artigo 37 da
Constituicao Federal, é correto afirmar que:

a) A publicidade permite que todos os atos administrativos sejam sigilosos.

b) A moralidade diz respeito apenas ao cumprimento das normas legais.

c) A legalidade confere liberdade irrestrita a acdo dos gestores publicos.

d) A eficiéncia exige que os servigos publicos sejam prestados com qualidade e
agilidade.

e) A impessoalidade assegura a promog¢ao individual dos servidores publicos.

4. Um dos objetivos centrais da licitagao publica é:

a) Reduzir o tempo de contratagdo de empresas terceirizadas.

b) Aumentar os lucros das empresas contratadas.

c) Permitir que a administragao escolha livremente os fornecedores.

d) Garantir que os contratos publicos sejam firmados sem controle externo.

e) Assegurar igualdade entre os concorrentes e obter a melhor proposta para o interesse
publico.

5. Sobre os instrumentos de planejamento or¢gamentario no setor publico, é
correto afirmar que:

a) O PPA ¢ atualizado mensalmente para refletir variagbes de mercado.

b) A LDO detalha os gastos diarios da administragdo municipal.

c) A LOA fixa as despesas e estima as receitas do exercicio financeiro anual.

d) O orcamento publico é opcional nos entes federativos com menos de 50 mil
habitantes.

e) O ciclo orgamentario exclui o Legislativo do processo de aprovagao.
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GABARITO QUIZ

QUESTAO ALTERNATIVA
1 D
2 B
3 D
4 E
5 C

REFERENCIAS

BALEEIRO, Aliomar. Uma introdugéo a ciéncia das financas. 16. ed. Rio de Janeiro:
Forense, 2002.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao: teoria, processo e pratica. Sdo Paulo: Saraiva,
2018.

CHIAVENATO, Idalberto. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da
administracdo. 2. ed. Barueri, SP: Manole, 2012.

GITMAN, Lawrence J.; ZUTTER, Chad J. Principios de administracdo financeira. 16. ed.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2017.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracéo. 2. ed. S&o Paulo: Atlas,
2012.

MEGLIORINI, Evandir; VALLIM, Marcos Aurélio. Administracao financeira: uma abordagem
brasileira. Sado Paulo: Pearson Prentice Hall, 2019.

MENDES, S. Sergio. Administracdo financeira e orcamentéria: teoria e questdes. Sao
Paulo: Editora Método, 2020.

s



=

OBRIGADO!

CONTINUE ESTUDANDO.



