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REDACAO DE EXPEDIENTES

APOSTILA
CONCEITO
Apostila é o aditamento a um ato administrativo anterior, para fins de retificacdo ou atualizacao.

"Apostila é o ato aditivo, confirmatério de alteracdes de honras, direitos, regalias ou vantagens,
exarado em documento oficial, com finalidade de atualiza-lo." (Regulamento de Correspondéncia do
Exército - art. 192)

GENERALIDADES

A apostila tem por objeto a correcdo de dados constantes em atos administrativos anteriores ou o
registro de alterac6es na vida funcional de um servidor, tais como promocdes, lotacdo em outro setor,
majoracao de vencimentos, aposentadoria, reversao a atividade, etc.

Normalmente, a apostila é feita no verso do documento a que se refere. Pode, no entanto, caso nao
haja mais espago para o registro de novas alteracdes, ser feita em folha separada (com timbre oficial),
gue se anexara ao documento principal. E lavrada como um termo e publicada em 6rgao oficial.

PARTES
S&o, usualmente, as seguintes:
a) Titulo - denominacgéo do documento (apostila).
b) Texto - desenvolvimento do assunto.
c¢) Data, as vezes precedida da sigla do 6rgéo.
d) Assinatura - nome e cargo ou funcdo da autoridade.

APOSTILA

O funcionario a quem se refere o presente Ato passou a ocupar, a partir de V de janeiro de 1966, a
classe de Professor ............. ....... codigo EC do Quadro unico de Pessoal - Parte Permanente, da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, de acordo com a relagdo nominal anexa ao Decreto n°®
60.906, de 28 de junho de 1967, publicado no Diario Oficial de 10 de julho de 1967.

(Dos arquivos da UFRGS)

APOSTILA
Diretor

O nome do membro suplente do Conselho Fiscal da Caixa Econémica Federal (CEF) constante
na presente Portaria € José Rezende Ribeiro, e ndo como esta expresso na mesma.

Rio de janeiro (G13), de de
(DOU de 31-3-1971, p. 2.517)
José Flavio Pécora, Secretario-Geral.

ATA



Vocé certamente ja participou de alguma reunido em seu trabalho ou mesmo de uma assembléia
do condominio onde reside. Deve ter notado que inicialmente é designado um secretario que devera
lavrara atado encontro. Vocé sabe o que é e para que serve uma ata?

A ata é um documento em que deve constar um resumo por escrito, detalhando os fatos e as re-
solucdes a que chegaram as pessoas convocadas a participar de uma assembléia, sesséo ou reunido.
A expressao correta para a redacdo de uma ata € lavrar uma ata.

Uma das funcgdes principais da ata € historiar, tracar um painel cronolégico da vida de uma
empresa, associacao, instituicdo. Serve como documento para consulta posterior, tendo em alguns
casos carater obrigatério.

Por tratar-se de um documento, a ata deve seguir algumas normas especificas. Analisemos al-
gumas delas.

- Deve ser escrito a mao, em livro especial, com as paginas numeradas e rubricadas. Esse livro
deve conter termo de abertura e encerramento.

- A pessoa que numerar e rubricar as paginas do livro devera também redigir o termo de abertura.
Termo de Abertura - é a indicacéo da finalidade do livro.

Este livro contém 120 péaginas por mim numeradas e rubricadas e se destina ao registro de atas da
Escola Camilo Gama.

Termo de Encerramento - é redigido ao final do livro, datado e assinado por pessoa autorizada.
Eu, Norberto Tompsom, diretor do Colégio Camilo Gama, declaro encerrado este livro de atas.

Parnaiba, 21 de junho de 1996
Norberto Tompsom

- Na ato ndo deve haver paragrafo, mesmo se tratando de assuntos diferentes, a fim de se evitar
espacgos em branco que possam ser adulterados.

- N&o séo admitidas rasuras. Havendo engano, usam-se expressdes, tais como: alias, digo, a seguir
escreve-se 0 termo correto. Se a incorre¢do for notada ao final, usa-se a expressdo em tempo,
escrevendo-se em seguida "onde se |é ... leia-se ... ".

A ata obedece a uma estrutura fixa e padronizada. Observe:

Introducéo - Deve conter o nimero e a natureza da reunido, o horario e a data (completa) escritos
por extenso, o local, o nome do presidente da reunido e dos demais participantes.

Desenvolvimento - Também chamado contexto. Nele deverdo estar contidos ordenadamente os
fatos e decisdes da reunido, de forma sintética, precisa e clara.

Encerramento - E o fecho, a conclusdo. Devera constar a informacéo de que o responsavel, apos
a leitura da ata, deu por encerrada a reunido e que o redator a lavrou em tal horario e data. Devera
informar também que se seguem as assinaturas.

Ja esta sendo aceita atualmente a ata datilografada depois de encerrada a reunido. Porém, as
anotagfes sdo feitas a mao, durante a reunido.

Ao datilografar, todas as linhas da ata devem ser numeradas e 0 espaco que sobra a margem
direita, deve ser preenchido com pontilhado.

Modernamente, por se necessitar de maior praticidade e rapidez, as empresas vém substituindo a
ata por um determinado tipo de ficha. E uma ficha pratica, facil de preencher e manusear, embora nédo
possua 0 mesmo valor juridico de uma ata.

MODELOS
a) Modelos de introducao (partes iniciais)

CONSELHO PENITENCIARIO FEDERAL
Ata da 791° Reunido Ordinaria



Aos dezesseis dias do més de dezembro do ano de mil, novecentos e setenta, no quarto andar do
Bloco "0" da Avenida L-2, do Setor de Autarquias Sul, na Sala de Despachos do Procurador-Geral da
justica, sob a presidéncia do Doutor José Julio Guimardes Lima, reuniu-se o Conselho Penitenciario
Federal. Estiveram presentes os Conselheiros Hélio Pinheiro da Silva, Elisio Rodrigues de Aradjo,
Abelardo da Silva Comes, Nestor Estacio Azambuja Cavalcanti, Miguel Jorge Sobrinho, Otto Mohn e o
Membro Informante Tenente Pedro Arruda da Silva. Aberta a sesséo, foi lida e, em votacdo, aprovada
a ata da reunido anterior. Na fase de comunicacgdes, o Tenente Pedro Arruda da Silva comunicou que,
por forga constitucional, voltara para a Policia Militar do Distrito Federal, deixando, assim, a dire¢do do
Nucleo de Custddia de Brasilia.

(DOU de 31-3-1971, p. 2.510)

ATESTADO
CONCEITO

Atestado é o documento mediante o qual a autoridade comprova um fato ou situacdo de que tenha
conhecimento em razao do cargo que ocupa ou da funcéo que exerce.

"Atestados administrativos” sdo atos pelos quais a Administragdo comprova um fato ou uma
situacdo de que tenha conhecimento por seus orgados competentes. (Hely Lopes Meirelles - Direito
Administrativo Brasileiro)

GENERALIDADES

O atestado comprova fatos ou situagcfes ndo necessariamente constantes em livros, papéis ou
documentos em poder da Administracdo. Destina-se, basicamente, a comprovacdo de fatos ou
situacBes transeuntes, passiveis de modificacbes frequentes. Tratando-se de fatos ou situacdes
permanentes e que constam nos arquivos da Administracdo, o documento apropriado para comprovar
sua existéncia é a certiddo. O atestado € mera declaragéo, ao passo que a certidao € uma transcricao.
Ato administrativo enunciativo, o atestado &, em sintese, afirmacéao oficial de fatos.

PARTES
a) Titulo - denominacgéo do ato (atestado).

b) Texto - exposicdo do objeto da atestacdo. Pode-se declarar, embora ndo seja obrigatério, a
pedido de quem e com que finalidade o documento é emitido.

Como bem lembram Marques Leite e Ulhoa Cintra, no seu Novo Manual de Estilo e Redacdo, "se se
tratar de dotes, habilidades, ou qualidades de alguma pessoa, 0 atestante devera cuidar de especificar
com grande clareza os dados pessoais do individuo em questdo (nome completo, naturalidade, estado
civil, domicilio)". A recomendagcdo é muito oportuna, pois tais atestados impéem responsabilidade
particularmente grande a quem os fornece.

Sao perfeitamente dispensaveis, no texto do atestado, expressdes como "nada sabendo em
desabono de sua conduta”, "é pessoa de meu conhecimento”, etc., jA que s6 pode atestar quem
conhece a pessoa e acredita na inexisténcia de algo que a desabone.

c) Local e data - cidade, dia, més e ano da emissdo do ato, podendo-se, também, citar,
preferentemente sob forma de sigla, o nome do 6rgdo onde a autoridade signataria do atestado exerce
suas funcoes.

Assinatura - nome e cargo ou funcdo da autoridade que atesta.

MODELQOS

ATESTADO

Atesto que FULANO DE TAL é aluno deste Instituto, estando matriculado e freqtientando, no
corrente ano letivo, a primeira série do Curso de Diretor de Teatro.

Secdo de Ensino do Instituto de Artes da UFRGS, em Porto Alegre, aos 2 de julho de 1971.



ATESTADO

Chefe da Secéo de Ensino

Atesto, para fins de direito, atendendo a pedido verbal da parte interessada, que FULANO DE TAL é
ex-servidor docente desta Universidade, aposentado, conforme Portaria n® 89, de 7-2-1964, publicada
no DO de 21-1,-1965, de acordo com o artigo 176, inciso Ill, da Lei n°® 1.711, de 28-10-1952,
combinado com o artigo 178, inciso lll, da mesma Lei, no cargo de Professor de Ensino Superior, do
Quadro de Pessoal, matricula n° 1-218.683, lotado na Faculdade de Medicina.

Porto Alegre, 10 de outubro de 1972.

Sérgio Ornar Fernandes, Diretor do Departamento de Pessoal.

CERTIDAO

Certiddo é o ato pelo qual se procede a publicidade de algo relativo a atividade Cartoraria, a fim de
gue, sobre isso, ndo pairem mais dlvidas. Possui formato padrdo préprio, termos essenciais que lhe
dao suas caracteristicas. Exige linguagem formal, objetiva e concisa.

TERMOS ESSENCIAIS DA CERTIDAO:
- Afirmag&o: CERTIFICO E DOU FE QUE,
- Identificagdo do motivo de sua expedicdo: A PEDIDO DA PARTE INTERESSADA,

- Ato a que se refere: REVENDO OS ASSENTAMENTOS CONSTANTES DESTE CARTORIO, NAO
LOGREI ENCONTRAR ACAO MOVIDA CONTRA EVANDRO MEIRELES, RG 4025386950, NO
PERIODO DE 01/01/1990 ATE A PRESENTE DATA

- Data de sua expedi¢édo: EM 20/06/1999.
- Assinatura; O ESCRIVAO:

Ex.

CERTIDAO

CERTIFICO E DOU FE QUE, usando a faculdade que me confere a lei, e por assim me haver sido
determinado, revendo os assentamentos constantes deste Cartério, em especial o processo
00100225654, constatei, a folhas 250 dos autos, CUSTAS PROCESSUAIS PENDENTES DE
PAGAMENTO, em valor total de R$1.535,98, conforme calculo realizado em 14/05/1997, as quais
deverdo ser pagas por JOAQUIM JOSE DA SILVA XAVIER, devidamente intimado para tanto em
22/07/1997, sem qualquer manifestacdo, de acordo com o despacho exarado a folhas 320, a fim de
lancamento como Divida Ativa.

Em 20/06/1998.
O Escrivao.
CIRCULAR
MODELOS

CIRCULAR N° 55, DE 29 DE JUNHO DE 1973.

Prorroga o prazo para recolhimento, sem multa, da Taxa de Cooperacéo incidente sobre bovinos.



O DIRETOR-GERAL DO TESOURO DO ESTADO, no uso de suas atribuicdes, comunica aos
Senhores Exatores que, de conformidade com o Decreto n°® 22.500, de 28 de junho de 1973, publicado
no Diario Oficial da mesma data, fica prorrogado, até 30 de setembro do corrente exercicio, o prazo
fixado na Lei n°® 4.948, de 28 de maio de 1965, para o recolhimento, sem a multa moratéria prevista no
artigo 71 da Lei n°® 6.537, de 27 de fevereiro de 1973, da Taxa de Cooperacao incidente sobre bovinos.

Lotario L. Skolaude,
Diretor-Geral.
(DO/RS de 11-5-1973, p. 16 - com adaptacdes)

CIRCULAR N° 1, DE 10 DE OUTUBRO DE 1968.

O Excelentissimo Senhor Presidente da Republica, em observancia aos principios de racionalizagao
administrativa inscritos no Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967, recomenda a Vossa
Exceléncia a adocéo, pelo 6rgédo central de pessoal, de imediatas providéncias no sentido de que os
atos relativos ao funcionalismo, notadamente exoneracdo, promocédo e redistribuicdo de pessoal, a
serem submetidos e assinados por Sua Exceléncia, tenham o carater coletivo, devendo abranger num
s6 ato o maior nimero possivel de casos individuais.

Rondon Pacheco,
Ministro Extraordinario para os Assuntos do Gabinete Civil.
(DOU de 11-10-1968, p. 8.920)

DECLARAGAO

Como vimos em um dos exemplos de requerimento, Amanda L. Gomes anexou-lhe uma declaracao
de conclusdo do Curso de Administracdo de Empresas. Tal declaracdo, além de servir-lhe como
documento provisério, também facilitard o0 andamento do processo para expedicdo de seu diploma.
Vocé alguma vez precisou apresentar uma declaracao? Conhece esse documento?

InUmeras sao as situagcBes em que nos é solicitado ou recomendado que apresentemos uma
declaracdo. Por vezes, em lugar de declaracdo usa-se a palavra atestado, que tem o mesmo valor.
S&o declaracdes de boa conduta, prestacéo de servicos, conclusdo de curso, etc.

A declaracgdo (atestado) deve ser fornecida por pessoa credenciada ou idénea que nele assume a
responsabilidade sobre uma situagdo ou a ocorréncia de um fato. Portanto, € uma comprovagéo
escrita com carater de documento.

A declaracdo pode ser manuscrita em papel almaco simples (tamanho oficio) ou digitada/dati-
lografada. Quanto ao aspecto formal, divide-se nas seguintes partes:

Timbre - impresso como cabecalho, contendo o nome do 6rgdo ou empresa. Atualmente a
maioria das empresas possui um impresso com logotipo. Nas declaracdes particulares usa-se papel
sem timbre.

Titulo - deve-se coloca-lo no centro da folha, em caixa alta.
Texto - deve-se inicia-lo a cerca de quatro linhas do titulo. Dele deve constar:

- Identificagdo do emissor. Se houver varios emissores, € aconselhavel escrever, para facilitar: os
abaixo assinados.

- O verbo atestar/declarar deve aparecer no presente do indicativo, terceira pessoa do singular ou
do plural.

- Finalidade do documento - em geral costuma-se usar o termo "para os devidos fins", mas também

pode-se especificar: "para fins de trabalho", "para fins escolares”, etc.

- Nome e dados de identificacdo do interessado. Esse nome pode vir em caixa-alta, para facilitar a
visualizacéo.

- Citagdo do fato a ser atestado.

Local e data - deve-se escrevé-los a cerca de trés linhas do texto.
Assinatura - assina-se a cerca de trés linhas abaixo do local e data.
Observe o trecho que encerra essa declaracao:



"... quando se efetivou a sua cessao para o Setor de
Almoxarifado. "

Vocé sentiria dificuldade para escrever a palavra cessdo? Ficaria na divida entre: sessao, se¢ao ou
cessdo? Isso é comum. Trata-se, no caso, do que chamamos homdnimos. S&o palavras de pronincia
idéntica, mas com grafias e significados diferentes. Vejamos as diferencas:

cessdo - doagdo; ato de ceder.
sessdao - reunido; espetaculo de teatro, cinema, etc. apresentado varias vezes.

secdo - corte; divisdo; parte de um todo; segmento; numa publicacdo, local reservado a
determinado assunto: sec¢éo literaria, secao de esportes.

INFORMACAO

Informacéo n° DCCCE/394/73
Processo n°® R/25.726-73

Senhor Diretor do Departamento de Pessoal:

Encaminha a Dire¢do do Instituto de Geociéncias o pedido de dispensa, a partir de 3 de outubro de
1973, da func¢éo gratificada, simbolo 2-F, de Secretario do referido Instituto, formulado pelo funcionario
Fulano de Tal.

2. O requerente é agregado ao simbolo 5-F, do Quadro Unico de Pessoal - Parte Permanente,
desta Universidade, sendo aproveitado pela Portaria n°® 677, de 27 de agosto de 1968, para exercer a
funcdo gratificada, simbolo 2-F, de Secretario do Instituto de Geociéncias, desenvolvendo suas
atividades em regime de tempo integral e dedicagédo exclusiva, conforme aplicacdo determinada pela
Portaria n° 459, de 15 de julho de 1969.

3. Isso posto, de acordo com o preceituado no artigo 77 da Lei n° 1.711, de 28 de outubro de 1952,
nada obsta a que seja atendida a solicitacdo, motivo por que remetemos, em anexo, 0s atos
necessarios a efetivacdo da medida.

A considerago de Vossa Senhoria.
DCCE, em 16 de outubro de 1973.

Noé Esquivel,
Diretor.

(Dos arquivos da UFRGS)

OFICIO E OFiCIO-CIRCULAR
CONCEITO

"Oficios sdo comunicacgfes escritas que as autoridades fazem entre si, entre subalternos e
superiores, e entre a Administracdo e particulares, em caréater oficial." (Meirelles, Hely Lopes - apud
"Redacdao Oficial", de Adalberto Kaspary).

A luz desse conceito, deduzimos que:

1) Somente autoridades (de érgaos oficiais) produzem oficios, e isso para tratar de assuntos
oficiais.

2) O oficio pode ser dirigido a:

a - outras autoridades;



b - particulares em geral (pessoas, firmas ou outro tipo de entidade).

3) Entidades particulares (clubes, associacdes, partidos, congregacdes, etc.) ndo devem usar esse
tipo de correspondéncia.

4) No universo administrativo, o oficio tem sentido horizontal e ver tical ascendente, isto é, vai de
um o6rgéo publico a outro, de uma autoridade a outra, mas, dentro de um mesmo 6rgao, ndo deve ser
usado pelo escalé@o superior para se comunicar com o escaléo inferior (sentido vertical descendente).

5) O papel utilizado é especifico e da melhor qualidade.
6) O oficio esta submetido a certas normas estruturais, que sdo de consenso geral.

1 - Margens
a) Da esquerda - a 2,5 cm a partir da extremidade esquerda do papel.
b) Da direita - a 1,5 cm da extremidade direita do papel.

Nada pode ultrapassa-la, nem a data, nem o nome do remetente.

Para ser perfeitamente alinhada, ndo e permitido:

* Usar grafismo (tapa-margem);

* afastar sinal de pontuacgéo da palavra,

* deixar espago de mais de dois toques entre a Ultima e a pendltima palavra;
* espacar as letras de uma palavra.

2 -Timbre

Brasao (da Republica, estado ou municipio), em geral centralizado, a 1 cm da extremidade superior
da folha, seguido da designacéo do érgéo.

3 - Numeragéao
A dois espacos-padréo da designacao do 6rgao.
O espaco-padréao interlinear do oficio e de 1,5 ou 2, conforme a marca da maquina.

Consiste em: Of. N° ..., ou Of. Circ. N° .... seguido do numero e, se for conveniente, sigla(s) do
6rgao expedidor.

No caso dos oficios-circulares que ndo tenham uma numeracéo especifica, a palavra "circular" deve
ser posta entre parénteses depois do numero.

4 - |localidade e Data

Coloca-se na mesma linha do niumero, desde que haja espaco suficiente, procurando fazer coincidir
o seu fim com a margem da direita.

Cuidados especiais com a data:

N&o se devem abreviar partes do nome da localidade que também néo deve ser seguida da sigla do
estado.

* O nome do més nao se grafa com letra mailscula.
* Entre o milhar e a centena do ano ndo vai ponto hem espaco.

* P8e-se 0 ponto apds o ano.

ERRADO - P.Alegre/RS, 18 de Junho de 1.985
CERTO - Porto Alegre, 18 de junho de 1985.

5 - Vocativo
Inicia a trés espacos-padréo abaixo da data e a 2,5cm da margem esquerda.



Consiste simplesmente da expressdo "Senhor(es)" seguido de cargo ou funcdo do destinatério:
Senhor Governador, Senhores Deputados, Senhor Gerente, Senhor Diretor-Geral, Senhor Chefe, etc.

N&o ha unanimidade quanto a pontuacao do vocativo; pode-se usar virgula, ponto ou dois pontos.

6 - Introducéo

Praticamente inexiste. Vai-se direto ao que interessa: "Comunicamos...", "Solicitamos...",
"Encaminhamos..." etc.

7 - Texto

Consiste na exposicdo, de forma objetiva e polida, do assunto, fazendo-se os paragrafos
necessarios. Estes podem ser numerados a partir do segundo.

8 - Fecho

Modernamente, usam-se apenas "Atenciosamente" ou "Respeitosamente”, seguidos de virgula. O
alinhamento e o do paragrafo, ou coloca-se acima da assinatura. N&o se numera.

9 - Signatario
Nome e cargo do remetente, encimados pela assinatura, sem traco, a direita do papel.

10 - Destinatario
Ocupando 2, 3 ou 4 linhas, seu final deve coincidir com a extremidade inferior do papel.

Ex.: A Sua Exceléncia o Senhor

Dr. Fulano de Tal,

DD. Governador do Estado do Rio Grande do Sul PORTO ALEGRE (RS)
Nos oficios corriqueiros, dispensa-se o nome do destinatério.

EX.: Ao Senhor Diretor do Colégio X PORTO ALEGRE (RS)

Importante: Caso o oficio ocupe mais de uma folha, o que acontece quando, em media, ndo cabe
em 17 linhas, o destinatario permanece na primeira folha, indo para a ultima apenas o signatario.

Observacdo: Podem ainda constar no oficio o numero de anexos e as iniciais do redator e
datilégrafo. (Veja-se 0 esquema.)

ORDEM DE SERVICO
MODELOS

ORDEM DE SERVICO N° 2-72

O SECRETARIO DE ESTADO DA FAZENDA, no uso de suas atribuicbes, em aditamento & Ordem
de Servico n® 1-72, de 10-1-72, desta Secretaria, determina que terdo expediente externo também na
parte da manhd, no horario das oito as onze horas, os seguintes 6érgaos do Tesouro do Estado,
sediados na Capital:

a) Subordinados a Coordenadoria-Geral do ICM:

Diviséo de Fiscalizacdo da Grande Porto Alegre (DCP);
Divisdo de Fiscalizagdo do Transito de Mercadorias (DIM);
Divisdo do Recenseamento e Programacao Fiscais (RP).



b) Subordinado a Inspetoria-Geral da Fazenda:
Exatoria Estadual de Porto Alegre.

Porto Alegre, 13 de janeiro de 1972.

José H. M. de Campos, Secretario da Fazenda.

ORDEM DE SERVICO N° GG/2-73

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribuicbes e em
continuidade ao plano de centralizagdo, na Capital, do pagamento de despesas do Interior, objetivando
o melhor aproveitamento dos interesses or¢amentérios do Estado, de modo a permitir a elaboracao da
programacéo financeira de desembolso ajustada a efetiva disponibilidade do Tesouro, determina:

| - que, a partir de 11 de janeiro de 1973, todas as despesas realizadas no Interior, pelos érgédos da
Administracdo Direta, sejam processadas na Capital, pelas respectivas reparticbes e encaminhadas
para o Tesouro do Estado, que efetuard o pagamento, através da rede bancaria, nas correspondentes
localidades;

Il - o uso de distribuicdo de tabelas de crédito as Exatorias Estaduais, através da Contadoria
Setorial junto a Fazenda, fica reservado, tdo-somente, para as despesas que, necessariamente, devam
ser atendidas no local de sua realizacéo e referentes as seguintes rubricas:

a) SERVICOS DE TERCEIROS

Comunicagoes.

b) ENCARGOS DIVERSOS

Ajudas de custo e diarias de viagem; Custas e emolumentos;
Despesas pequenas de pronto pagamento.

Palacio Piratini, em Porto Alegre, ... de..... de.....
Edmar Fetter,
Vice-Governador do Estado, em exercicio.
PORTARIA
MODELOS

PORTARIA N° 3.109, DE 13 DE ABRIL DE 1971.

O MINISTRO DO TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL, usando de suas atribuicdes e

considerando o namero insuficiente de Agentes de Inspec¢édo na Delegacia Regional do Trabalho no
Estado do Maranhdo;

considerando que a situacdo peculiar daquele Estado, em relacdo as condigfes de produgédo e
trabalho, exige, da parte deste Ministério, providéncias especiais e imediatas;

considerando, ainda, o que consta no Processo n°.................... MTPS/319.974-70,

RESOLVE:

Fica elevado para cinqlienta por cento, na Delegacia Regional do Trabalho no Estado do Maranhao,
o percentual previsto na Portaria Ministerial d 3.144, de 2 de marco de 1970.

Julio Barata
(DOU de 20-4-1971, p. 2.928)



PORTARIA N° 15, DE 28 DE FEVEREIRO DE 1972.

O MINISTERIO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL, usando de suas
atribuicdes legais e de acordo com a alinea b do inciso 11 do artigo 1° do Decreto n° 66.622, de 22 de
maio de 1970, resolve:

Art. 1° Alterar o Anexo A - Plano de Busca - do Plano Setorial de Informag6es do Ministério do
Planejamento e Coordenacéo Geral, aprovado pela Portaria n°® 131, de 24 de novembro de 1970.

Art. 2° A presente Portaria entrar4 em vigor na data de sua publicagéo.

Jodo Paulo dos Reis Velloso
(DOU de 7-3-1972, p. 1.948)

RELATORIO
Senhor Diretor Geral

Encaminhamos a esta Diretoria Geral o presente relatério das averiguacdes efetuadas em nosso
departamento com a finalidade de verificar irregularidades ocorridas no periodo de 01 de janeiro a 31
de dezembro de 2000.

Comunicamos a Vossa Senhoria que apés as averiguagdes efetuadas constatamos o seguinte:

1) As compras efetuadas através de terceiros ndo apresentavam valores a maior;

2) As notas recebidas de fornecedores ndo conferem com as faturas pagas;

3) As mercadorias constantes nas notas foram entregues regularmente ;

4) Os pagamentos foram efetuados de acordo com as faturas apresentadas;

5) Apbs comparacdo entre as notas e as faturas verificou-se uma diferenca de R$ 5.000,00;

6) Questionamos junto ao fornecedor para repor mercadorias referente a diferenca apresentada.

Junto a este relatério encaminhamos a Vossa Senhoria cdpia de toda a documentagéo necessaria a
sua apreciacgéo.

Sem mais no momento.

Aguardamos seu despacho.

Fulano de Tal,
Chefe de Servico.

REQUERIMENTO
CONCEITO

E a correspondéncia através da qual um particular requer a uma autoridade publica algo a que tem
ou julga ter direito.

Portanto, ndo utiliza papel oficial e ndo tolera bajulacéo.



1 - Margens
As mesmas do oficio.

2 - Vocativo

Coloca-se ao alto da folha, a partir da margem esquerda, ndo podendo ultrapassar os 2/3 da linha,
caso em que deve ser harmoniosamente dividido. A localidade s6 deve constar, se a autoridade
destinataria ndo estiver na da origem. Jamais se pde o nome da autoridade.

Exemplo:

llustrissimo Senhor Superintendente Regional do Departamento de Policia Federal PORTO
ALEGRE (RS)

3 - Texto

Inicia com o nome completo do requerente (sem o pronome "eu"), a 2,5cm da margem, em
destaque.

Quanto aos demais dados de identificacdo, que se pdem em continuagdo ao nome, tais como
nacionalidade, estado civil, filiacdo, lotacdo, endereco, nimeros de documentos etc. , somente cabem
aqueles que sejam estritamente necessarios ao processamento do pedido.

Dependendo da circunstancia, e importante enumerar 0s motivos, dar a fundamentacéo legal e/ou
prestar esclarecimentos oportunos.

Redige-se na terceira pessoa.
4 - Fecho
P&e-se abaixo do texto, no alinhamento do paragrafo.

Consiste numa destas expressoes:

Nestes termos,
pede deferimento.

Termos em que pede deferimento.

Qualquer uma pode ser abreviada com as iniciais mailsculas, seguidas de ponto: P. D., A. D. etc.

5-Local e data
Também no alinhamento do paragrafo. (Ver observacgdes no oficio.)

6 - Assinatura
A direita da folha, sem traco e sem nome, se este for o mesmo do inicio.

MODELOS (Extraidos do livro "Redagéo Oficial", de Adalberto J. Kaspary)



Senhor Diretor do Colégio Estadual Machado de Assis:

FULANO DE TAL, aluno deste colégio, cursando a primeira série do segundo grau, turma D, turno
da manha, requer a Vossa Senhoria o cancelamento de sua matricula, visto que fard um estagio
profissional de trés meses no Estado de S&o Paulo, a partir do dia 22 do corrente.

Termos em que pede deferimento.
Porto Alegre, 12 de maio de 1974.

Fulano de Tal

Senhor Diretor de Pessoal
da Superintendéncia dos Transportes do Estado do RS:

FULANO DE TAL, funcionario publico estadual, ocupante do cargo de Auxiliar de Administracao,
lotado e em exercicio no Gabinete de .Or¢camento e Finangas, da Secretaria da Fazenda, matricula n°
110.287, no Tesouro do Estado, requer a Vossa Senhoria que lhe seja expedida certiddo de seu tempo
de servico nessa Superintendéncia, a fim de anexa-la ao seu processo de licenca-prémio, ja em
andamento na Secretaria da Administracao.

Espera deferimento.

Porto Alegre, 14 de marco de 1975.

Fulano de Tal

Excelentissimo Senhor Secretario da Administracdo do Governo do Estado do Rio Grande do Sul:

FULANO DE TAL, brasileiro, solteiro, com 26 anos, filho de.................... ede...eeenn. natural, de
Gramado, neste Estado, residente e domiciliado nesta Capital, na Avenida Jodo Pessoa, 582 - ap. 209,
requer a Vossa Exceléncia inscricdo no Concurso Publico para o Cargo de Oficial Administrativo a ser
realizado por essa Secretaria, conforme edita] divulgado no Diario Oficial de 14 do corrente, para o que
anexa os documentos exigidos na citada publicagéo.

Nestes termos,
pede deferimento.

Porto Alegre, 24 de maio de 1974.

Fulano de Tal



NOCOES DE RELACOES HUMANAS

CONTEXTOS E DEMANDAS DE HABILIDADES SOCIAIS

Eu mesmo, Se transponho o umbral enigmatico, Fico outro ser, De mim desconhecido.
C. Drummond de Andrade

Os diferentes contextos dos quais participamos contribuem, de algum modo, para a aprendizagem
de desempenhos sociais que, em seu conjunto, dependem de um repertério de habilidades sociais. A
decodificagcdo dos sinais sociais, explicitos ou sutis, para determinados desempenhos, a capacidade de
selecionéa-los e aperfeicoa-los e a decisdo de emiti-los ou ndo sé@o alguns dos exemplos de habilidades
aprendidas para lidar com as diferentes demandas das situacdes sociais' a que somos cotidianamente
expostos.

O termo demanda pode ser compreendido como ocasido ou oportunidade diante da qual se espera
um determinado desempenho social em relagdo a uma ou mais pessoas.

As demandas sdo produtos da vida em sociedade regulada pela cultura de subgrupos. Quando
algumas pessoas ndo conseguem adequar-se a elas (principalmente as mais importantes) sao
consideradas desadaptadas provocando reagfes de varios tipos. O exemplo mais extremo € o do
fébico social que ndo consegue responder as demandas interpessoais de varios contextos, isolando-se
no grupo familiar e, mesmo neste, mantendo um contato social bastante empobrecido.

Quando, por alguma razdo, um contexto prové aprendizagem de determinadas habilidades sociais,
mas nao cria oportunidade para que sejam exercidas, as necessidades afetivas a elas associadas
podem ndo ser satisfeitas. Em nossos programas de desenvolvimento de rela¢des interpessoais com
universitarios, os estudantes frequientemente apresentam dificuldade de expressar carinho (apesar do
desejo de fazé-lo) porque, em suas familias, seus pais ndo incentivam e nem mesmo permitem "essas
liberdades".

Ao nos depararmos com as diferentes demandas sociais, precisamos inicialmente identifica-las
(decodifica-las) para, em seguida, decidirmos reagir ou ndo, avaliando nossa competéncia para isso. A
identificacdo ou decodificagdo das demandas para um desempenho interpessoal depende,
criticamente, da leitura do ambiente social, o que envolve, entre outros aspectos:

a) atencao aos sinais sociais do ambiente (observacao e escuta);
b) controle da emoc¢ao nas situacdes de maior complexidade;
¢) controle da impulsividade para responder de imediato;

d) analise da relacao entre os desempenhos (préprios e de outros) e as conseqiiéncias que eles
acarretam.

N&o é muito facil identificar os sinais que, a cada momento, indicam demandas para desempenhos
excessivamente elaborados. Por exemplo, quando o ambiente social é extremamente ameacador,
pode provocar ansiedade, requerendo respostas de enfrentamento ou fuga que variam na adequacéo
as demandas. Em outras palavras, € como se o individuo dissesse a si mesmo:

Aqui é esperado que eu... (leitura do ambiente social ou das demandas);

N&o posso concordar com isso, eu preciso dizer que... (analise da prépria necessidade de reagir a
uma demanda);

Acho melhor ndo dizer nada agora... (decisdo quanto a apresentar ou ndo um desempenho em
determinado momento).

Diferentes tipos de demandas interpessoais podem aparecer sob combinacfes variadas. Algumas
combinagdes, no entanto, parecem tipicas de contextos especificos e requerem conjuntos de
habilidades sociais que podem ser cruciais para a qualidade dos relacionamentos ai desenvolvidos. O
contexto mais significativo da vida da maioria das pessoas é o familiar. Além deste, podem-se
destacar, como inerente a vida social na maior parte das culturas, a escola, o trabalho, o lazer, a
religido e o espaco geral de cotidianidade (ruas, pracas, lojas etc.). Segue-se uma andlise dos
contextos familiar, escolar e de trabalho que, ndo obstante suas especificidades, contemplam também
muitas das habilidades sociais requeridas nos demais.

1. o contexto familiar



A vida familiar se estrutura sobre varios tipos de relagdes (marido-mulher, pais-filhos, entre irméos e
parentes) com uma ampla diversidade de demandas interpessoais. O desempenho das habilidades
sociais para lidar com elas pode ser uma fonte de satisfacdo ou de conflitos no ambiente familiar. Dada
a inevitabilidade de conflitos o carater saudavel de muitos deles depende da forma de aborda-los e
resolvé-los o que remete, em Ultima instancia, a competéncia social dos envolvidos.

Relacbes conjugais

Embora, na sociedade atual, as pessoas ja possuam um razoavel conhecimento de seu parceiro
antes de optarem por uma vida em comum, mesmo assim, com o passar do tempo, pode ocorrer a
deterioracdo de alguns comportamentos mutuamente prazerosos (reforcadores) e o aparecimento ou
maximizacdo de outros de carater aversivo. Em um relacionamento novo, cada pessoa procura exibir
ao outro o melhor de si mesma, mas, ao longo do tempo, o cotidiano doméstico pode alterar
drasticamente esse repertério. Além disso, a maioria das pessoas, ao se casarem, possuem algumas
idéias romanticas sobre o amor que, além de ndo se concretizarem, dificultam a identificacdo e o
enfrentamento das dificuldades conjugais.

Considerando o conceito de compromisso (referido no Capitulo 2), crucial. para o caso das relacdes
conjugais, a qualidade desse relacionamento depende, criticamente, de quanto os cdnjuges investem
na sua continuidade e otimizacdo. O auto-aperfeicoamento de ambos em habilidades sociais conjugais
garante, em parte, esse compromisso. No entanto, quando apenas um dos parceiros alcanga um
desenvolvimento sécio-afetivo rapido, diferenciando-se excessivamente do outro, ele pode reavaliar os
proprios ganhos na relagdo como insatisfatorios e dispor-se a busca de relacionamentos alternativos,
provocando a sua ruptura. Uma fonte de ruptura ocorre, portanto, quando ha uma auséncia de
compromisso com a proépria relagcdo e/ou com o desenvolvimento do outro.

Em uma revisdo da literatura de pesquisas sobre Terapia Conjugal, Gottman e Ruschel
identificaram algumas habilidades essenciais para a qualidade do relacionamento conjugal, destacando
aguelas associadas a aprendizagem e ao controle dos estados afetivos que desencadeiam conflitos e
reduzem a capacidade de processamento de informacdes. Tais habilidades incluem: acalmar-se e
identificar estados de descontrole emocional em si e no cdnjuge, ouvir de forma ndo defensiva e com
atencdo, validar o sentimento do outro, reorganizar 0 esquema de interacdo do casal de modo a
romper o ciclo queixa-critica-defensividade-desdém. Acrescentam, também, a este conjunto, a
habilidade de persuadir o conjuge a ndo tomar nenhuma decisdo enquanto o estado de excitagdo
psicofisiolégica estiver sem autocontrole adequado.

Frequentemente, um dos cbnjuges expressa pensamentos e sentimentos de forma explosiva,
extrapolando nas queixas e criticas. Se a reagdo do outro seguir na mesma dire¢do, gera descontrole
de ambos e uma alta probabilidade de manutenc¢éo do ciclo descrito acima, o que tende a piorar ainda
mais a situacéo. Dai a importancia da habilidade de acalmar o outro. Ouvir ndo defensivamente permite
gue o cbnjuge exponha por completo o seu pensamento e pode servir para validar seu sentimento
(empatia). Adicionalmente, a fala calma facilita a organizacdo do conteddo da mensagem, aumenta a
probabilidade de clareza e, conseqiientemente, de compreensao, tendo o efeito provavel de acalmar.
As situacdes de conflito geralmente exigem outras habilidades como as de admitir o erro, desculpar-se
ou pedir mudancas de comportamento.

Existem casais que sdo bastante atenciosos com amigos, colegas de trabalho e pessoas que lhes
prestam servico e, no entanto, deixam de dar essa mesma quantidade de atencdo ao cbnjuge. A
maioria que age assim parece nao ter a inten¢do de colocar o cbnjuge em segundo plano, porém
acaba por negligenciar um elemento importante do relacionamento, ignorando situacdes e
oportunidades para exercer a habilidade de dar atencgéo.

Muitas vezes, a imagem idealizada, ou real no comeco do relacionamento, de uma pessoa
bem-humorada, amavel, carinhosa etc. vai se desvanecendo, gerando insatisfacdo e desinteresse.
Bom humor, gentileza mutua, carinho e atengdo precisam ser cultivados no cotidiano da relagédo. Para
isso, € muito importante a habilidade de prover consequiéncias positivas quando o cdnjuge apresenta
esses comportamentos. A sinceridade, no entanto, € fundamental, caso contrario podera parecer que
h& pretensdo de manipulagdo. H4 um velho adagio popular que cai bem nesta situagdo: amor com
amor se paga. Em muitas situagcbes em que o comportamento do outro caminha na direcdo de
desempenhos favoraveis a qualidade do relacionamento, pode ser importante que os cbnjuges
explicitem claramente esses aspectos, por meio da habilidade de dar feedback positivo. Da mesma
maneira, pedir feedback é uma habilidade que favorece uma avaliagdo conjunta.

S&0 muitos os problemas resolvidos diariamente por apenas um dos membros da diade conjugal
em assuntos que afetam a ambos. Esses problemas, ou sdo corriqueiros, ou possuem tal urgéncia que
demandam acbes imediatas. O partilhar decisdes pelo casal produz, no entanto, um equilibrio nas



relagbes de poder, na medida que ambos decidem e s&o, igualmente, responsaveis pelo éxito ou
fracasso de todo empreendimento.

Um subgrupo particularmente relevante de habilidades sociais conjugais é representado pelas de
relacionamento intimo. Nesta categoria, os desempenhos sociais possuem caracteristicas singulares,
com o padréo nédo verbal tendo um peso consideravel na interagdo. O contetdo (o que se diz), a forma
(como se diz) e a ocasido (quando se diz) sdo componentes importantes e precisam ser bem dosados
e ajustados as preferéncias das pessoas envolvidas. Isso significa que requisitos nao fundamentais em
outros contextos ganham, aqui, um estatuto especial como, por exemplo, as discrimina¢des sutis das
mensagens enviadas em codigos e elaboradas no processo de interagao.

Relacbes pais-filhos

As relagBes pais-filhos possuem um carater afetivo, educativo e de cuidado que cria muitas e
variadas demandas de habilidades sociais. O exercicio dessas habilidades €, em geral, orientado para
o equilibrio entre os objetivos afetivos imediatos e os objetivos a médio e longo prazo de promover o
desenvolvimento integral dos filhos e prepara-los para a vida. Argyle identifica trés estratégias basicas
pelas quais os pais educam seus filhos: a) por meio das conseqiéncias (recompensas e puni¢des), b)
pelo estabelecimento de normas, explicacdes, exortacbes e estimulos e ¢) por modelagdo. Cada uma
dessas estratégias baseia-se em a¢des educativas que supdem um repertério elaborado e diversificado
de habilidades sociais dos pais.

A medida que crescem, os filhos desenvolvem interesses, idéias e habitos que podem gerar
conflitos familiares. Nem sempre é facil para os pais a identificacdo dos sinais que apontam para a
iminéncia de um conflito entre eles e os filhos ou para os estagios iniciais de um comportamento
reprovado no contexto dos valores familiares. Inversamente, é também dificil identificar os estagios
iniciais de um comportamento desejavel que pode estar sendo mascarado pela predominancia de
outros indesejaveis. Na maioria das vezes, presta-se mais atencdo aos comportamentos que
perturbam ou quebram normas estabelecidas. Com freqiiéncia os pais buscam interromper ' esses
comportamentos com medidas punitivas ou corretivas que produzem resultados pouco efetivos porque
0S suprimem apenas momentaneamente e, ainda, podem gerar varios sentimentos negativos, como a
raiva, o abatimento, a revolta etc.

Essas situagcfes constituem ocasido para o exercicio de um conjunto de a¢bes educativas que
podem alterar drasticamente a qualidade da relagdo e promover comportamentos mais adequados dos
filhos. A literatura enfatiza a importancia de apresentar feedback positivo para os desempenhos
considerados adequados t&o logo eles ocorram. Elogiar e fornecer conseqiiéncias positivas incentivam
e fortalecem desempenhos incipientes que, em etapas posteriores, serdo mantidos por suas
consequéncias naturais. A maioria dos pais faz isso quando esta ensinando os filhos a andar, falar ou
ler, mas costuma negligenciar a apresentacdo de conseqiéncias positivas quando se trata de
comportamentos que consideram "obrigacdo" como estudar, organizar-se, demonstrar gentileza,
apresentar iniciativa na solugédo de pequenos problemas pessoais etc.

Muitos pais queixam-se de que, especialmente na adolescéncia, os filhos se tornam esquivos,
buscando maior contato com os companheiros do que com eles. A adolescéncia €, sem duavida, um
periodo de grandes conquistas e descobertas por parte dos jovens, podendo produzir inquietagdo aos
pais. E 0 momento de experimentar as novas possibilidades cognitivas e o despertar sexual, mas
também um periodo de grande habilidade emocional, dadas suas alterag6es hormonais. Em qualquer
etapa, mas particularmente nesta, sdo importantes véarias outras acdes educativas como as de
combinar normas e regras de convivéncia coerentes com os valores familiares e estabelecer consenso
sobre padrdes de conduta a serem assumidos por todos. Em outras palavras, decidir com os filhos
como traduzir valores em comportamentos, o que implica em didlogo e nas habilidades a ele inerentes.

Assim como muitas situacdes requerem o autocontrole dos sentimentos evitando-se agravar
conflitos potenciais, outras podem requerer sua expressdo. Em tais casos, embora a demanda apareca
sem se anunciar, a expressdo de raiva ou desagrado requer controle emocional se o objetivo for
educativo mais do que meramente de descarga emocional. A habilidade dos pais de expressar
adequadamente raiva e desagrado fornece modelo de autocontrole. Quando esses sentimentos sdo
gerados por comportamentos dos filhos que violam os acordos e as normas combinados, a situacdo
pode requerer a habilidade de defender os proprios direitos em uma visao de reciprocidade.

Em muitos momentos da relacéo pais-filhos, ocorrem criticas de ambos os lados. A maioria de nés
tem facilidade em fazer criticas que apenas humilham as pessoas, mas dificuldade em apresentar as
construtivas. Além disso, a habilidade de desculpar-se pode ser importante para diminuir
ressentimentos e induzir atitudes construtivas em relacédo a dificuldade vivida.



2. O contexto escolar

A Educacédo é uma pratica eminentemente social que amplia a insercéo do individuo no mundo dos
processos e dos produtos culturais da civilizacdo. A escola é um espaco privilegiado, onde se da um
conjunto de interacdes sociais que se pretendem educativas. Logo, a qualidade das interacdes sociais
presentes na educacao escolar constitui um componente importante na consecu¢do de seus objetivos
e no aperfeicoamento do processo educacional.

O discurso oficial sobre os objetivos e metas da instituicdo escolar, preconizado e continuamente
reafirmado em termos de formagéo para a vida e para a cidadania, j& inclui, naturalmente, a articulacéo
entre aprendizagem e desenvolvimento. O desenvolvimento sdcio-emocional ndo pode ser excluido
desse conjunto, especialmente quando se observa, nos dias atuais, uma escalada de violéncia
atingindo criancas e jovens e manifestando-se, inclusive, no contexto escolar. H4, portanto, uma
concordancia quase unanime sobre a necessidade de aprimoramento das competéncias sociais de
alunos, professores e demais segmentos da escola.

Mas é necessario destacar a importancia de uma clara compreenséo sobre que tipo de habilidades
efetivamente contribui para essa preparacdo para a vida. Em um de nossos estudos, uma amostra
significativa de professores da rede publica valorizou as habilidades pré-sociais em niveis
significativamente superiores a valorizagdo atribuida as habilidades assertivas e de enfrentamento.
Como sao complementares, é importante que todos esses conjuntos sejam, igualmente, desenvolvidos
na escola. Habilidades como liderar, convencer, discordar, pedir, mudanca de comportamento,
expressar sentimentos negativos, lidar com criticas, questionar, negociar decisdes, resolver problemas
etc. precisam também ser promovidas pela escola. A emissdo competente de tais habilidades pode
constituir um antidoto importante aos comportamentos violentos, especialmente se desenvolvidos
paralelamente as habilidades de expressar sentimentos positivos, valorizar o outro, elogiar, expressar
empatia e solidariedade e demonstrar boas maneiras.

Os estudantes excessivamente timidos ou muito agressivos enfrentam maiores dificuldades na
escola, pois em geral apresentam déficits nas chamadas habilidades de sobrevivéncia em classe:
prestar atencdo, seguir instrucdes, fazer e responder perguntas, oferecer e pedir ajuda, agradecer,
expor opinides, discordar, controlar a prépria raiva ou tédio, defender-se de acusacgdes injustas e pedir
mudanca de comportamento de colegas, no caso de chacotas e provocacdes. Além das consequiéncias
sobre a aprendizagem, tais dificuldades podem se reverter em problemas de auto-estima no
desenvolvimento sécio-emocional.

Além disso, uma ampla literatura vem mostrando correlacdo entre déficits no repertério de
habilidades sociais dos alunos e suas dificuldades de aprendizagem e baixo rendimento escolar.
Embora a funcionalidade dessa relagdo ainda esteja sob investigagdo, ndo é dificil imaginar a
importancia de habilidades como as de perguntar, pedir ajuda, responder perguntas, dar opinido,
expressar dificuldade etc. sobre a aprendizagem nesse contexto e, em particular, como forma de obter
atencao e cuidado por parte da professora.

3. 0 contexto de trabalho

Qualquer atuacao profissional envolve interagdes com outras pessoas onde séo requeridas muitas e
variadas habilidades sociais, componentes da competéncia técnica e interpessoal necesséria para o
envolvimento em varias etapas de um processo produtivo.

A competéncia técnica usualmente faz parte dos objetivos educacionais dos cursos
profissionalizantes de segundo e terceiro graus e dos treinamentos que ocorrem no ambito das
organizacfes. No entanto, a competéncia interpessoal raramente € relacionada como objetivo de
formacao profissional ocorrendo, de forma assistematica, como um subproduto desejavel do processo
educativo, por vezes referido como curriculo oculto.
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Embora existam ocupacbes em que grande parte das atividades é realizada quase que
isoladamente, como, por exemplo, a do restaurador de obras-de-arte, do copista de obras antigas ou
do arquivista em um escritdrio, ainda assim ha um processo complementar que depende da interacao
social. Tal processo pode ser de recep¢do de itens de tarefa, negociacdo de contrato, reunibes,
supervisdo de atividades, aperfeicoamento por meio de cursos etc. Pode-se dizer que praticamente
nenhum trabalho ocorre no isolamento social total. Por outro lado, existem outras atividades em que a
realizacdo da tarefa se da quase que totalmente na relacdo com o outro, ou seja, elas sdo mediadas
por interacBes sociais. Sao as ocupacdes de vendedor, recepcionista, telefonista, professor, médico,
assistente social, terapeuta etc.

Os novos paradigmas organizacionais que orientam a reestruturacdo produtiva tém priorizado
processos de trabalho que remetem diretamente a natureza e qualidade das relagdes interpessoais.
Entre tais aspectos, pode-se citar a énfase na multiespecializacdo associada a valorizagao do trabalho



em equipe, intuicdo, criatividade e autonomia na tomada de decisfes, ao estabelecimento de canais
ndo formais de comunicagdo como complemento aos formais, ao reconhecimento da importancia da
gualidade de vida e a preocupa¢é@o com a auto-estima e com o ambiente e cultura organizacionais.

Essas mudancas imprimem demandas para habilidades como as de coordenacdo de grupo,
lideranca de equipes, manejo de estresse e de conflitos interpessoais e intergrupais, organizacdo de
tarefas, resolucdo de problemas e tomada de decisdes, promocdo da criatividade do grupo etc. As
inovacbes constantes e o desenvolvimento organizacional no mundo do trabalho requerem, ainda,
competéncia para falar em publico, argumentar e convencer na exposi¢cdo de idéias, planos e
estratégias. O trabalho em pequenos grupos mostra a necessidade de habilidades de supervisdo e
monitoramento de tarefas e interacdes relacionadas ao processo produtivo que, para ocorrerem
adequadamente, exigem competéncia em requisitos como os de observar, ouvir, dar feedback,
descrever, pedir mudanca de comportamento, perguntar e responder perguntas entre outras.



INTRODUCAO A TEORIA DA ADMINISTRACAO

E necessario, primeiramente, que procuremos entender a raz&o de estudar Administragéo. Ao
longo do tempo, os homens procuraram viver em agrupamentos e, a medida que, orientados por
mecanismos de sobrevivéncia préprios deles, enfrentavam desafios, eram impelidos a construir
abrigos para se proteger das intempéries, do ataque de animais, para resguardar seus filhos, para
descansar sem o risco de ser atacados por outros grupos, para guardar os produtos que obtinham na
natureza etc. Comeca desse modo a necessidade de administrar os bens conseguidos e pertencentes
aquele grupo de pessoas. Esse esforco, longe de qualquer sistematizacdo, abria perspectivas que
viriam, bem mais tarde, redundar no aparecimento da Administracédo Cientifica.

Ainda no alvorecer da civilizacdo humana, os homens, imbuidos do espirito de raciocinio e
experimentacéo, iniciam seu lento processo evolutivo - dominam o fogo, inventam a roda, aprendem a
plantar. Esse processo indica ao homem que é preciso construir depdésitos para guardar e proteger a
colheita ndo s6 no periodo de entressafra como para aqueles em que a incleméncia do clima néo
permite obter alimentos para seu grupo. Um dos mais notaveis avan¢cos nesse processo € a
identificacdo de que, sozinho, nenhum homem poderia fazer o que era exigido diante das
circunstancias que se apresentavam. Entdo, quase que espontaneamente, pelo reconhecimento de
gue a unido entre varios grupos era muito mais proveitosa (porque haveria mais bragos para defender
o grupo e disponibilidade de mais recursos para todos), nasce o conceito original de Organizac&o. E
guando um conjunto de seres humanos identificados pelos mesmos motivos une-se para preservar a
espécie e desenvolver avangos na conquista de bens (teis e indispensaveis a sobrevivéncia de todos.

Sem duvida, os empreendimentos realizados conduzem ao florescimento da civilizac@o que,
através de desafios e adaptagbes, reagem de maneira intuitiva e geram um enorme cabedal de
conhecimentos. A criatividade associada a observacédo e a conseqiente aplicacdo dos conhecimentos
adquiridos, sustentada por experimentos baseados na tentativa-erro, conduz o homem a colecionar
experiéncias e conhecimentos. Essa epopéia de audacia e ousadia caracteriza a evolugdo do Homem
através dos tempos.

Os mais antigos relatos das tentativas de sistematizagdo e criacdo de parametros que
chegaram até nds séo encontrados na Biblia; no Cddigo de Hamurabi; nos hieréglifos encontrados
nas piramides do Egito; nos tijolos cuneiformes dos assirios e caldeus; nos pergaminhos dos gregos e
em registros de povos antigos. Esses registros, somados a pesquisa arqueolégica intensa que se
desenvolve desde o século XVII, proporcionaram 0 suporte para que uma série de ciéncias
nascessem e evoluissem. Assim, além da Arqueologia, a Antropologia, a Matematica, a Psicologia
etc. tiveram seus primeiros passos no estudo das OrganizacBes elementares de nossos ante-
passados e procuram explicar como os homens encaravam sua vida no inicio dos tempos.

De maneira simultdnea a sistematizacdo de uma série de ciéncias, também a organizacéo
humana prescindia de sistematizagdo. A Organizacao Politica, a Organizagdo dos Dispositivos Legais
(o Direito), a Organizacdo da Producdo de bens ddo a pista para que surjam as primeiras

manifestacfes de elaboracdo de conceitos e critérios que levariam a elaboracdo de um universo
baseado em uma metodologia cientifica.

A incorporacéo de inventos e descobertas faz com que a visdo dos estudiosos volte-se com
redobrado vigor ao desenvolvimento de pesquisas e estudos sobre as organizacfes, tentando
estabelecer os fundamentos de seu funcionamento. As organizacdes que, de maneira geral sédo
chamadas de instituicdes, sdo constituidas de pessoas e existem por forca delas e para elas. No
entanto, as organizagdes sdo constituidas por recursos humanos e ndo-humanos. A busca de maior
sintonia entre eles representa um grande desafio e reveste-se de grande complexidade. Os recursos
humanos, obviamente, sdo pessoas e 0s recursos ndo-humanos sdo os fisicos e materiais,
financeiros, tecnoldgicos, mercadoldgicos, informativos, comunicativos etc. As organizacdes, de
maneira geral, diferem umas das outras, pois séo entes individualizados, heterogéneos, de tamanho,
estrutura e objetivos diferentes e, ainda, apresentam carater de elevado dinamismo, modificando-se
ao longo dos tempos, influenciadas pelas constantes mutacGes das condi¢cdes conjunturais que se
apresentam.

De maneira geral, podemos classificar as organizacbes em dois grandes grupos: as
organizacdes lucrativas e as ndo-lucrativas.

Vé-se, portanto, que o estudo da Teoria das Organizacbes precede o estudo da Teoria da
Administracao. Podemos, entdo, definir Teoria da Administracdo como o campo do conhecimento que
se ocupa da Administracdo em geral, seja nas organizacdes lucrativas, seja nas organizacbes nao-
lucrativas.



A ADMINISTRACAO: O QUE E E PARA QUE SERVE

A palavra Administracdo vem do latim ad (direcdo, tendéncia a) e minister (subordinacdo) e
significa aquele que realiza fungbes sob o comando de outros, ou seja, presta servico a outro. No
entanto, esse conceito vem sofrendo continuas transformages em seu significado.

A Administracdo, entdo, apresenta-se como uma teoria que sistematiza o estudo das
Organizagbes. Porém, como ha grande énfase nos recursos humanos, vé-se que seu estudo e
aplicacdo revestem-se de alta complexidade e grandes desafios. Somos levados a concluir que
aqueles que se interessam em se especializar em Administracdo tém um grande campo a frente.

Sao varios os niveis no ambito das Organizagdes nos quais o administrador podera exercer
0s conhecimentos adquiridos: Administracdo da Producéo, Administracdo Financeira, Administracdo
de Recursos Humanos, Administracdo Mercadolédgica, Administracéo Publica etc.

Temos que ter consciéncia de que a Administracdo ndo € a aplicacéo intuitiva e mecanica de
conhecimentos proporcionados pela teoria de utilizacdo universal em toda e qualquer organizacao.
Temos que ter a sensibilidade de identificar corretamente o cenario no qual estaremos aplicando os
conceitos que nos foram apresentados pela teoria. Sem dulvida, da mesma maneira que as
organizacfes sdo sensiveis no seu trato - pois sdo constituidas de pessoas -, 0 Administrador
também o é, e isso acrescenta mais complexidade.

As organizagfes sao registros de cunho legal, frias, estaticas e existem em estatutos, em
regulamentos, em normas amparadas por ampla gama de dispositivos legais. O que as torna
dindmicas, vivas, nervosas, competitivas sdo as pessoas que as constituem - elas somente vao poder
existir a partir da conjugacdo de esforcos das pessoas que as constituem. O sucesso do
administrador esta inerentemente ligado ao sucesso das organiza¢fes. Serd de pouca valia uma
aplicacéo intensa, por parte do administrador, da teoria que o habilita, se ndo se levar em conta que
h& um condicionamento a personalidade do administrador e a seu modo de agir, 0 que subordina o
conhecimento tedérico que ele vier a apresentar a sua atuacdo no ambito da organizacdo e na
interacdo com o ambiente.

Portanto, a tarefa atual da Administracdo € interpretar os objetivos propostos pela
organizacgdo e transforméa-los em agéo organizacional através do planejamento, organizagdo, direcao
e controle dos esforgos realizados em todas as areas e niveis, a fim de alcancar tais objetivos da
maneira mais adequada as exigéncias impostas pela situacéo.

ADMINISTRACAO: CIENCIA E ARTE

Sao varias as manifestacdes para a Administracdo no que se refere a tipologia das mesmas,
conforme seja ela ciéncia, arte ou técnica. Esta aparente confusdo conceitual deve-se, em grande
parte, ao enfoque feito por certos autores na classificacdo da Administracdo. Essas iniciativas de
definicAo podem confundir o estudante, que passa a julgar a Administracdo como um tema
incompreensivel. Porém, usando o rigor da definicdo para cada classificacdo, veremos que, em
nenhum momento, se perde o valor de se aprofundar num tema tdo importante para as empresas nos
dias de hoje. Portanto, devemos definir cada uma das classificagfes para poder melhor avaliar do que
se trata.

A Ciéncia trata da realidade: procura conhecer os fenébmenos, explicando-os e predizendo
seu comportamento. A Ciéncia investiga e busca o conhecimento e a compreenséo, elaborando
teorias, leis, hipoteses e aplica 0 método cientifico com rigor.

A Técnica é complementacdo da Ciéncia. Tem como objetivo trabalhar com a realidade,
tentando sua transformacéo através de normas e procedimentos executados sobre a realidade das
coisas e objetos.

A Arte é um conjunto de atitudes absolutamente diferentes do contetdo das Ciéncias e das
Técnicas. Apesar de a Arte estar vinculada a realidade, ela se realiza de modo individual, pessoal,
subjetivo e vivencial para ser comunicada ou ndo a outros individuos, sem rigor, sem imposi¢ées, com
a flexibilidade que a personalidade e o estilo de cada individuo imp&e.

Portanto, restam-nos trés opcdes para classificar a Administracdo quanto ao tipo: a
Administracdo é Ciéncia, Técnica ou ambas a um s6 tempo. Admitamos que a terceira opcao é a
correta, pois atua de forma complementar e interativa. Podemos afirmar, entdo, que a Administracdo
€ uma ciéncia que estuda as organizagbes, com apoio da técnica, com fins descritivos, para
compreender seu funcionamento, sua evolu¢do, seu conhecimento e seu comportamento.



Vé-se, portanto, que a Administracdo exige de todos os componentes da organizagdo um
compromisso de grupo, envolvendo todos os participantes de maneira a eliminar obstaculos durante a
realizacdo de tarefas e proporcionando beneficios a todos os integrantes e até para a Sociedade
como um todo. Afirmamos que a Organizacdo tem um espaco e atuacdo muito maior do que se pode
imaginar a primeira vista. Ela transcende os limites de seu ambiente e, pela pratica de tarefas
internas, pelas boas técnicas de Administracdo, revela-se a importancia da organizacdo no contexto
social. Nos dias de hoje, identifica-se com mais apuro o papel das organiza¢cdes com seu papel
estimulador de resolver caréncias na propria sociedade em que atua. Constata-se esse objetivo das
organizacfes pelo fato de que muitas organiza¢gfes editam, para uso interno e para conhecimento de
seus clientes e fornecedores, um painel de compromissos, ressaltando valores e compromissos a
serem respeitados pelos seus componentes. Isso enfatiza a necessidade de um trabalho consciente e
voltado para o conjunto da sociedade e elimina iniciativas individuais sem que haja parametros
apropriados.

Enfim, busca resolver conflitos e consagra o principio de que os participantes da organizacéo
estdo aplicados em trabalhar com uma visdo mais para a sociedade como um todo, do que para mero
atingimento de objetivos pessoais.

ADMINISTRACAO: TEORIA E PRATICA

O elevado grau de complexidade, mudancas e incertezas por que passam as sociedades faz
com que seja de primordial importancia o estudo da Administracdo. Busca-se enfatizar que nao ha
solucdo sem o esfor¢o cooperativo das pessoas existentes nas organizacdes. A Administracdo passa
a ser, entdo, uma atividade para que, pelo esfor¢co cooperativo e coordenado das pessoas, as
organizagfes atinjam os objetivos propostos. Em qualquer organizacdo, a eficacia para atingir
objetivos comuns depende principalmente da capacitacdo e habilidades daqueles que exercem
funcdes administrativas. A globalizacdo, a enorme quantidade de informagdes e o rapido avanco
tecnolégico induzem ao aumento do conhecimento humano, mas por si s6s ndo produzirdo efeito
pratico se a qualidade da Administracdo sobre as pessoas pertencentes aos quadros das
organizacg6es néo se revelar eficiente.

Assim como qualquer Ciéncia, a Administragdo carece de uma base metodoldgica que
ampare, com sustentacao cientifica e rigor logico, suas premissas, hipoteses e teses. A metodologia
cientifica fornece 0 necessario suporte para que a Administracdo possa ser vista como uma ciéncia a
servico do homem.

Embora haja uma preocupacéo para que a Administracdo seja enquadrada como ciéncia, ela
ndo pode prescindir, no entanto, das experiéncias empiricas. Apesar do rigor exigido dos
administradores quanto a base cientifica de suas aplicagfes, muito do que se implementa pode muito
bem compatibilizar-se com a intuicdo e procedimentos menos ortodoxos. Isto ocorre quando a
complexidade atinge niveis muito elevados, e todo o esfor¢o concentrado pode redundar em fracasso.
Ninguém é treinado para o fracasso; pretende-se que os principais objetivos venham acompanhados
do sucesso. Mas ha ocasifes em que 0 bom senso e iniciativas pioneiras podem apontar solucdes
gue ndo se coadunam com o que a teoria recomenda. Assim, percebemos que pode haver certa dose
de pioneirismo na implantacdo de técnicas administrativas. Isso denota o carater dindmico da
Administracdo. Recomenda-se que periodicamente os administradores revisem seus conceitos e
registrem suas experiéncias, de maneira que, futuramente, elas possam fazer parte do elenco de
novas técnicas.

A cautela e a prudéncia recomendam que, em qualquer situacdo, primeiro se deve analisar a
situacgdo, verificar as melhores solugdes, implementa-las e controla-las. Depois, se 0os caminhos nao
levarem & consecucgédo dos objetivos, tentam-se novas iniciativas. Ler os fatos passados, interpreta-los
no presente e projetar para o futuro novas posturas mais dindmicas exigem, da parte dos
administradores, sensibilidade, conhecimento e experiéncia. Para isso, o administrador deve atuar
com qualidades como ética, experiéncia, transparéncia, dedicacdo e envolvimento, sem esquecer 0
reconhecimento da capacitacdo e sua constante atualizacao.

A massa de informac8es disponivel deve ter um tratamento de selecdo imediata para ser
utilizada como elemento aglutinador das idéias do grupo ao qual pertence o administrador. A ciéncia
da tomada de decisédo deve levar em consideracgédo, além do talento, criatividade e desprendimento, a
colaboracédo dos participantes envolvidos ha busca da eficiéncia e eficacia das organizacdes.

A busca de consenso, harmonia e paz entre os colaboradores deve servir de estimulo para
gue haja crescimento das pessoas e seja um agregador de valor para aumentar o diferencial
competitivo das organizacgoes.



A visdo globalizada obriga a trabalhar com diferencas sensiveis e, sem menospreza-la, o
administrador deve buscar nas pessoas o melhor que elas podem oferecer para as organizagoes.

A ADMINISTRAGAO HOJE

Resumindo, a administracdo apresenta-se hoje como o caminho para o enfrentamento dos
seguintes cenarios:

- Ambiente de extrema competitividade;

- Necessidade de eficiéncia, quantidade, recurso e qualidade;
- Grande impacto tecnolégico;

- Relacionamento humano sensivel.

Nesses contextos, destacamos:

Globalizacédo

- Abertura comercial e financeira dos paises;
- Expansao das empresas multinacionais;

- Formacéo dos blocos econémicos;

- Criagdo da OMC (Organizagdo Mundial do Comércio) para estimular o equilibrio entre as praticas
comerciais;

- Divis&o social do trabalho (produgdo nos paises periféricos. Exemplo: Asia).

Tecnologia Intensiva

- Processamento de dados;
- Robotizacao;

- Automacgéo.

Preocupacédo com a Ecologia e Qualidade de Vida

- Controle rigido da poluigdo, na unidade produtora e no produto;
- Localizacao;

- Preocupacéo social com empregados e comunidade.

Defesa do Consumidor e Enfase no Cliente
- Codigo de Defesa do Consumidor (Brasil);

- Atendimento do consumidor;

- Fidelizac&o dos clientes.

Reducéo do Pessoal e Diminuig&o da Hierarquia
- Reengenharia - revisao e adocao de novas técnicas de producao;
- Downsizing - enxugamento dos organogramas e de funcionarios.

Requalificacéo e Qualificacéo
- Enfase no treinamento constante de funcionarios (interno);
- Requalificagdo de funcionérios;
- Estimulo para que funcionarios obtenham novos conhecimentos (externo).



O PROCESSO GERENCIAL

O gerenciamento é um processo de decisdo voltado para a realizacdo de um ou mais
objetivos, podendo envolver uma pessoa, um pequeno grupo ou grande organizagéao.

Gerenciamento é dos mais criticos elementos do sucesso ou fracasso de qualquer empresa.
Por definicdo, gerenciamento envolve a coordenacgéo de esforcos de um grupo de pessoas, de forma
gue suas necessidades e objetivos sejam consistentes e complementares aos objetivos da
organizagdo a que eles estéo ligados.

Neste sentido, 0 gerenciamento € um processo de administragao visto freqiientemente como
um conjunto de vérias fun¢bes administrativas - planejamento, organizagdo, lideranca e controle dos
recursos utilizados pela empresa de forma a atingir os objetivos estabelecidos.

As palavras-chave da definicdo de gerenciamento (processo e funcdo administrativa)
estabelecem a base para o entendimento da forma de administrar. Primeiro, como processo, ele ndo
pode ser estatico, mas uma seqiiéncia de eventos, em uma atividade continua que esta sempre
sujeita a mudancas; segundo, indica que o administrador coordena recursos através das funcdes
administrativas.

Portanto, dada a complexidade da forma de administrar (gerenciamento), é necessario dividi-
lo em partes para que se possa visualizar todas as fases de um mesmo momento.

AS FUNCOES DE GERENCIAMENTO

No inicio do desenvolvimento da ciéncia administrativa ndo se havia ainda estabelecido uma
distingéo entre o principio de gerenciamento e a funcdo gerenciamento.

Hoje os termos funcdo e processo sao usados com o mesmo significado dentro do contexto
da matéria e referem-se a areas de atividade. A soma total de todas as funcdes ou processos de
gerenciamento é a atividade gerenciamento, havendo uma distincdo entre as func¢des de
gerenciamento (planejar, organizar, controlar etc.) e fungdes organizacionais (marketing, producéo, fi-
nancas, pessoal etc.).

A funcao gerenciamento € a principal funcdo da administragdo. Ha uma pequena diferenga de
opinido entre os varios teoristas sobre as principais fun¢gfes de administracdo. Algumas dessas
diferencas sdo apenas semanticas, e outras diferem na avaliacdo que tem sido feita da importancia
relativa dos elementos incluidos como principais fun¢des e outros excluidos do modelo.

Mais recentemente, uma série de estudos foi conduzida para determinar o que o
administrador deve fazer. A listagem das func¢des administrativas e sua respectiva descricdo
geralmente tém sido derivadas de experiéncias individuais e ndo de observacao sistemética.

ANALISE DAS PRINCIPAIS FUNGOES DE GERENCIAMENTO

A abordagem de nosso estudo sobre as funcfes administrativas segue uma ordem légica pela
gual nés a usariamos para criar uma organizacao. Quando uma empresa é formada nds primeiro
planejamos, a seguir pensamos em sua estrutura, como ela se organiza, em terceiro lugar como a
dirigimos e, por ultimo, como a controlamos. Vejamos a seguir essas funcdes detalhadamente:

PLANEJAMENTO

Planejamento é o processo de pensar voltado para o futuro. Esta relacionado com a missao, o
negocio da empresa e sua eficacia em se manter no mercado. Leva em consideragdo diversas
variaveis, dentre elas as pessoas, 0 meio ambiente, a tecnologia e outros recursos para, em seguida,
definir objetivos, planos e programas necessérios para uma organizagao.

O cenério muda constantemente e, portanto, 0os planos e programas ndo devem ser rigidos,
porque ao longo do tempo sofrerdo reajustes periddicos, baseados em novas informacdes e
mudancas nas condi¢cdes operacionais.

O processo de planejar pode ser mais bem entendido se dividido em etapas:
1) Diagndstico do problema;
2) Anédlise das solugdes alternativas;
3) Projecdo das resultados para cada alternativa; e



4) Sele¢éo de uma alternativa como linha de agéo.
Podemos classificar o planejamento como de longo e curto prazo.

Planejamento a longo prazo é aquele definido para periodos superiores a um ano; envolve
todas as éareas funcionais da organizagdo e é afetado pelos fatores sociais, econémicos e
tecnoldgicos do ambiente.

Planejamento a curto prazo normalmente envolve periodos inferiores a um ano, objetivando
resultados imediatos.

ORGANIZACAO

Organizar pode significar muitas coisas para diferentes pessoas. Pode-se definir organizacdo
como o processo de arrumar os fluxos de pessoas, materiais e trabalho para obter resultados com o
consumo minimo de cada recurso utilizado. Em resumo, organizar envolve quatro tarefas especificas:

1) definir as atividades da empresa;
2) agrupar essas atividades para que os recursos sejam usados eficientemente;
3) designar essas atividades a grupos responsaveis e delegar autoridades a esses grupos;

4) ligar esses grupos tanto horizontal como verticalmente, através das relacdes de autoridade e
sistema de informacoes.

DIRECAO

Efetuar planos e organizar ndo significa que as tarefas sejam executadas e os objetivos
atingidos. O objetivo da direcdo € ter pessoas executando tarefas de forma eficiente, evitando
conflitos e disperséo dos recursos disponiveis.

Direcdo esti estreitamente relacionada com a lideranca face a face entre superior e
subordinados, seguidores e associados. Algumas vezes, chamando-a de "motivacao”, a direcdo pode
ser vista como encorajar, interpretar politicas, delinear instituicbes, aconselhar e como atividade
relacionada com o quadro organizacional em funcionamento, mantendo-o em dire¢éo aos objetivos.
Na realidade, a funcao direcdo envolve trés atividades principais, que sdo: delegacao, motivacéo e
comunicacao.

Delegacdo - consiste em designar tarefas aos niveis mais baixos da organizacéo,
considerando que eles tenham suficiente competéncia e informacao para desempenhar essas tarefas.
Esse processo envolve também a definicdo de responsabilidade e concessdo de autoridade ao
individuo que ird desempenhar as tarefas delegadas. Com o crescimento das organizacdes, 0s
ocupantes de cargos de chefia passam a n&o ser mais capazes de executar todas as tarefas
necessarias ao andamento do negdcio. Surge, neste momento, a necessidade de se delegarem ta-
refas a outros individuos.

Quando o proprietéario ou o gerente delega, transfere autoridade para o subordinado. Esta
autoridade permite ao subordinado tomar decisGes e ordenar obediéncia nas questdes relativas a
esta tarefa. A autoridade fornece poder formal para este subordinado, ou seja, enquanto o
subordinado exercer esta tarefa especifica, terd o direito de tomar decisdes sobre a mesma.

Além do poder formal, existe na empresa o poder informal, que pode vir da propria
personalidade da pessoa, das informagBes que uma pessoa detém ou dos conhecimentos que ela
possui.

Delegar autoridade € transferir autoridade ao subordinado. O equivoco mais comum nos
processos de delegacédo € a transferéncia de responsabilidades sem a correspondente autoridade
para a tomada de decisGes. Esse erro, que tanto pode inibir o desenvolvimento do subordinado
guanto desencorajar novas delegacdes, deve ser evitado.

Vantagens do Processo de Delegacéo

- alivia o chefe;

- valoriza os subordinados;

- completa a capacidade do chefe;

- 0 chefe tem mais tempo para planejar, organizar, dirigir e controlar;

- pode haver uma amplitude administrativa maior, o que implica em menores custos;
- as decisdes sdo mais rapidas.



Um processo de delegacao s6 é completado quando seus trés elementos se harmonizam:
- tarefas designadas;
- autoridade delegada,;
- responsabilidade exigida.

CONTROLE

A funcdo controle é toda atividade que envolve a avaliagdo das atividades da organizagéo
para saber se os objetivos sdo ou estdo sendo alcancados. Controlar como processo envolve muito
mais atividades do que simplesmente fazer corre¢es dos desvios apresentados entre o planejado e o
realizado. Logicamente, ndo poderemos corrigir se ndo tomarmos conhecimento dos desvios; néo
tomaremos conhecimento dos desvios se ndo tivermos um avaliagdo constante, progressiva e
baseada em padrdes de comparacéo.

O controle envolve trés passos logicos:
1) Desenvolver padrées que nos digam onde deveremos estar a um dado tempo;
2) Manter o desempenho atual, comparando-o com os padrdes;
3) Efetuar as corre¢des necessarias.

O controle pode ser classificado como organizacional e operacional.

Os métodos de controle organizacional avaliam o desempenho geral da organizagdo. Padrdes
de medida tais como lucratividade, crescimento das vendas, retorno sobre os investimentos
representam aspectos do desempenho organizacional. Formas de corrigir falhas para atingir esses
padrdes podem ser pela redefinicdo de objetivos, replanejamento, mudanga na organizagédo formal,
melhora da comunicacéo e motivacdo dos empregados.

Os métodos de controle operacional envolvem desempenhos diarios e podem ser corrigidos
imediatamente para poder atingir os padrdes esperados. Tipos de controle mais utilizados sao volume
de producédo diaria, qualidade da producédo, problemas com abastecimento de matéria-prima e as
correcdes devem ser rapidas para ndo comprometer o volume de producédo esperado.

Tanto o controle organizacional como o operacional devem atuar conjuntamente e séo
necessarios para a eficacia da funcao controle.

Momento de Controlar - A melhor época para a aplicacao do controle € um fator significativo no sis-
tema. Os controles deveriam identificar os problemas antes deles ocorrerem, porém isso quase nunca
€ possivel.

O controle pode ser classificado em trés momentos:

1) Pré-controle ou controle preventivo: qualquer técnica que possibilite identificar um problema antes
dele ocorrer. Por exemplo: o orcamento de caixa, a previsédo de vendas etc.

2) Controle continuo: mede os desvios a medida que ocorrem. Apesar de ndo ser ideal como pré--
controle, ele pode evitar grandes danos.

3) Controle historico: a grande maioria dos valores coletados pelo controle avalia os resultados apés a
ocorréncia do fato. Se alguma acao corretiva é necessaria, ela ocorrera de maneira a evitar que 0s
erros ocorram novamente.

Essas trés formas de controle séo bastante Uteis para o administrador. Quando usadas em
conjunto, podem permitir uma visdo clara da situacdo da empresa. Um equilibrio adequado entre os
trés tipos de controle pode aumentar a eficacia de qualquer organizacao.

Tipos de Controle - H& dois tipos béasicos de controle, que podem ajustar agcdo com os padrdes: o
sistema aberto e o sistema fechado de seqiiéncia de acdo. Na pratica da administracdo, a sequéncia
aberta de controle é usada para modificar os padrdes, ndo a agao. Esse sistema deve ser usado para
ajustar padrdes de inventarios, volume de produgédo, cronograma de compras etc.

No segundo sistema de controle, chamado sequiéncia fechada, o processo de correcdo é
automatico e chamado de feedback ou retroalimentagdo. Esse tipo de sistema é comumente utilizado
em computadores. E chamado sistema fechado porque as informacdes partem de uma origem e,
apos o ciclo completo, voltam & mesma.

Se o sistema é uma sequéncia aberta, o processo termina na acao corretiva. Se a sequéncia
é fechada, segue até o planejamento.

O processo de avaliagao, portanto, é feito em quatro passos distintos:



1) estabelecer padrées e métodos de medida de desempenho;

2) medir o desempenho atual;

3) comparar com padr@es para determinar se ha alguma diferenca;
4) correcdo de qualquer desvio mediante uma agéo corretiva.

A simples definicdo do controle administrativo como "o processo pelo qual administradores
garantem que as atividades estdo de acordo com o planejado” tem a vantagem de ligar planejamento
com controle, porém é uma definicdo muito simplista. Na realidade, o processo de controlar € mais
complexo.

Podemos definir controle enquanto processo como "o esforco sistematico de estabelecer
padrdes de desempenho, estabelecer sistema de informacdo, comparar o atual desempenho com os
padrbdes determinados e medir o grau de significaAncia dos desvios apresentados, tomando acdes
corretivas para assegurar que a empresa possa atingir seu grau de eficacia quanto aos objetivos
definidos no planejamento .

E muito dificil pensar em controle sem planejamento ou vice-versa. Muitos autores tratam da
dicotomia planejamento-controle em mesmo capitulo, considerando que um é complemento do outro.

Tipos de Medidas - Para determinar o desempenho atual é necessario colher informacgdes. Existem
véarias formas de colher informag8es para efeito de controle, e existem varios tipos de informacdes.
Atualmente, a coleta de dados estatisticos tem muito a ver com a utilizacdo de medidas mais
objetivas para o controle das atividades da empresa.

Porém, o uso de observagbes pessoais, relatérios escritos e orais € também ainda muito
frequente. Cada uma dessas técnicas de colher dados tem seus pontos fracos e fortes, e a
combinacdo desses métodos permite obter informacdes mais confiaveis, bem como ter um maior
ndmero de dados.

Um problema que o administrador enfrenta é definir um modelo de controle e a
especificacdo do que devera ser medido. A selecdo de critérios errados pode resultar em
consequéncia muito séria e descrédito no processo. O controle €, sem duvida, executado em
funcéo dos objetivos da empresa, e € ele que ira determinar o que é mais importante ser medido.
Se a énfase do controle deve ser dada na area financeira, de producdo ou de marketing,

dependera do que a empresa pretende como produto final.

Tipo de Comparacéo - Comparacao é a determinagéo entre o desempenho atual e o desejavel. Essa
comparagdo depende basicamente dos padrfes; se os padroes de desempenho estdo abaixo dos
niveis aceitaveis, a atencéo deve ser maior. A fase de comparacao no processo de controle exige que
os padrdes sejam conhecidos, que o desempenho atual tenha sido medido e que sejam definidos os
niveis de tolerancia.

Tipo de Acdo Corretiva - O tipo de acéo corretiva a ser tomada para restabelecer o desempenho
aceitavel dependera do fator medido e da decisao feita sobre as causas e definicdo dos métodos de
correcdo. Ha dois tipos distintos de acgéo corretiva: a corre¢do imediata, que € a colocagao das coisas
nos devidos lugares imediatamente; e a corre¢do basica, que primeiro pergunta como e por que
houve o desvio e depois procura fazer os ajustes de maneira permanente. Bons administradores
reconhecem que devem preocupar-se mais com a corre¢ao basica.

Qualidades de um Bom Sistema de Controle - Ha qualidades que tornam um sistema de controle
mais eficiente. Algumas delas séo as seguintes:

1) Tempo: os controladores devem chamar a atencdo para o desvio a tempo, antes que haja um
prejuizo muito grande para o desempenho da organizacao;

2) Flexibilidade: o sistema deve ter flexibilidade para ajustar a mudanca tanto das operacdes internas
como a do ambiente externo. O reconhecimento dessa mudan¢ca é uma constante que toda or-
ganizacao deve enfrentar.

3) Economia: apesar de ser um sistema de controle desejavel, deve ser econdmico para ser mantido
em operacgdo. Nao é aconselhavel instalar um sistema de controle cujos custos sejam maiores que 0s
desvios esperados. Os custos normalmente aumentam com a precisdo da medida.

4) Ser apropriado: para serem apropriados a natureza da empresa, tanto os padrdes como o0s
controles devem ser realisticos, aceitaveis, objetivos e bem elaborados. Essas condi¢des séo inter-
relacionadas.

5) Grau de compreenséo: o sistema deve ser legivel tanto para o administrador que coordena como
para os individuos, grupos que o interpretam e o influenciam. Na medida do possivel, a simplicidade é
um fator-chave para se ter um bom grau de compreensao do sistema.



6) Dar énfase as excec¢des: o administrador ndo tem tempo para dedicar-se a rotina, de forma que ele
deve ser comunicado das excec¢des somente quando elas sao realmente diferente das reais.

Relacdo Controle versus Tempo - O controle pode existir em varias fases durante a realizagdo de
uma atividade. As fases mais faceis de se identificar séo:

a) antes das atividades serem executadas, 0 que se denomina pré-controle, e tem o objetivo de di-
minuir o efeito de erro na execucéo de uma dada tarefa;

b) durante a execucdo das atividades, o que se denomina controle corrente, procurando manter
sempre as atividades no curso certo de acao;

c) apoOs a execucgdo das atividades, o que se denomina pés-controle, que é a avaliacdo dos resulta-
dos, segundo um padréo preestabelecido.

A acdo corretiva dos desvios detectados pode e deve ser tomada em qualquer das fases do
controle.

Além das fases descritas, a acdo de controlar pode ocorrer a qualquer momento ou fase da
tarefa, desde que ja identificada uma necessidade. Por exemplo, quando a tarefa é complexa ou € um
projeto de grande importancia, ha necessidade de um controle continuo e sistematico, pois 0s riscos
de sucesso ou insucesso sdo grandes, e um erro pode ser bastante prejudicial para a empresa.

Controle nas Areas Funcionais - Nas areas funcionais da organizacdo ha certos aspectos basicos
gue devem ser controlados e que ddo uma idéia basica do desempenho da area.

a) Financgas - nesta area temos dois tipos de controle a executar: o controle orcamentério e o nao--
or¢camentéario. O or¢camento financeiro nada mais € que o planejamento do uso de recursos finan-
ceiros e a determinacdo de um retorno esperado ap6s um periodo de gestdo da empresa. Esse or-
camento é verificado constantemente com o executado para sentir as diferencas e posicao atual da
empresa. Nesse momento, ao se comparar, inicia-se o controle.

b) Producao: o sistema de produgdo € muito complexo e sua eficiéncia é medida por dois padrées:
um é a quantidade e qualidade das unidades produzidas; outro € o emprego dos recursos destinados
a producdo. Para determinar se esses padrdes foram atingidos, varios controles devem ser efetuados
na area de producao: controle do inventario dos produtos (de matéria-prima e de produtos acabados),
controle de qualidade da producdo em suas varias fases, controle dos custos de producao, controle
do desempenho da fun¢do produgéo (em termos de cumprimento dos prazos de entrega) e controle
dos tempos e movimentos. Cada um desses tépicos faz parte da engenharia da producéo.

c) Marketing. a lucratividade é uma unidade significativa de medida no controle da area de marketing.
Medidas como volume de vendas e penetracdo de mercado séo Uteis para medir a lucratividade. Ha
ainda outros controles da funcdo de marketing: controle da linha de produto para verificar em que
estagio da curva de vida o produto se apresenta, qual o esforco de venda por produto e por cliente
gue serve para identificar quais produtos/clientes séo lucrativos ou ndo. O controle dos territérios de
marketing permite identificar quais os territérios mais representativos no total dos lucros, em fungéo
do volume de vendas. O controle sobre o esfor¢o de propaganda fornece informagfes para a tomada
de decisdo em dois pontos bésicos da média utilizada: um é a penetracdo da propaganda até o
cliente e outro é para onde deve ir o maior volume do orgamento do programa.

d) Pessoal: a empresa mantém arquivo do controle das atividades da area de pessoal por muitas ra-
zBes: auxilia a solucdo de problemas de pessoal, serve de dados de informacéo para o planejamento
de necessidades de mao-de-obra, treinamento e assisténcia ao pessoal existente na organizacéo e,
inclusive, para conhecer o ambiente motivacional e disciplinar existente na empresa. Os principais
indices na area de pessoal séo: indice de eficiéncia, de acidentes, de auséncia e rotatividade de méo-
de-obra e indice de emprego. A dificuldade de avaliar a eficiéncia da funcéo pessoal é que existem
multiplas causas que influenciam essa eficiéncia e que estdo fora do controle da area de pessoal. Por
exemplo, o layout da area produtiva.

Resisténcia ao Controle - As pessoas, de maneira geral, ndo gostam de ser controladas, mesmo en-
tendendo a necessidade de controle. As razdes para isso podem ser descritas como sendo:

a) os padrbes sao estabelecidos de forma incorreta - de forma muito rigida, sem selecdo adequada,
com erros;

b) os padr6es ndo sdo administrados de forma adequada;

¢) os padrdes sempre tendem a ser aumentados; d) as medidas de avaliacdo nunca sdo corretas ou
ndo refletem o esforgo real;

€) as acdes corretivas sao vistas como critica pessoal;
f) ha muita falta de conhecimento sobre o sistema de controle.



Isso reflete uma caracteristica de pressdo em que o controle e a associagdo merecem
recompensa ou punicdo. De forma consciente ou ndo, os individuos comparam o controle com a
violacao da liberdade e o desejo de serem donos de seu préprio destino.

As atitudes que os individuos normalmente tomam contra o controle podem ser as mais
variadas:

a) resisténcia do grupo informal,
b) resisténcia do grupo formal;
) ataque agressivo;

d) neutralidade ou apatia;

e) auséncia ao trabalho.

Uma forma de tornar o controle mais efetivo e eliminar algumas dessas atitudes é estabelecer
um estilo mais liberal de administracdo - mas nem sempre essa atitude é possivel. O controle
eficiente das pessoas € mais funcédo da natureza do trabalho, do tipo de individuo e do ambiente em
gue se opera o controle. Nenhuma das partes esta procurando o conflito. Cada um esta preocupado
com seu proéprio trabalho. Porém, num certo ponto, suas areas se interpdem, e isso gera o conflito,
pois cada individuo procura obter o controle sobre 0 montante maior de seu ambiente.

Além desses problemas de carater comportamental em relacdo ao sistema de controle,
existem os problemas de ordem técnica, que dificultam a implantacdo do sistema. Um tipo de
problema é a dificuldade de identificar as caracteristicas para controle. Selecionar as caracteristicas
para medir € um problema de conflito entre as caracteristicas que mais se aproximam dos objetivos
da empresa e aquelas que séo controlaveis de forma mais econémica.

Outro problema ocorre quando as informacdes sdo introduzidas no sistema de controle de
forma incorreta. A rapidez (ou ndo) com que essas informagBes chegam ao sistema pode constituir
um problema sério ao controle. Quanto mais rapidamente chegarem, menor sera o lapso de tempo
gue correrd para que sejam tomadas as agdes corretivas, evitando maiores prejuizos.

O processo para estabelecer padrées € um problema em muitos sistemas de controle. Os
padrées devem ser os mais precisos possivel e comunicados a todas as pessoas que de alguma
forma estejam a ele relacionados. Muitos desses problemas podem ser solucionados desde que
sejam conhecidos em suas raizes.

Um controle eficiente é baseado em um processo, conhecido como Sistema de Informacgédo Gerencial
- SIG. Um SIG pode ser definido como um método formal de dar aos gerentes informacdes
necessarias para tomada de decisdes.

O valor das informagdes obtidas com o SIG depende de sua qualidade, tempo e relevancia
para a acdo administrativa. Quando o sistema apresenta um bom equilibrio na combinacédo desses
fatores, ele serd considerado eficiente. Outro aspecto importante é a relagdo custo/beneficio dessas
informacdes: pode e deve ser bem equilibrada.

O tipo de informacgéo difere de acordo com o nivel hierarquico que o individuo ocupa na
organizacgdo. A alta administrag@o necessita de informagdes de fontes externas, pois trabalha com o
planejamento estratégico. Para os administradores do setor intermediério, bastam as informagdes de
fontes internas, pois eles trabalham com planejamento operacional, o qgue demanda detalhes e maior
volume de dados. Atualmente, o uso do computador como um instrumento importante do SIG tem au-
mentado, principalmente para empresas em crescimento.

COORDENACAO

A coordenacdo é a esséncia de administrar, pois a realizagdo da harmonia do esforgo
individual no sentido da obtencao dos objetivos do grupo € o propdsito da administracao.

O processo de coordenar, segundo diversos autores, pode assim ser definido:
"Cada funcéo da Administracdo é um exercicio de coordenacéo " - Koontz e O'Donnell.

"Coordenar € ligar, unir, harmonizar todos os atos e todos os esforgos coletivos; é harmonizar todas
as atividades do negécio, facilitando seu trabalho e seu sucesso. E sincronizar coisas e a¢des em
suas proporcdes certas e adaptar os meios e os fins." - Henry Fayol.

"Coordenar é o dever de estabelecer relacdes entre as varias partes do trabalho. Se a divisdo do
trabalho é indispenséavel, a coordenacéo é obrigatéria” - Luther Gullick.

"Coordenar é distribuir, ordenadamente, o esforco do grupo, a fim de obter unidade de acdo na conse-
cucdo de um fim comum." - James D. Mooney.



CENTRALIZACAO X DESCENTRALIZACAO

A centralizacdo ocorre quando a autoridade € retida e circunscrita as maos do executivo
maximo da organizacdo. A descentralizacdo permite uma autoridade, parcialmente delegada e
distribuida aos niveis de supervisao situadas nas camadas hierarquicamente inferiores.

A centralizacado e a descentraliza¢do dependem da estrutura da empresa.

1) Estrutura linear - neste tipo de estrutura ndo existe dlvida acerca de quem manda ou € mandado.
S&o exigidos chefes 6timos, capazes de abranger diversas partes do conhecimento, ja que estes nao
possuem assessoria especializada e tomam decisées finais.

Uma das desvantagens desta estrutura é que os chefes ndo possuem uma visdo de toda a
empresa, apenas conhecem muito bem seu préprio departamento. Isso prejudica um pouco as rela-
¢Oes entre departamentos, pois ndo ha cooperagdo. Como podemos verificar, este tipo de estrutura
favorece a rede de comunicacgao formal, na qual toda a hierarquia demonstrada no organograma deve
ser obedecida. O processo decisério também é bastante rigido, sendo que os chefes passam a figurar
guase que exclusivamente como 0s elementos criticos para o sucesso. Dessa forma, na estrutura
linear, ha centralizacdo do poder nas maos de uma Unica figura: o chefe.

Essa centralizacdo é encontrada com mais freqiiéncia em pequenas empresas, pois reduz
custos com especializagdo de pessoas - 0 conhecimento é centralizado nas maos de um chefe.

2) Estrutura linear - staff - € a que apresenta uma organizacdo estruturada linearmente como base,
com a incluséo de 6rgdos de staff (apoio), possuidores de conhecimentos especializados necessarios
a organizacdo. Esses 6rgdos de apoio tém a funcdo de assessorar 0s executivos em assuntos
especializados e ndo possuem autoridade. Este tipo de estrutura geralmente é utilizado em empresas
de maior porte, pois demanda recursos suficientes para manter um grupo de pessoas especializadas
atuando constantemente nas empresas. Como exemplo de 6rgdos de apoio podemos citar o
departamento juridico em empresa industrial.

3) Estrutura funcional - foge a rigidez que é imposta pela estrutura linear. Possui uma
descentralizacdo maior e € bastante flexivel, favorecendo uma melhor divisdo do trabalho. Um
exemplo de utilizagédo da estrutura funcional € em empresas que possuem filiais em diversos estados
do pais. Em vez de montar um departamento especializado para cada filial, a empresa cria esses
departamentos especializados apenas na matriz e eles atendem a todas as filiais. Uma das vantagens
da estrutura funcional é que ela favorece a cooperacgédo e o trabalho em equipe, além de aumentar o
controle indireto, jA que os departamentos especializados funcionam como filiais e ndo como
supervisdo cerrada. Deve-se tomar cuidado, no entanto, para ndo haver uma falta de disciplina, pois
havera vérias chefias em uma mesma filial.

4) Estrutura matricial - é utilizada em empresas de alta tecnologia e grande especializagao do traba-
Iho. Nessa estrutura existem diversos grupos de pessoas especializadas em determinada funcéo e
essas pessoas sdo alotadas nos projetos que vao surgindo. Quando estdo participando de um pro-
jeto, as pessoas respondem ao gerente de projeto no que se refere ao cronograma do trabalho e ao
gerente funcional no que respeita aos aspectos técnicos especializados. Quando o projeto termina, as
pessoas voltam aos seus departamentos funcionais de origem, passando a responder ao chefe desse
departamento, agora de forma exclusiva. A estrutura matricial garante uma descentraliza¢édo do poder
de decisdo maior que as estruturas linear e funcional, j& que os chefes dos projetos tém maior
autonomia.

Vantagens da Descentralizagéo

- aumenta a eficiéncia dos funcionarios que fugiam da responsabilidade recorrendo aos niveis su-
periores;

- 0s chefes ficam mais proximos do ponto em que se podem tomar decisdes;

- 0s altos funcionarios podem concentrar-se nas decisfes de maior importancia;

- toma-se, na hora, uma decisé@o que levaria dias para ser comunicada;

- 0s gastos com trabalho e papéis do pessoal dos escritérios podem ser consideravelmente reduzidos;

N

- 0s gastos da coordenagcdo podem ser reduzidos, devido a maior autonomia para tomar
decisdes. Isto requer politicas da companhia definindo até que ponto as unidades subsidiarias podem
tomar decisoes.



ADMINISTRACAO E FINANCAS PUBLICAS

INTRODUCAO

O liberalismo econdmico, em sua primeira fase, na Inglaterra do final do século XVIII e inicio
do século XIX, foi o laboratério das teorias econdmicas classicas, as quais previam poucas funcdes
ao Estado.

Os grandes expoentes dessa época, como Adam Smith, viam o soberano como responsavel
por questbes como justica, seguranca, estradas, pontes, portos e canais e educacédo da juventude,
além de cuidar da imagem e respeitabilidade de seu cargo. Outro expoente do pensamento classico,
Jean Baptiste Say, cunhou a expresséo (rotulada de "principio de ouro" por David Ricardo) "o melhor
de todos os planos financeiros é gastar pouco, e o melhor de todos os impostos € o menor possivel”.

Na maior parte do século XIX, a concepcao capitalista com énfase no mercado revitalizava-se
com as sucessivas revolugdes industriais que fortaleciam o capitalismo concorrencial, tudo dentro de
um cenario de grande estabilidade monetaria e extraordinarios progressos cientificos, quadro
econdmico este que, logicamente, dispensava a acdo estatal.

No final do século XIX e inicio do século XX, comecaram a manifestar-se sintomas das crises
periddicas intrinsecas ao sistema capitalista. As grandes empresas, os monopdlios, o protecionismo e
os sindicatos iniciaram a destruicdo inapelavel do mercado como mecanismo regulador do sistema
econdmico. Quando a essa multiplicidade de fatores extramercado somaram-se as conseqiiéncias da
Primeira Guerra Mundial, a economia passou a viver o clima de desequilibrio que desembocaria na
gravissima depresséo dos anos trinta.

O economista John Maynard Keynes foi o principal doutrinador na busca de uma férmula
salvadora do capitalismo, ameacado de um lado pela depresséo e, de outro, ndo sO pela ideologia
marxista como também pela forte simpatia dedicada a Revolugdo Russa. Para Keynes, antes da
perda total da liberdade individual num regime coletivista, era preferivel a perda de parte da liberdade
econdmica. Para quem? Para o Estado.

O tripé macroeconémico dos economistas classicos - oferta, demanda e pre¢co - no modelo
keynesiano cedeu lugar a outro tipo de sustentagao, de cunho macroecondmico: a demanda global
mais o investimento global determinam a renda global, e essas trés variaveis responsabilizam-se pelo
nivel de emprego. O controle dessas variaveis, compreensivelmente, s6 poderia ser atribuido ao
Estado. O sistema de Keynes deu respaldo doutrinario aos esforcos governamentais visando tirar as
respectivas economias de crise depressiva dos anos trinta. A partir dai, a intervencéo do ente estatal
passou a ser aceita, em especial na dinamizacdo da demanda agregada e na utlizacdo dos
instrumentos de politica de estabilizacdo econdmica.

Richard Musgrave propds uma classificacdo das fungBes econbmicas do Estado que se
tornou classica no género. Denominadas "fungdes fiscais", o autor as considerava também como as
proprias "fun¢des do orgamento", principal instrumento de acdo estatal na economia. S&o elas:

a) promocao de ajustamentos na alocacdo de recursos (funcdo alocativa);
b) promocéo de ajustamentos na distribuicdo de recursos (funcéo distributiva);
¢) manutenc¢éo da estabilidade econdmica (funcdo estabilizadora).

E freqliente ouvirmos a tese de que o setor privado é mais eficiente que o governo e de que
uma economia na qual as firmas operam liviemente funciona melhor que uma economia com forte
atuacdo governamental. Entretanto, como conciliar essa visdo com o fato de que o governo, na
pratica, tem uma participacdo na economia de quase todos os paises?

Segundo a teoria tradicional do bem-estar social (welfare economics), os mercados
competitivos, sob certas condi¢gdes, geram uma alocacéo de recursos que se caracteriza pelo fato de
que é impossivel promover uma realocacao de recursos de tal forma que um individuo aumente seu
grau de satisfacdo sem que, ao mesmo tempo, esteja associado a uma piora da situacdo de algum
outro individuo.

Essa alocacdo de recursos, que tem a propriedade de que ninguém pode melhorar sua
situacdo sem causar algum prejuizo a outros agentes, € denominada na literatura de "étimo de
Pareto". Paralelamente a esse conceito, a teoria econdmica tradicional ensina que, para atingir uma
alocacdo "Pareto eficiente" de recursos, ndo € necessario que exista a figura de um "planejador



central", ja que a livre concorréncia, com as firmas operando num mercado competitivo e procurando
maximizar seus lucros, permitiria atingir esse ideal de maxima eficiéncia. A ocorréncia dessa situacéo
6tima, entretanto, depende de alguns pressupostos:

a) a ndo-existéncia de progresso técnico;

b) o funcionamento do modelo de concorréncia perfeita, o que implica a existéncia de um mercado
atomizado - em que as decisGes quanto a quantidade produzida de grande nimero de pequenas
firmas € incapaz de afetar o preco de mercado - e de informagéo perfeita da parte dos agentes eco-
némicos.

Essa € uma visdo idealizada do sistema de mercado. Na realidade, ha algumas
circunstancias conhecidas como "falhas de mercado" que impedem que ocorra uma situacdo de
"6timo de Pareto". Tais circunstancias séo representadas por:

1) a existéncia de bens publicos;

2) a falha de competi¢édo que se reflete na existéncia de monopdlios naturais;
3) as externalidades;

4) os mercados incompletos e a ocorréncia de desemprego e inflag&o.

1) A existéncia de bens publicos

Os bens publicos sdo aqueles cujo consumo/uso € indivisivel ou "ndo-rival". Em outras
palavras, seu consumo por parte de um individuo ou grupo social ndo prejudica o0 consumo do mesmo
bem pelos demais integrantes da sociedade. Ou seja, todos se beneficiam da produgcdo de bens
publicos, mesmo que, eventualmente, alguns mais que outros (ex.: iluminacgao publica, bens como a
justica, seguranca publica e defesa nacional). Outra caracteristica importante € o principio da "nado-
exclusdo" no consumo desses bens. De fato, em geral, € dificil ou mesmo impossivel impedir que um
determinado individuo usufrua de um bem publico.

A questéo que se coloca para a sociedade é justamente como ratear os custos da producdo
dos bens publicos entre a populacdo, tendo em vista que é impossivel determinar o efetivo beneficio
gue cada individuo derivara do seu consumo que, muitas vezes, sequer é voluntario. Sendo assim e
levando-se em conta que os bens publicos, uma vez produzidos, beneficiardo a todos os individuos,
independentemente da participacdo de cada um no rateio de custos, é natural que os individuos, se
fossem chamados a "precificar" sua preferéncia através de "lances", tendessem a subavaliar os
beneficios gerados pelo bem publico a fim de reduzir suas contribuigGes. Além disso, o fato de néo se
poder individualizar o consumo permite que algumas pessoas - "os caronas" - possam agir de ma-fé,
alegando que ndo querem ou ndo precisam ter acesso ao consumo, negando-se, dessa forma, a
pagar por ele, ainda que acabem usufruindo de beneficio do bem publico.

E justamente o principio da "n&o-exclusdo” no consumo dos bens publicos que torna a
solucdo de mercado, em geral, ineficiente para garantir a produgcédo da quantidade adequada de bens
publicos requerida pela sociedade. O comércio ndo pode ocorrer sem que haja o direito de
propriedade, que depende da aplicagdo do principio da exclusdo. Sem este, o sistema de mercado
ndo pode funcionar de forma adequada, ja que os consumidores ndo fardo lances que revelem suas
preferéncias, na medida em que podem, como caronas", usufruir desses beneficios. E por essa razdo
que a responsabilidade pela provisdo de bens publicos recai sobre o governo, que financia a
producéo desses bens através da cobranca compulsoéria de impostos.

2) A existéncia de monopolios naturais

Existem setores cujo processo produtivo caracteriza-se pelos retornos crescentes de escala,
ou seja, 0s custos de producédo unitarios declinam conforme aumenta a quantidade produzida. Sendo
assim, dependendo do tamanho do mercado consumidor dos bens desses setores, pode ser mais
vantajoso haver apenas uma empresa do bem em questdo. Uma grande quantidade de empresas
operando no mesmo setor implica um nivel de produgéo mais alto.

No caso da ocorréncia do monopdlio natural, a intervencdo do governo pode tomar duas
formas possiveis:

a) o governo pode exercer apenas a regulacao dos monopdlios naturais, a fim de impedir que o forte
poder de mercado detido pelas empresas monopolistas reflita-se na cobranca de precos abusivos
junto aos consumidores, 0 que representaria uma perda de bem-estar para a sociedade como um
todo;

b) alternativamente, o governo pode responsabilizar-se de forma direta pela produ¢édo do bem ou
servigo referente ao setor caracterizado pelo monopdlio natural.



3) Externalidades

Sao comuns 0s casos em que a acdo de um individuo ou empresa afeta direta ou
indiretamente outros agentes do sistema econémico. As situa¢gfes nas quais essas acdes implicam
beneficios a outros individuos ou firmas da economia sdo caracterizados como "externalidades
positivas".

Por outro lado, existem as chamadas "externalidades negativas", que correspondem aquelas
situacbes nas quais a acdo de um determinado agente da economia prejudica os demais individuos
Ou empresas.

A existéncia de externalidades justifica a intervencdo do Estado, que pode dar-se através:
a) da producéo ou concessédo de subsidios, para gerar externalidades positivas;
b) de multas ou impostos, para desestimular externalidades negativas;
c¢) da regulamentacéo.
4) Os mercados incompletos e a ocorréncia de desemprego e inflagdo

Mesmo tratando-se de atividades tipicas de mercado, nem sempre o setor privado esta
disposto a assumir riscos, principalmente no que diz respeito a paises em desenvolvimento. Por
exemplo, a existéncia de um sistema financeiro e/ou um mercado de capitais pouco desenvolvido nao
fornece o financiamento a longo prazo necesséario ao esforco de desenvolvimento do sistema
econdmico. Nesse caso, a intervencao do governo é importante para a concessao de crédito de longo
prazo que financia os investimentos no setor produtivo.

Além disso, o livre funcionamento do sistema de mercado ndo soluciona problemas como a
existéncia de altos niveis de desemprego e inflacdo. Nesse caso, ha espaco para a acdo do Estado
no sentido de implementar politicas que visem a manutencdo do funcionamento do sistema
econdmico o mais proximo possivel do pleno emprego e da estabilidade de precos.

AS RAZOES PARA A EXISTENCIA DO GOVERNO

Deixando de lado questbes politicas e ideoldgicas, a existéncia do governo é necessaria para
guiar, corrigir e complementar o sistema de mercado que, sozinho, ndo é capaz de desempenhar
todas as fun¢des econdmicas.

a) estrutura legal - a operacao do sistema de mercado necessita de uma série de contratos que de-
pendem da protecéo e da estrutura legal implementada pelo governo.

b) bens publicos - mesmo que os mercados funcionassem sob concorréncia perfeita, o que de fato
ndo acontece, as caracteristicas de producédo ou consumo de determinados bens sao tais que eles
ndo poderiam ser fornecidos pelo sistema de mercado. A existéncia dos bens publicos e
externalidades, por exemplo, da origem a falhas no sistema de mercado que levam a necessidade de
solucdes através do setor publico.

c) nivel de emprego, estabilidade de precos e a taxa de crescimento do PIB desejada pela sociedade
- o livre funcionamento do sistema de mercado ndo garante, necessariamente, a consecucdo dos
itens mencionados. Sendo assim, a acao do governo é fundamental para assegurar esses objetivos.

Além disso, mesmo que o sistema de mercado funcione segundo o "6timo de Pareto", ele pode estar
promovendo uma distribuicdo de renda e/ou riqueza indesejada do ponto de vista social, o que abre
um importante espaco para a agdo do setor publico em favor de uma distribuicdo de renda mais justa.

OS OBJETIVOS DA POLITICA FISCAL E AS FUNGCOES DO GOVERNO

A acado do governo através da politica fiscal abrange trés func¢des basicas. A funcdo alocativa
refere-se ao fornecimento de bens publicos. A fun¢do distributiva, por sua vez, estq associada a
ajustes na distribuicdo de renda que permitem que a distribuicdo prevalecente seja aquela
considerada justa pela sociedade. A fungéo estabilizadora tem como objetivo o uso da politica
econdmica visando um alto nivel de emprego, a estabilidade dos precos e a obtencdo de uma taxa
apropriada de crescimento econdmico.

Funcédo Alocativa - A atividade estatal na alocacédo de recursos justifica-se naqueles casos em que
ndo houve a necesséria eficiéncia por parte do mecanismo de ac¢éo privada (sistema de mercado).
Musgrave chama a atencdo para duas situagcBes bem exemplificativas: os investimentos na infra-
estrutura econdmica e a provisdo de bens publicos e bens meritérios:



a) investimentos na infra-estrutura econémica (transportes, energia, comunicacdes, armazenamento
etc.) sdo indutores do desenvolvimento regional e nacional, compreendendo-se que se transformem
em areas de competéncia estatal. Os altos investimentos necessarios e o longo periodo de caréncia
entre as aplicacdes e o retorno desestimulam o envolvimento privado nesses setores.

b) na outra situacdo, a demanda por certos bens assume caracteristicas especiais ou inviabiliza o
fornecimento dos mesmos pelo sistema de mercado. Para explicar, os autores trazem exemplos de
bens privados e publicos tipicos.

Bem privado tipico (ex.: par de sapatos): i) os beneficios do mesmo estéo limitados a um
consumidor qualquer; ii) ha rivalidade no consumo desse bem; iii) o consumidor é excluido no caso de
ndo-pagamento.

Bem publico tipico (ex.: medidas do governo contra poluicdo): i) os beneficios ndo estéo
limitados a um consumidor; ii) ndo rivalidade no consumo desse bem; iii) 0 consumidor nao é excluido
no caso de ndo-pagamento.

O bem privado é oferecido por meio de mecanismos préprios do sistema de mercado. Ha
troca entre vendedor e comprador e transferéncia de propriedade do bem. O n&o-pagamento por
parte do comprador impede a operagéo e, logicamente, o beneficio. A operacgéo €, portanto, eficiente.
No caso do bem publico, o sistema de mercado ndo teria a mesma eficiéncia. Os beneficios
geralmente nédo podem ser individualizados nem recusados pelos consumidores. N&o ha rivalidade no
consumo de iluminagéo publica, por exemplo, e, como tal, ndo ha como excluir o consumidor pelo
nao-pagamento. Aqui, o0 processo politico substitui o sistema de mercado. Ao eleger seus
representantes (legisladores e administradores) o eleitor-consumidor aprova determinada plataforma
(programa de trabalho) para cujo financiamento ird contribuir mediante tributos.

Ha situac6es em que o Estado usa recursos orgamentarios na provisdo de bens com todas as
caracteristicas de bens privados. E o caso dos bens mistos, dos quais a educacdo é um bom
exemplo: ela € um bem privado que pode ser comercializado no mercado, podendo seus beneficios
ser individualizados. Mas é também um bem publico, ja que o nivel cultural da comunidade cresce
guando seus membros se educam.

Cabe ainda chamar a atencdo para a diferenca existente entre "producdo” e "provisdo" de
bens. Bens privados, além de serem produzidos e comercializados por empresas privadas, sao igual-
mente produzidos e comercializados por empresas estatais. A experiéncia brasileira é farta nesse
sentido: energia, petroquimica, mineracéo, informatica, siderurgia etc. Por seu turno, os bens publicos
sdo, em sua maioria, produzidos pelas reparticdes publicas (justica, seguranga etc.), mas também por
empresas privadas que, mediante contrato ou acordo, os vendem para o Estado (ex.: armamentos,
obras publicas etc.).

Nota-se, portanto, que a analise sobre quem produz os bens ndo possibilita nenhuma
conclusdo relevante: tanto as empresas privadas como as publicas produzem bens privados e
publicos indistintamente. O estudo da alocacgéo de recursos pelo Estado deve utilizar entdo o conceito
de "provisdo" de bens e servigos, isto €, ndo sdo necessariamente produzidos pelo governo, mas
financiados (pagos) pelo orgamento publico.

Os bens publicos ndo podem ser fornecidos de forma compativel com as necessidades da
sociedade através do sistema de mercado. O fato de os beneficios gerados pelos bens estarem
disponiveis para todos os consumidores faz com que ndo haja pagamentos voluntarios aos
fornecedores desses bens. Sendo assim, perde-se o vinculo entre produtores e consumidores, o que
leva a necessidade de intervencdo do governo para garantir o fornecimento dos bens publicos. Isto
posto, 0 governo deve: a) determinar o tipo e a quantidade de bens publicos a serem ofertados; b)
calcular o nivel de contribui¢cdo da cada consumidor.

Em relacdo a este Ultimo ponto, um determinado consumidor ndo tem motivos para se
"apresentar" ao governo e declarar o valor "justo” que ele atribui aos servicos prestados pelo setor
publico, a ndo ser que tenha certeza de que os demais individuos beneficiados pelo fornecimento dos
bens publicos fagam o mesmo. Nesse caso, h4 uma espaco claro de ag¢do dos "caronas", que
preferirdo utilizar-se dos bens publicos sem pagar por isso, na esperanca de que outros consumidores
contribuam para o governo, financiando a producdo desses bens. Tendo em vista que grande parte
dos consumidores, de forma racional, provavelmente agiria dessa maneira, o financiamento da
producdo dos bens publicos ndo pode dar-se de forma voluntaria. De fato, o financiamento da



producdo dos bens publicos depende da obtencdo compulséria de recursos através da cobranca de
impostos.

E nesse sentido que o processo politico surge como substituto do mecanismo do sistema de
mercado. A decisdo por um determinado governante, através do processo eleitoral, funciona como
uma espécie de revelacdo de preferéncias por parte da sociedade. De forma indireta, a eleicdo
mostra ndo apenas quais bens publicos sdo considerados prioritarios, como também quanto os
individuos estardo dispostos a contribuir, sob a forma de impostos, para o financiamento da oferta de
bens publicos.

Ha atividades em que o Estado, mesmo deixando de ser responsavel pela producédo do bem
Ou servico, é intrinsecamente responsavel por sua provisao (isto &, zelar, diretamente ou através dos
orgdos reguladores) para que a populacdo seja adequadamente servida em termos da oferta e
qgualidade de certos bens e servicos. Os autores destacam também a importancia da provisdo por
parte do setor publico dos chamados "bens semi-publicos" ou "meritérios”, que constituem um caso
intermediario entre os bens privados e os publicos. Apesar de poderem ser submetidos ao principio
da excluséo e, dessa forma, explorados pelo setor privado, o fato de gerarem altos beneficios sociais
e externalidades positivas justifica a producao total ou parcial dos bens meritérios pelo setor publico.

Vale lembrar que em muitos paises foi importante a acdo do "Estado empresario” na
promogéao do crescimento econdmico.

Funcdao Distributiva - As doutrinas de bem-estar integradas a analise econémica convencional deri-
vam da formulagdo consagrada pelo nome de "ideal de Pareto". Segundo ela, ha eficiéncia na
economia quando a posicdo de alguém melhora sem que nenhum outro tenha sua situacao
deteriorada. Respeitando-se somente as regras econdmicas, a distribuicdo de riqueza mantém
estreita vinculagdo com a maneira como estéo distribuidos os fatores de producdo e com 0s pregos
obtidos por seus detentores no mercado. Ha, ainda, a questdo das habilidades individuais bastante
diversas e a transmissdo de bens via heranga, ambas contribuindo também para a distribuicdo ndo
uniforme da riqueza.

A funcéo publica de promover ajustes na distribuicdo de renda justifica-se como uma corre¢céo
as falhas do mercado. Para tanto, deve-se fugir da idealizagdo de Pareto - a melhoria da posi¢éo de
certas pessoas € feita as expensas de outras. O problema € de politica e de filosofia social, cabendo
a sociedade definir o que considera como niveis justos na distribuicdo de renda e de riqueza.

O orcamento publico é o principal instrumento para a viabilizagdo das politicas publicas de
distribuicdo de renda. Considerando que o problema distributivo tem por base tirar de uns para
melhorar a situac@o de outros, o mecanismo fiscal mais eficaz € o que combina tributos progressivos
sobre as classes de renda mais elevada com transferéncias para aquelas classes de renda mais
baixa. Por exemplo:

1) utilizacdo do imposto de renda progressivo para cobrir subsidios aos programas de alimentacgéo,
transportes e moradia populares;

2) a concesséo de subsidios aos bens de consumo popular financiados por impostos incidentes sobre
bens consumidos pelas classes de mais alta renda;

3) em sentido amplo, a educacdo gratuita, a capacitacdo profissional e os programas de de-
senvolvimento comunitario (lembrando que estes ndo sao instrumentos de politica fiscal).

A distribuicdo de renda resultante, em determinado momento, das dota¢des dos fatores de
producédo (capital, trabalho e terra) e da venda dos servigos desses fatores no mercado pode néo ser
a desejada pela sociedade. Cabem, portanto, alguns ajustes distributivos feitos pelo governo no
sentido de promover uma distribuicdo considerada justa pela sociedade. Para isso, o governo se
utiliza de alguns instrumentos principais: as transferéncias, os impostos e os subsidios.

a) transferéncias - através das transferéncias o governo pode promover uma distribuicdo direta da
renda, tributando em maior medida os individuos pertencentes as camadas de renda mais alta e sub-
sidiando os individuos de baixa renda (exemplo: através do imposto de renda negativo);

b) impostos - os recursos captados pela tributacéo dos individuos de renda mais alta podem ser uti-
lizados para o financiamento de programas voltados a parcela da populagao de baixa renda (exemplo:
através da construcao de moradias populares);

c) subsidios - o0 governo pode impor aliquotas mais altas aos bens considerados de "luxo" ou "supér-
fluos", consumidos pelos individuos de renda mais alta e cobrar aliquotas mais baixas dos bens que
compdem a cesta basica;



d) cabe destacar, ainda, o papel do sistema de seguridade social na redistribuicdo de renda na
sociedade.

Funcéo Estabilizadora - esta funcdo adquiriu grande importancia como instrumento de combate aos
efeitos da depressdo nos anos trinta e, a partir dai, esteve sempre em cena, lutando contra as
pressoes inflacionarias e contra o desemprego, fenébmenos recorrentes nas economias capitalistas do
pés-guerra.

Além dos ajustes na alocacdo de recursos e na distribuicdo de renda, a politica fiscal tem
guatro objetivos macroecondmicos: 1) a manutencao de elevado nivel de emprego; 2) a estabilidade
nos niveis de precos; 3) o equilibrio no balanco de pagamentos; 4) razoavel taxa de crescimento
econdmico.

Em qualquer economia os niveis de emprego e precos resultam dos niveis da demanda
agregada, isto é, da disposicao de gastar dos consumidores, familias, capitalistas, enfim, de qualquer
tipo de comprador. Se a demanda for superior a capacidade nominal (potencial) da producgédo, os
precos tenderdo a subir; se for inferior, havera desemprego. O mecanismo basico da politica de
estabilizacdo é, portanto, a acdo estatal sobre a demanda agregada, aumentando-a e reduzindo-a
conforme as necessidades.

O orcamento publico é um importante instrumento da politica de estabilizacdo. No plano da
despesa, o impacto das compras do governo sobre a demanda agregada € excessivo, assim como o
poder de gastos dos funcionarios publicos. No lado da receita, ndo s6 chama a aten¢éo o volume, em
termos absolutos, dos ingressos publicos, como também a variac@o na raz&o existente entre a receita
or¢camentdria e a renda nacional, como conseqiiéncia das mudancas existentes nos componentes da
renda.

Mudancas orcamentarias, tanto na receita como na despesa, podem ser acionadas pela
politica de estabilizacdo. Exemplos sdo as mudancas nas aliquotas tributarias com reflexos na
quantidade de recursos disponiveis junto ao setor privado, assim como a implantacdo de programas
de obras publicas que visam absorver parcelas desempregadas de mao de obra.

Além dos instrumentos fiscais, a politica de estabilizacdo utiliza outros de cunho monetério
com vistas ao controle da oferta monetaria, variavel de grande importancia na consecuc¢do dos
objetivos estabilizadores. Partindo da evidéncia de que o mercado é mau regulador da oferta de
moeda, oS governos criaram seus bancos centrais com a finalidade primeira de realizar esses
controles, ajustando a oferta monetaria as necessidades da economia. Entre as principais medidas do
arsenal monetério podem ser citadas: manutencdo de determinados niveis de recursos disponiveis
para aplicagdo pelos bancos, controle da taxa de juros e lancamento de titulos publicos e
funcionamento do open market.

A intervencdo do governo pode ser importante no sentido de proteger a economia de
flutuacdes bruscas, caracterizadas por alto nivel de desemprego e/ ou alto nivel de inflagdo. Para
iSS0, 0s principais instrumentos macroecondmicos a disposi¢do do governo sé@o as politicas fiscal e
monetaria.

As flutuagBes podem ser causadas por:

a) insuficiéncia ou excesso de demanda agregada - neste caso, o controle da demanda € a forma de
intervencdo do governo mais indicada para ga rantir a estabilidade do sistema econémico. O governo
age sobre a demanda agregada da economia para manter altas taxas de crescimento e emprego e
baixa inflac&o.

A politica fiscal pode manifestar-se diretamente pela variagdo dos gastos publicos em
consumo e investimento ou, indiretamente, pela reducéo da aliquota de impostos, que eleva a renda
disponivel do setor privado. A forma de combater a recessao € pelo aumento dos gastos do governo
em consumo e/ou investimentos, incentivando, com isso, aumento da demanda agregada, tendo
como resultado um maior nivel de emprego e renda da economia. O governo pode também reduzir as
aliquotas de impostos aumentando, assim, o multiplicador de renda da economia.

b) alto nivel de inflagado decorrente do excesso de demanda agregada na economia - o governo pode
agir de forma inversa ao caso anterior, promovendo reducdo da demanda agregada pela diminui¢éo
de seus gastos e/ou aumentando as aliquotas dos impostos, o que diminuiria a renda disponivel.

Dependendo da situacdo, o governo pode preferir agir sobre a demanda agregada da
economia através da politica monetaria. Em casos de recessdo/desaceleracdo do crescimento
econdmico, o governo pode promover uma reducdo das taxas de juros, estimulando dessa forma o
aumento dos investimentos, o crescimento da demanda agregada e da renda nacional.



ORCAMENTO PUBLICO

HISTORICO

O consenso atual dos estudiosos sobre a origem do orcamento publico retroage ao século
Xlll, na Inglaterra, durante o reinado de John Lackland (Jodo Sem-Terra). Nessa época, foi assinada
a Carta Magna, datada de 15 de junho de 1215, contendo 63 artigos, dentre os quais o artigo 12, que
tratava especificamente da cobranca de impostos no reino.

Esse documento evidenciava trés aspectos principais: 1) liberava a igreja para gerir
independentemente suas acdes; 2) reportava-se a limitagdo do Rei em lancar impostos, ficando
subordinada a autorizacéo a um conselho feudal; 3) ninguém poderia ser punido fora da common law,
isto é, da lei ordinéria.

O artigo 12 explicitava: "nenhuma cobranca de impostos pode ser langada em nosso reino
sem consentimento do Conselho dos Comuns, exceto para custear o resgate da pessoa do Rei, para
fazer seu filho mais velho um cavalheiro e para casar (uma vez) sua filha mais velha. Os subsidios
para essa finalidade deverao ser razoaveis em seus montantes".

Naquela época ndo se falava em tributos. Os reis que sucederam a Jodo Sem-Terra nao
aceitavam de maneira pacifica a idéia de submissdo ao Conselho dos Comuns nos assuntos
relacionados com arrecadacdo. As familias reais convergiam em pensamento no tocante & idéia de
gue a soberania do rei advinha de Deus e, assim, possuiam o direito de governar os homens. Os reis
reagiam ante a idéia de pedir autorizacdo do Parlamento para lan¢ar impostos quando em guerra ou
guando a coroa assim o desejasse. O povo e o0 Parlamento ndo concordavam com o0 pensamento
real. O &pice do conflito aconteceu no reinado de Carlos I. Ele exerceu pressdo policial e judicial
sobre 0 povo que se recusava a contribuir sem o consentimento do Parlamento. Houve luta armada e
o rei foi derrotado, processado e morto.

Somente no Bill of Rights, datado de 1689 (governo de Guilherme de Orange e da Rainha
Ana), apareceu a palavra tax. Esse documento consolidou a instituicdo parlamentarista e a regra de
gue a arrecadacéo da receita real deveria ser previamente autorizada pelo Parlamento (Camara dos
Lordes e Camara dos Comuns).

A constituicdo francesa, pés-revolucdo de 1789, consagrou que a votacdo de receitas e
despesas pertencia exclusivamente aos representantes do povo. A Assembléia Nacional estabeleceu
gue cabia aos representantes do povo a votagdo dos impostos a serem pagos pela sociedade.

Em 1765, os habitantes da Virginia, col6nia inglesa, atual Estados Unidos, insurgiram-se
fortemente contra o Parlamento britanico, motivados pela discordancia em aceitar os impostos da ilha
real sobre a col6nia. Os habitantes resolveram votar sua liberdade em termos de impostos lan¢ados
pela Coroa. A Assembléia Nacional votou texto que determinava que somente a assembléia geral da
coldnia tinha o direito e poder de exigir impostos de seus habitantes.

Com as mudangas acontecendo, 0s governos sentiam a necessidade de intervir no processo
econdmico para disciplinar as relagfes com as classes sociais € manter o prestigio internacional.
Entre o final do século XIX e inicio do XX, a Gra-Bretanha apresentava-se como a poténcia mais rica
e poderosa do planeta, embora houvesse extremo desequilibrio social quanto a distribuicdo da
riqueza, o que provocava constantes conflitos sociais.

Na Inglaterra, no inicio do século XX, Mr. Asquith e Lord George (lideres do Partido Liberal)
subiram ao poder e apresentaram a Camara dos Comuns um orcamento revolucionario. Foi uma
antecipacdo as idéias do economista John Maynard Keynes. As receitas tinham por finalidade a
captacdo de recursos (além das necessidades normais da administracdo) para atender despesas
econdmico-sociais. O orgamento funcionava como instrumento de reducéo das desigualdades sociais.
Nesse modelo-orgamento como condicionador da economia n&o havia tragos de planejamento.

A inserg&o do planejamento como ferramenta no orgamento ndo encontra consenso em torno
de seu surgimento. Entretanto, as idéias de integragdo planejamento/orgamento sdo encontradas nas
regibes escandinavas e norte-americanas, resultado do conhecimento aprendido com as licbes de
Frederick Taylor e Henry Fayol.

O orcamento até entdo era caracterizado por aspectos financeiros, politicos e juridicos;
somente em 1918, com W F. Willoughby, o orcamento passa a ser tratado como um programa de
trabalho, conceito até entdo inexistente. Carrega em si a idéia de que é um documento que apresenta
um programa de trabalho cuja aprovacédo se da através de lei e que o programa de trabalho, nele
inserido, tratava do passado e condi¢cbes presentes. Como melhor ilustragdo, reproduzimos abaixo
sua definicdo: "O orcamento € um documento que o executivo principal, sendo a autoridade
responsavel pela conduta de aplica¢@o dos recursos das atividades governamentais, utiliza diante das



entidades e autoridades que levantam receitas ou concedem recursos para relatar a forma que ele e
seus subordinados administram os recursos do governo durante o ano fiscal findo. Mostra também a
situacdo atual do tesouro publico e, baseado nessas informacdes, estabelece o plano de acdo para o
ano seguinte e aponta os meios pelos quais as atividades seréo financiadas".

ORCAMENTO PUBLICO: ELABORAGAO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

James Giacomoni dividiu a evolu¢do conceitual do orgcamento publico em duas fases: 1)
Orcamento Tradicional; 2) Orgamento Moderno.

Orcamento Tradicional - O orcamento publico, como instrumento formalmente acabado, surgiu na
Inglaterra por volta de 1822, quando o liberalismo econdmico estava em pleno desenvolvimento, ha-
vendo forte consciéncia contraria ao crescimento das despesas publicas, impondo aumentos da carga
tributaria.

Tinha como fung¢d@o principal o controle politico. E apesar de ter sido um importante
instrumento disciplinador das finangas publicas, possibilitava aos 6rgdos de representagdo um
controle politico sobre os executivos.

O orcamento estava a servico da concepcdo do Estado Liberal, preocupado em manter o
equilibrio financeiro e evitar ao maximo a expansédo dos gastos. O orcamento era uma maneira eficaz
de controle, confrontando despesas e receitas. O controle no sentido contabil e financeiro acabava
sendo um corolario de controle politico. O objetivo era aperfeicoar o orcamento para dota-lo de
informacdes Uteis, especialmente de interesse do Parlamento.

No orcamento tradicional, o aspecto econ6mico tinha posicdo secundaria. As financas
publicas caracterizavam-se por sua "neutralidade": o equilibrio financeiro impunha-se naturalmente e
o volume dos gastos publicos ndo chegava a pesar de maneira significativa em termos econémicos.

O orcamento tradicional destacava o aspecto juridico do orcamento: a) o Cdédigo de
Contabilidade francés (século XIX) definia o orcamento como a "lei que fixa a despesa e estima a
receita”; b) o orcamento na Constituicdo Imperial Alema (1871): "todas as receitas e despesas do
império devem ser estimadas e agrupadas em orgamento em forma de lei".

No plano tedrico, o orgcamento tradicional, ao lado da utilizacdo da linguagem contabil,
adotava classificagfes suficientes apenas para instrumentalizar o controle de despesas, elaborado
com base em duas classificagbes classicas: a) por unidades administrativas (0s 6rgaos responsaveis
pelos gastos); e b) por objeto ou item de despesa (pessoal, material etc.)

Orcamento Moderno - No final do século XIX, o Estado comeca a abandonar a neutralidade que o
caracterizou nas fases do liberalismo econémico (laissez faire), passando a intervir como corretor de
distor¢Bes do sistema econdmico e como propulsor de programas de desenvolvimento.

"Desejamos economia e eficiéncia; desejamos poupar, e poupar com um objetivo. Desejamos
economizar dinheiro para habilitar o governo a desenvolver projetos benéficos, os quais estamos
impedidos de executar, pois ndo podemos aumentar as despesas." (mensagem enviada ao
Congresso, em 1912, pelo presidente americano Taft).

A principal fungéo do orgamento moderno é a orientac@o para a indicagao de instrumentos de
administragcdo publica: "... o administrador precisa ter diante de si informes regulares que reflitam os
resultados em termos de qualidade e quantidade, ele deve estar habilitado a medir a qualidade dos
resultados por unidades de custo e unidades de eficiéncia." (Comissdo de Economia do presidente
Taft, 1910/1912).

A nova concepcao de orcamento torna-o algo mais que uma simples previsdo da receita ou
estimativa de despesa. O orcamento €&, ou deve ser, ao mesmo tempo, um relatério, uma estimativa e
uma proposta. O orcamento €, ou deve ser, um documento por meio do qual o chefe do Executivo,
como autoridade responsavel pela conduta dos neg6cios do governo, apresenta-se a autoridade a
guem compete criar fontes de renda e conceder créditos, e faz perante ela uma exposicdo completa
da forma como ele e seus subordinados administraram 0s negécios publicos no ultimo exercicio. O
orcamento é, ou deve ser, o0 documento no qual se expde a situagdo do Tesouro Publico. Com base
nessas informacgdes é que o Executivo traga o seu programa de trabalho para o exercicio seguinte.

A reforma orcamentaria exigia que os orcamentos publicos deviam constituir-se em
instrumentos de administracéo, de forma que auxiliassem o Executivo nas varias etapas do processo
administrativo: programacéao, execucado e controle. Em sendo assim, 0 orcamento passa a representar
a programacdo de trabalho do governo: "O orcamento € um plano que expressa em termos de
dinheiro, para um periodo de tempo definido, o programa de operacdes do governo e os meios de

financiamento desse programa.” (Allan D. Manvel, 1944).



Com a doutrina keynesiana, a partir da década de 30, o aspecto econdmico torna-se
relevante e o orcamento publico passa a ser sistematicamente utilizado como instrumento de politica
fiscal do governo, isto €, de sua atuacdo, que visa a estabilizacdo ou a ampliacdo dos niveis de
atividade econbmica.

O orcamento publico evoluiu para aliar-se ao planejamento, surgindo dai o orgcamento-
programa. O orcamento ndo pode aparecer como subproduto do planejamento nem da contabilidade:
"O orgamento-programa contribui para o planejamento governamental, pois é capaz de expressar
com maior veracidade as responsabilidades do governo para com a sociedade, visto que o orgamento
deve indicar com clareza os objetivos perseguidos pela nagao da qual o governo é intérprete".

O orcamento é ainda um instrumento de controle gerencial, pois possibilita informacdes para
comparacdes e avaliacdes, tais como: economicidade, eficiéncia e eficacia.

O orcamento-programa deve ser entendido como uma etapa para o planejamento e
compreende 0s seguintes aspectos: a) instrumento de acdo administrativa; b) previsdo das receitas e
fixacdo da despesas com o0 objetivo de atender aos planos de governo; c) instrumento de afericéo,
controle de autoridade, responsabilidade, administracdo orcamentéria e financeira e avaliagdo dos
programas de trabalho do governo.

O orcamento publico caracteriza-se, atualmente, pela programacdo das atividades
governamentais em um determinado periodo de tempo, geralmente um ano, pela previsdo dos
recursos disponiveis para atender aos gastos correspondentes e pela aprovacdo desse programa por
um oOrgdo representante do povo. O orcamento puUblico possui aspectos politicos, juridicos,
econdmicos e financeiros. O orcamento € um plano de acado politica, dai seu aspecto politico. Seu
aspecto juridico diz respeito ao fato de que é sempre uma lei. Seu aspecto econémico é o resultado
de se tentar a maior produgcao com o menor custo; e o aspecto financeiro é caracterizado pelo equi-
librio no fluxo de caixa do governo.

O sistema de planejamento no Brasil também é conhecido como processo de planejamento-
orcamento e consubstancia-se nos seguintes instrumentos: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentérias e Lei do Orcamento.

O Plano Plurianual representa uma visao estratégica, em que se procura relacionar presente
e futuro em direcdo a uma estrutura idealizada. A Constituicdo Federal de 1988 apresentou a seguinte
redacdo sobre orcamento: "Art. 24 Compete a Unido, aos Estados e ao Distrito Federal legislar
correntemente sobre: 1 - direito tributario, financeiro, penitenciario, econémico e urbanistico; 11 -
orcamento”.

Todavia, o contraste principal entre 0 or¢amento-programa e o orcamento tradicional reside
no fato de que o primeiro deve ser apresentado em termos de produto e ser obtido no final do
exercicio, enquanto o orcamento tradicional enfatiza elementos da despesa.

ORCAMENTO PUBLICO

O orcamento publico é uma lei que, entre outros aspectos, exprime em termos financeiros a
alocacdo dos recursos publicos. Trata-se de um instrumento de planejamento que espelha as
decisdes politicas, estabelecendo as ac¢8es prioritarias para o atendimento das demandas da
sociedade, em face da escassez de recursos. Apresenta mudltiplas fun¢gBes - de planejamento,
contabil, financeira e de controle. As despesas, para serem realizadas, tém que estar autorizadas na
lei orcamentéria anual.

No Brasil, como na maioria dos paises de regime democratico, 0 processo orcamentario
reflete a co-responsabilidade entre os poderes, caracterizando-se por configurar quatro fases
distintas:

1. a elaboracéo da proposta, feita no ambito do Poder Executivo;

2. a apreciacao e votacao pelo Legislativo - ho caso do governo federal, o Congresso Nacional;
3. a sua execucao;
4. o controle, consubstanciado no acompanhamento e avaliagcdo da execucao.

Com a estabilizacdo econbmica, o orcamento se reveste da maior importancia, na medida em
gue os valores expressos em termos reais tendem a néo ficar defasados, como ocorria no periodo
inflacionario. Em conseqiéncia, passa a espelhar, com maior nitidez, a alocagdo dos recursos,
favorecendo o acompanhamento e a avaliacdo das agBes governamentais, principalmente pelo
contribuinte e seus representantes, colaborando assim, para a construgdo de um estado moderno,
voltado para os interesses da sociedade.



O orcamento € a peca mais importante da Administracdo Puablica. Nele estdo os programas e
projetos de um governo que, ao distribuir entre os varios érgaos o dinheiro arrecadado dos cidadaos,
define suas prioridades.

O Poder Legislativo é a representacao direta e democratica da sociedade na Administracao
Publica. Esta condicéo Ihe confere uma das maiores responsabilidades na vida politica, econémica e
social do pais. E esta responsabilidade que deve leva-lo a ser zeloso e fiscalizador com os gastos
publicos. Afinal, é o dinheiro da populagdo que esta sendo aplicado.

A Secretaria de Or¢camento Federal - SOF tem a responsabilidade principal de coordenar,
consolidar, supervisionar e estabelecer normas para elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias e
do Or¢camento Geral da Unido. A SOF integra a estrutura do Ministério do Planejamento.

O Orcamento Geral da Unido (OGU) prevé todos os recursos e fixa todas as despesas do
Governo Federal, referentes aos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario. As despesas fixadas no
orcamento sdo cobertas com o produto da arrecadagdo dos impostos federais, como o Imposto de
Renda (IR) e o Imposto sobre Produtos Industrializados (IPI), bem como das contribuigbes, como o da
Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS, que é calculado sobre o
faturamento mensal das empresas, nas vendas de mercadorias e de servicos de qualquer natureza, e
bem assim do desconto na folha que o assalariado paga para financiar sua aposentadoria. Os gastos
do governo podem também ser financiados por operacdes de crédito - que nada mais sdo do que o
endividamento do Tesouro Nacional junto ao mercado financeiro interno e externo. Este mecanismo
implica o aumento da divida publica.

As receitas sdo estimadas pelo governo. Por isso mesmo, elas podem ser maiores ou
menores do que foi inicialmente previsto. Se a economia crescer durante o ano mais do que se
esperava, a arrecadacao com os impostos também vai aumentar. O movimento inverso também pode
ocorrer.

Com base na receita prevista, sao fixadas as despesas dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario. Depois que o Or¢camento € aprovado pelo Congresso, 0 governo passa a gastar o que foi
autorizado. Se a receita do ano for superior a previsao inicial, o governo encaminha ao Congresso um
projeto de lei pedindo autorizagdo para incorporar e executar 0 excesso de arrecadacdo. Nesse
projeto, define as novas despesas que serdo custeadas pelos novos recursos. Se, ao contrario, a
receita cair, o governo fica impossibilitado de executar o orcamento na sua totalidade, o que exigira
corte nas despesas programadas.

O orgamento precisa ser equilibrado; ou seja, ndo pode fixar despesas em valores superiores
aos recursos disponiveis. Essa limitacdo obriga o governo a definir prioridades na aplicacdo dos
recursos estimados. As metas para a elaboracio da proposta orcamentaria sdo definidas pelo Plano
Plurianual (PPA) e priorizadas pela Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO).

O projeto do Plano Plurianual precisa ser elaborado pelo governo e encaminhado ao
Congresso, para ser discutido e votado, até o dia 31 de agosto do primeiro ano do mandato de cada
presidente, como determina a Constituicdo. Depois de aprovado, o PPA é valido para. os quatro anos
seguintes. O PPA estabelece as diretrizes, objetivos e metas, de forma regionalizada, da
administragdo publica federal.

A finalidade do PPA, em termos or¢camentérios, é a de estabelecer objetivos e metas que
comprometam o Poder Executivo e o Poder Legislativo a dar continuidade aos programas na
distribuicdo dos recursos. O PPA precisa ser aprovado pelo Congresso até o final do primeiro ano do
mandato do presidente eleito. O controle e a fiscalizacdo da execucdo do PPA sé&o realizados pelo
sistema de controle interno do Poder Executivo e pelo Tribunal de Contas da Unido. O
acompanhamento e a avaliagcao sao feitos pelo Ministério do Planejamento e Or¢camento.

A Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) prioriza as metas do PPA e orienta a elaboracdo do
Orcamento Geral da Unido, que tera validade para o ano seguinte. O projeto da LDO é elaborado pelo
Poder Executivo, sob a diregdo do MPO e a coordenacédo da Secretaria de Orcamento Federal (SOF),
e precisa ser encaminhado ao Congresso até o dia 15 de abril de cada ano. O projeto da LDO tem
como base o PPA e deve ser apreciado pelo Congresso Nacional até 30 de junho de cada exercicio.
Depois de aprovado, o projeto é sancionado pelo Presidente da Republica.

Com base na LDO, a Secretaria de Orcamento Federal (SOF) elabora a proposta
orgamentdria para o ano seguinte, com a participagao dos Ministérios (6rgdos setoriais) e as unidades
orgcamentérias dos Poderes Legislativo e judiciario. Por determinacdo constitucional, o governo é
obrigado a encaminhar o projeto de lei do orgamento ao Congresso Nacional até o dia 31 de agosto
de cada ano. Acompanha a proposta uma mensagem do Presidente da Republica, na qual é feito um
diagndstico sobre a situacdo econdbmica do pais e suas perspectivas, observando os seguintes
procedimentos:



- entre 0s meses de janeiro e maio, na Secretaria de Or¢camento Federal - SOE é desenvolvida a
analise da série histérica da execucédo dos ultimos exercicios, para definicdo dos limites de gastos por
unidade orcamentaria da Uniao.

- no més de junho, os érgdos setoriais apresentam uma proposicao detalhada relativa as suas progra-
macgdes em: a) atividades - envolvendo o montante de recursos necessarios para assegurar a
manutencdo da execugdo das agles atualmente desenvolvidas para a prestacdo de servicos a
comunidade; b) despesas obrigatorias - relativas a despesas com pessoal, servico da divida,
beneficios previdenciérios.

- com a estimativa da receita a ser arrecadada e o0 montante de gastos projetados para o exercicio,
define um limite adicional e o0 remete aos 6rgdos para complementar a sua programacao
orcamentdaria, compreendendo: a) expansdo de atividades - os valores necessarios para expansao
dos servicos; b) projetos - gastos requeridos para aumento da capacidade fisica de atendimento ou
insercdo de uma acao nova nas atribuicées dos érgaos.

- formaliza o documento final elaborando todos os demonstrativos exigidos pela Lei no 4.320/64 e
pela Lei de Diretrizes Orgamentarias.

No Congresso, deputados e senadores discutem a proposta que o Executivo preparou, fazem
as mudancas que consideram necessarias e votam o projeto. Até a Constituicdo de 1988, a funcao do
Congresso Nacional era de apenas homologar o orgcamento tal qual recebido do Executivo. A partir de
1988, deputados e senadores adquiriram o direito de emendar o orgcamento, isto €, os parlamentares
podem propor alteracdes em programas e projetos apresentados pelo Poder Executivo, desde que
sejam compativeis com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentarias. A Constituicao
determina que o Congresso deve votar o Orgamento até o encerramento da sessdo legislativa de
cada ano.

Depois da aprovacéo pelo Legislativo, o projeto é enviado ao Presidente da Republica para
ser sancionado. Apés a sancao, transforma-se em lei.

Utilizando o Sistema Integrado de Dados Or¢camentéarios (SIDOR), a Secretaria de Orgcamento
Federal acompanha e avalia a execuc¢do orcamentéria, procedendo a alteracfes, através de créditos
adicionais, quando necessario. A Secretaria do Tesouro Nacional registra no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI) a execucdo orcamentaria realizada pelos 6rgdos da administragédo
publica.

CREDITOS ADICIONAIS: ESPECIAIS, EXTRAORDINARIOS, ILIMITADOS E SUPLEMENTARES

Constituem os créditos adicionais as autorizagbes de despesas ndo computadas ou
insuficientemente dotadas na lei de orcamento. Ou seja, os créditos adicionais séo instrumentos de
ajuste orcamentario, que visam corrigir falhas da Lei de Meios; mudancas de rumo das politicas
publicas; variagcdes de preco de mercado dos bens e servicos a serem adquiridos pelo governo; e
situacBes emergenciais inesperadas e imprevisiveis.

Os créditos adicionais classificam-se em: a) suplementares; b) especiais; ¢) extraordinarios.

Crédito Suplementar é destinado ao reforco de dotacdo orcamentéria ja existente e sdo usados
guando os créditos orcamentarios sao ou se tornam insuficientes. O crédito suplementar relaciona-se
diretamente ao orgcamento, jA que suplementa dotagdo ja existente e sua abertura, precedida de
exposicao justificativa, depende da existéncia de recursos disponiveis para que a despesa ocorra. E
autorizado por lei, e aberto por decreto do Poder Executivo. A Lei de Orcamento Anual podera conter
autorizagdo para que o Poder Executivo abra créditos suplementares somente até determinada
importancia.

Crédito Especial é destinado as despesas para as quais ndo exista dotacdo orcamentaria especifica
na Lei de Meios, ou seja, ele cria novo item de despesa, para atender a um objetivo ndo previsto no
orcamento. Tal como ocorre com o crédito suplementar, sua abertura depende da existéncia de
recursos disponiveis para a ocorréncia da despesa e sera precedida de exposicdo justificativa. E
autorizado por lei e aberto por decreto do Poder Executivo. Se a lei de autorizacdo do crédito for
promulgada nos ultimos quatro meses do exercicio, podera ser reaberto no exercicio seguinte, nos
limites de seu saldo, sendo incorporado ao orgamento do exercicio financeiro subsequente.

Crédito Extraordinario é destinado a atender despesas urgentes e imprevisiveis, como as
decorrentes de guerra, comoc¢do interna ou calamidade publica. Caracteriza-se, portanto, pela
imprevisibilidade do fato, que exige acdo urgente do Poder Publico e por ndo decorrer de
planejamento (e de orcamento).

O crédito extraordinario independe de existirem recursos disponiveis previamente e é aberto
por Medida Proviséria. Se a abertura do crédito for promulgada nos udltimos quatro meses do



exercicio, podera ser reaberto no exercicio seguinte, nos limites de seu saldo, sendo incorporado ao
or¢camento do exercicio financeiro subseqiente.

Consideram-se recursos disponiveis para fins de abertura de créditos suplementares e
especiais, além da reserva de contingéncia: a) o superavit financeiro apurado em balango patrimonial
do exercicio anterior; b) os recursos provenientes do excesso de arrecadacgédo; c) os resultados de
anulacéo parcial ou total de dota¢des orgcamentarias ou de créditos adicionais autorizados em lei; d) o
produto de operagdes de crédito autorizados em forma que juridicamente possibilite ao Poder
Executivo realiza-las.

O ato que abrir o crédito adicional indicara a importancia, a espécie do mesmo e a
classificacédo da despesa, até onde for possivel.

A Lei n° 4.320/64 traz os seguintes artigos a respeito dos créditos adicionais:

"Art. 40. Sdo créditos adicionais, as autorizacGes de despesa ndo computadas ou insuficientemente
dotadas na Lei de Orgamento.

Art. 41. Os créditos adicionais classificam-se em:
| - suplementares, os destinados a refor¢o de dotacao orcamentaria;
Il - especiais, 0s destinados a despesas para as quais ndo haja dotacdo orcamentéaria especifica,

Il - extraordinarios, os destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra, comocao
intestina ou calamidade publica.

Art. 42. Os créditos suplementares e especiais serdo autorizados por lei e abertos por decreto
executivo.

Art. 43. A abertura dos créditos suplementares e especiais depende da existéncia de recursos
disponiveis para ocorrer a despesa e sera precedida de exposicdo justificativa.

1 ° Consideram-se recursos para o fim deste artigo, desde que ndo comprometidos:
| - 0 superavit financeiro apurado em balanco patrimonial do exercicio anterior;
Il - os provenientes de excesso de arrecadacgéo;

Il - os resultantes de anulacdo parcial ou total de dotagdes orgcamentarias ou de créditos adicionais,
autorizados em Lei;

IV - o produto de operagdes de crédito autorizadas, em forma que juridicamente possibilite ao poder
executivo realiza-las.

§ 2° Entende-se por superdvit financeiro a diferenca positiva entre o ativo financeiro e o passivo
financeiro, conjugando-se, ainda, os saldos dos créditos adicionais transferidos e as operac¢des de
credito a eles vinculadas.

§ 3° Entende-se por excesso de arrecadacdo, para os fins deste artigo, o saldo positivo das
diferencas acumuladas més a més entre a arrecadacéo prevista e a realizada, considerando-se,
ainda, a tendéncia do exercicio.

§ 4° Para o fim de apurar os recursos utilizaveis, provenientes de excesso de arrecadac¢do, deduzir-
se-a a importancia dos créditos extraordinarios abertos no exercicio.

Art. 44. Os créditos extraordinarios serdo abertos por decreto do Poder Executivo, que deles dara
imediato conhecimento ao Poder Legislativo.

Art. 45. Os créditos adicionais terdo vigéncia adstrita ao exercicio financeiro em que forem abertos,
salvo expressa disposigdo legal em contrario, quanto aos especiais e extraordinarios.

Art. 46. O ato que abrir crédito adicional indicard a importancia, a espécie do mesmo e a classificacao
da despesa, até onde for possivel.

PLANO PLURIANUAL - PPA

A Constituicdo de 88, na Secao Il - do Orcamento, art. 165, introduziu significativa alteracéo
no sistema orcamentario nacional, que passou a ser composto por trés leis, integradas entre si:

- 0 Plano Plurianual - PPA, mais abrangente do que o entdo Plano Plurianual de Investimentos;
- a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, inovacao da Constitui¢ao;

- a Lei Orcamentaria Anual - LOA, que deixou de ser o Unico instrumento legal da dindmica orca-
mentaria.



A Constituicdo de 1988, art. 165, 8 1°, determina: 'A lei que utilizar o plano plurianual
estabelecera, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica federal
para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duracéo
continuada ".

O PPA ¢, a partir da Constituicdo de 88, a sintese dos esforcos de planejamento de toda a
administragdo publica. Ele orienta a elaboracéo dos demais planos e programas do governo, assim
como do préprio orcamento anual.

Da mesma forma, a Constituicdo estabelece duas normas que revelam a rigidez do que vem
a ser esse plano plurianual. Uma delas proibe que demande mais de um exercicio financeiro (um ano
de execucao), sem que o investimento esteja previsto no PPA ou em lei que neste permita a inclusédo
(art.167, 8 1). A outra regra revela o contetdo minimo do PPA, qual seja:

- Previsdo, para 4 anos, das despesas de capital, aquelas que aumentam o patriménio publico
(equipamentos, obras) ou diminuem a divida de longo prazo (amortiza¢des do principal);

- Previsao, para 4 anos, de gastos decorrentes das despesas de capital, antes citadas. Exemplo:
custos de operagdo de um prédio escolar, construido na vigéncia do mesmo PPA;

- Previséo, para 4 anos, de novos programas, de duracao continuada. Exemplo: implantacdo da Guar-
da Municipal ou do Servico de Apoio ao Pequeno Agricultor.

Os prazos do PPA sédo os previstos nas leis organicas municipais ou, na omissdo destas,
prevalecem os periodos fixados no art. 165, § 9°, da Constituicdo de 88 e Ato das Disposi¢es
Transitorias - ADCT, art. 35, § 2°, inciso |, jA& que a Constituicdo de alguns Estados é omissa a
respeito.

- até 31 de agosto do primeiro ano do mandato executivo (quatro meses antes do encerramento do
primeiro exercicio financeiro) - envio do projeto do plano plurianual, para vigéncia até o final do pri-
meiro exercicio financeiro do mandato presidencial subseqiente ao Poder Legislativo.

- até o encerramento da sessdao legislativa (meados de dezembro), o Legislativo devolve o autografo
para san¢ao executiva.

Quanto a vigéncia, o ADCT estabelece que o PPA cobrira o periodo compreendido entre o
inicio do - segundo ano do mandato presidencial e o final do primeiro exercicio do mandato
subsequiente. Essa regra € extensiva aos demais entes da Federagdo. O PPA tem a mesma duracao
do mandato do Chefe do Poder Executivo, mas nao coincide integralmente com ele.

LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA: ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO E APROVACAO

A LOA, segundo osinc. I, Il e Ill, § 5, art. 165, da Constituicio Federal de 1988 é constituida,
respectivamente, por trés orcamentos: fiscal, seguridade social e investimentos das empresas.

[) O Orgcamento Fiscal: € o mais importante dos trés: "... referente aos Poderes da Unido, seus fun-
dos, érgaos e entidades da administracéo direta e indireta, inclusive fundag®es instituidas e mantidas
pelo Poder Publico".

II) Orcamento de Investimentos das Empresas: compreende os investimentos realizados pelas
empresas em que o Poder Publico detenha maioria do capital social com direito a voto. Este
orcamento deixa de lado as receitas e despesas operacionais, abrangendo apenas os investimentos
das empresas estatais (Obs.: Com 0 processo de desestatiza¢do, o orgamento de investimentos das
empresas estatais teve diminuidos sua importancia e significado.

[lI) Orcamento da Seguridade Social: abrange as entidades e 6rgédos a ela vinculados - saude,
previdéncia social e assisténcia social - da administracdo direta e indireta, bem como os fundos e
fundac®es instituidos e mantidos pelo poder publico

O orcamento da seguridade social constitui-se em um orcamento de areas funcionais, que
cobre todas as despesas classificaveis como de seguridade social e ndo apenas as das entidades e
orgaos da seguridade social. Assim sendo, praticamente todos os 6rgéos e entidades que integram o
orcamento fiscal também fazem parte, ainda que parcialmente, do orcamento da seguridade social,
pois executam despesas de seguridade social, ou seja, pagamento de inativos, assisténcia a saude
de servidores etc.

Forma da Proposta Orgcamentaria

A norma geral que disciplina a apresentacdo da proposta e da lei orcamentaria € a Lei n°
4.320/64. O Poder Executivo devera elaborar e enviar o projeto de lei orcamentaria, ao Poder



Legislativo, nos prazos estabelecidos na Constituicdo e na Lei Orgénica dos Municipios, devendo
conter o seguinte:

1) Mensagem documentada, com a situacao econémico-financeira, demonstrando a divida fundada e
flutuante, saldos de créditos especiais, restos a pagar e outros compromissos financeiros exigiveis.
Exposicdo e justificagdo da politica econdmico-financeira do Governo, justificacdo da receita e
despesa, particularmente no tocante ao orcamento de capital.

2) Projeto de Lei de Orcamento.

3) Tabelas explicativas, entre as quais, além da estimativa de receita e despesa, constardao, em colu-
nas distintas para fins de comparacéo, a receita arrecadada nos Ultimos exercicios anteriores aquele
em que se elabora a proposta; receita para o exercicio em que se elabora a proposta; receita prevista
para o exercicio a que se refere a proposta; despesa realizada no exercicio imediatamente anterior;
despesa fixada para o exercicio em que se elabora a proposta; despesa prevista para o exercicio a
que se refere a proposta.

4) Especificacdo dos programas especiais de trabalho custeados por dotacdes globais, em termos de
metas visadas, decompostas em estimativas de custo das obras a realizar e dos servigos a prestar,
acompanhadas de justificacdo econémica, financeira, social e administrativa.

5) Devera constar ainda da proposta orcamentéaria, para cada unidade administrativa, descricdo su-
cinta de suas principais finalidades, com indicacéo da respectiva legislacao.

Quanto aos prazos, no ambito da esfera federal de governo, o projeto deve ser encaminhado
até quatro meses antes do encerramento do exercicio - 31 de agosto - e devolvido para sancao até o
encerramento da sesséo legislativa - 15 de dezembro.

Os demais entes de governo estipulam os prazos por suas Leis Organicas.

PRINCIPIOS ORCAMENTARIOS

Conceitualmente, os principios orcamentarios ndo sao de aprovagdo unanime e constituem-
se de uma série de regras com a finalidade de aumentar a consisténcia da instituicdo orcamentéria no
cumprimento de sua finalidade principal, que é a de auxiliar o controle parlamentar sobre o Executivo:
"Esses principios ndo tém carater absoluto ou dogmatico, antes constituem categorias histéricas..."
(Sebastidao de S. e Silva); "Suas formulacdes originais, rigidas e simples, préprias de pouca
complexidade que caracterizava as financas publicas do Estado Liberal, é que ndo conseguem aten-
der as mudangas do universo econdmico-financeiro do Estado Moderno." (Giacomom); "Estes
principios podem ser Uteis como meio de se estudar alguns aspectos do processo orcamentario. Se
considerados, todavia, como mandamentos, sdo completamente irreais. Os governos com excelentes
sistemas orgamentarios violam essas regras com bastante freqiiéncia." (J. Burkhead).

Principio da Unidade

Os orcamentos de todos os 6rgdos autbnomos que constituem o setor publico devem
fundamentar-se em uma Unica politica orcamentaria, estruturada uniformemente e que se ajuste a um
método Unico.

O orcamento deve ser uno: cada unidade governamental deve possuir apenas um orgcamento
- ideal classico de unidade orcamentaria: "Unidade or¢amentaria tende a reunir em um Unico total
todas as receitas do Estado, de um lado, e todas as despesas, de outro." (Stevan Milatchitch).

N&o raro, mesmo no passado, o principio era descumprido por:

a) situacdes excepcionais - guerras, calamidades, crise econdmica etc., 0 que acabava justificando o
emprego de orgcamentos especiais, que operavam em paralelo ao orcamento ordinario.

b) descentralizac@o do aparelho estatal - generalizou-se a pratica dos or¢amentos paralelos. Muitas
funcBes publicas passaram a ser desempenhadas por entidades dotadas de grande autonomia,
especialmente financeira. Dois exemplos distintos: - autarquias: mantinham vinculo com o orgcamento
central; - entidades paraestatais (sociedades de economia mista e empresas estatais): dotadas de
maior autonomia, cuja auto-suficiéncia financeira as afastava totalmente do sistema financeiro e
orcamentério central.

Com o passar dos anos e diante de uma nova realidade, o principio da unidade sofreu
reconceituacdo, que agrega a representacdo de todas as pecas orcamentarias - o Principio da
Totalidade, que é identificado pela coexisténcia de multiplos or¢gamentos que, no entanto, devem
sofrer consolidacdo, de forma que permita ao governo uma visdo geral do conjunto das finangas
publicas.



No caso brasileiro, a legislac@o orcamentéria, conforme disposto no art. 2° da Lei n°® 4.320/64,
pede a observancia do principio da unidade, porém, nos ultimos tempos, nem esse principio da
totalidade acabava sendo cumprido.

Notas:

1) Orcamento das estatais: quadro em gque aparecem consolidadas as principais contas da receita e
despesa (custeio e investimentos) do lado descentralizado do Governo Federal (administracéo in-
direta). O objetivo era possibilitar as autoridades controle mais efetivo sobre os gastos governamen-
tais autbnomos, enquadrando-os na politica de austeridade necessaria em face da crise financeira da
Uniéo;

2) Orcamento monetario: constituia-se na fixacdo de teto para as contas das chamadas Autoridades
Monetarias (Banco Central e Banco do Brasil) e dos bancos comerciais, com o objetivo de controlar
0s "meios de pagamento" (oferta monetaria).

No Brasil, conforme os ditames da Constituicdo de 1988, a composi¢cdo do orcamento anual
passa a ser integrado pelo: a) orgamento fiscal - compreendendo as receitas e despesas de todas as
unidades da administracdo direta e indireta; b) orcamento de investimentos das empresas estatais; c)
or¢camento das entidades de seguridade social (art. 165, 4 5°, da CF).

Principio da Universalidade

Deverdo ser incluidos no orgcamento todos os aspectos do programa de cada 6rgéo,
principalmente aqueles que envolvam qualquer transacao financeira ou econdmica.

Verifica-se que a universalidade esté intimamente ligada a programacao e que, se algo deve
fazer parte do orcamento e nele néo figura, os objetivos e os efeitos s6cio-econbmicos que se procura
alcancar poderdo ser afetados negativamente pela parte ndo incluida no orgcamento, ou seja, nao
programada, assim como jamais serd possivel alcancar um elevado grau de racionalidade no
emprego dos recursos, se parte dele for manipulada sem a devida programacéao.

O orcamento (uno) deve conter todas as receitas e despesas do Estado, indispenséavel para o
controle parlamentar sobre as financas publicas. O principio da universalidade possibilita ao
Legislativo:

a) conhecer a priori todas as receitas e despesas do governo e dar prévia autorizacdo para a respecti-
va arrecadacao e realiza¢ao;

b) impedir o Executivo da realizacdo de qualquer operagdo de receita e despesa sem prévia autori-
zacao parlamentar;

c) conhecer o exato volume global das despesas projetadas pelo governo, a fim de autorizar a co-
branca dos tributos estritamente necessarios para atendé-las.

O principio da universalidade estd claramente incorporado & legislagdo orcamentaria
brasileira. Na Lei n° 4.320/64, o cumprimento da regra é exigida nos seguintes dispositivos:

Art. 2° A Lei do Orcamento conterd a discriminacdo da receita e despesa, deforma a evidenciar a
politica econdmico-financeira e o programa de trabalho do governo, obedecidos os principios de
unidade, universalidade e anualidade.

Art. 3° A Lei do Orcamento compreenderd todas as receitas, inclusive as de operagbes de crédito
autorizadas em Lei. "

A Emenda Constitucional n° 1169 consagrava essa regra de forma peculiar em seu art. 62: "O
orcamento atual compreendera obrigatoriamente as despesas e receitas relativas a todos os Poderes,
orgéaos e, fundos, tanto da administracao direta quanto da indireta, excluidas apenas as entidades que
nado recebam subvencdes ou transferéncias a conta do orgamento .

Entidades publicas financeiramente auto-suficientes nao tinham suas receitas e despesas
agregadas ao orcamento central como, por exemplo, sociedades de economia mista (Banco do Brasil,
Petrobras, Cia. Vale do Rio Doce etc), algumas empresas publicas (ECT, autarquias previdenciarias -
INPS, INAMPS etc), cujos recursos provém de contribuicdes de empregados e empregadores.

Os organismos que dependem de recursos do Tesouro sdo, por exemplo, as autarquias e
fundac®es universitarias e as autarquias regionais e setoriais (Sudepe, Sudam, Sudepe).

Obs.: a) considerando que a situacdo das finangcas publicas deve estar representada no
orcamento, e que este deve demonstrar a origem e a destinacdo dos recursos publicos, €
equivocado o conceito de universalidade da Constituicdo de 1969. A questdo ndo é a condicéo de
auto-suficiéncia ou ndo da entidade, mas se 0s recursos que a mesma utiliza sdo publicos ou
nao; b) as instituicbes previdenciarias, financeiramente autbnomas do Tesouro, operam com



contribuicdes parafiscais, isto é, receitas publicas, devendo sua aplicacdo ser objeto de
aprovacdo e controle dos organismos de representacdo da sociedade; c¢) sociedades de
economia mista - suas receitas e despesas operacionais ndo sao publicas, dispensando,
portanto, tramitacdo legislativa.

O art. 4° do Decreto n° 200167 define esses conceitos para a area federal: a administracao
direta é constituida pela Presidéncia da Republica e Ministérios, e a administracdo indireta
compreende as autarquias, empresas publicas e sociedades de economia mista. As fundacdes
instituidas por lei federal equiparam-se as entidades da administracao indireta para efeito das
disposi¢des orcamentarias.

A universalidade orcamentéria esta assim disposta no art. 165, § 5°, da Constituicdo Federal
de 1988: "§ 5°. A lei orcamentéaria compreenderd: | - o orcamento fiscal referente aos Poderes da
Unido, seus fundos, 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta, inclusive fundacdes
instituidas e mantidas pelo Poder Publico; Il - o orcamento de investimentos das empresas em que a
Unido, direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto; Ill - o orcamento
da seguridade social, abrangendo todas as entidades e 6rgdos a ela vinculados, da administragao
direta e indireta, bem como os fundos e fundacdes instituidos e mantidos pelo Poder Publico.

Obs.: a) inciso | - o constituinte de 1988 deu cunho por demais abrangente ao contetdo do orga-
mento fiscal. O inciso 1 inclui, genericamente, as entidades da administracao indireta. O fato é que,
ao lado das autarquias e das fundag@es publicas, as empresas publicas e as sociedades de economia
mista séo, igualmente, entidades da administracdo indireta. Por operarem nas condi¢des e segundo
as exigéncias do mercado, as financas dessas empresas ndo sdo publicas, justificando-se, assim, a
ndo-inclusdo no orgamento; b) inciso Il - a exigéncia da incluséo, entre as pecas da lei orcamentaria
anual, do orcamento de investimentos das empresas estatais € uma das inovacdes trazidas pela CF
de 1988. Se por um lado nédo faz sentido submeter ao processo orcamentario unificado as finangas
operacionais das empresas estatais, por outro, justifica-se o controle parlamentar sobre os
investimentos programados por esse segmento do Estado, pois a maior parte dessas aplicacdes,
direta ou indiretamente, conta com o apoio do or¢amento central, seja na forma de aumento de
capital, rentincia ao recebimento de dividendos, seja, ainda, na concesséo de aval para operacdes de
financiamento, dentre outras; c) inciso Il - orgamento das entidades previdenciarias - as contribui¢cdes
previdenciarias, se ndo chegam a constituir-se em tributos (parafiscalidade), ndo deixam de ser recei-
tas publicas e, como tal, devem estar sujeitas ao controle parlamentar. Além disso, tem sido comum o
aporte de recursos do orgcamento central para cobrir déficits no &mbito da financas previdenciéarias.

Principio do Orgamento Bruto

Esse principio pressupde que todas as parcelas da receita e despesa devem aparecer no
orcamento em seus valores brutos, sem qualquer tipo de deducg&o. O objetivo do orgcamento bruto é
impedir o florescimento das atividades empresariais do Estado que ndo poderiam conciliar-se com o
cumprimento da regra. Com o passar do tempo, esse principio foi violado devido ao crescimento
vertiginoso dos empreendimentos do Estado (estradas de ferro, mineragéo, correios e telégrafos etc),
porque seria impossivel que todas as receitas e despesas dessas entidades sofressem tratamento
centralizado; os valores liquidos resultantes da operacdo dessas organizagfes € que passaram a
integrar o orgamento governamental.

Principio da Anualidade ou Periodicidade

Nos termos do art. 165, 8 5° da CF de 1988, utiliza-se, convencionalmente, o critério de um
ano para o periodo orgcamentario por apresentar a vantagem de ser o adotado pela maioria das
empresas particulares, além de parecer ser o que atende melhor & concretizacdo dos objetivos
sociais e econémicos.

A anualidade do imposto tem sua origem na regra que vigorou na Inglaterra antes mesmo do
surgimento do orcamento. A cada novo ano, o Parlamento vota os impostos, bem como o programa
de aplicacbes desses recursos. Mesmo no passado, a periodicidade anual do or¢camento tinha
excecdes, com a autorizacdo de programas de despesas de duragdo plurianual, especialmente no
plano militar.

Foi, porém, com as modificacdes nas funcdes do Estado que o sentido absoluto da
anualidade passou a ser questionado. A acao intervencionista do Estado Moderno desenvolveu-se
por meio de planos e programas de médio e longo prazos, cuja aprovacgéao legislativa condicionava os
or¢camentos anuais, retirando-lhes as caracteristicas de renovacao e originalidade.



Principio da Nao-afetacdo das Receitas

"Nenhuma parcela da receita global geral podera ser reservada ou comprometida para
atender a certos e determinados gastos." (Sant'/Anna e Silva)

A exigéncia de que as receitas ndo sofram vinculagfes ¢é valida, pois qualquer administrador
prefere dispor de recursos sem comprometimento algum, para atender as despesas conforme as
necessidades. Recursos excessivamente vinculados sdo sinénimo de dificuldades, pois podem
significar sobra em programas de menor importancia e falta em outros de maior prioridade.

Obs.: Algumas receitas publicas sdo naturalmente vinculadas a execucao de determinadas despesas.
Exemplos: a) o produto da arrecadacdo de boa parte das taxas, por exemplo, € vinculado a realizagédo
de despesas certas; b) empréstimos: caracterizam-se pelo comprometimento a determinadas
finalidades, como programas de investimentos, atendimento de situa¢cdes de emergéncias etc.

A CF de 1988 estabelece em seu artigo 167: "S&o vedados: IV- a vinculagdo de receita de
impostos a 6rgdos, fundo ou despesa, ressalvadas a reparticdo do produto da arrecadagdo dos
impostos a que se referem os arts. 158 e 159, a destinagdo de recursos para manutengdo e
desenvolvimento do ensino, como determinado pelo art. 212, e a prestacdo de garantias as
operacdes de crédito por antecipacao de receita, previstas no art. 165, § 8°, bem como no § 4° desse
artigo”.

Excecodes:

a) arts. 158 e 159: séo as participacdes que Estados, Municipios e DF tém no produto da arrecadacao
dos impostos sobre a renda e proventos de qualquer natureza, sobre produtos industrializados, sobre
propriedade territorial rural, sobre a propriedade de veiculos automotores, sobre as operacgbes
relativas a circulacdo de mercadorias e sobre a prestacao de, servicos de transporte interestadual e
intermunicipal e de comunicacao.

b) art. 212: a Unido ndo podera deixar de aplicar, anualmente, menos de 18% e os Estados, o DF e
0s Municipios, menos de 25% da receita resultante de impostos na manutencdo e desenvolvimento
do ensino.

c) as receitas de impostos ndo poderdo ser dadas como garantia as operacgdes de crédito, com ex-
cecdo daquelas de antecipacdo da receita. Atualmente, com base em dispositivo introduzido pela
Emenda Constitucional n° 3/93, é permitido aos Estados e Municipios a vinculacéo da receita de seus
impostos e suas participagdes na Receita Federal (FPE, FPM) para prestacdo de garantia a Uniéo ou
para pagamento de débitos para com esta.

Obs.: No sistema orgamentério federal é enorme a quantidade de vinculagdes mais ou menos explici-
tas. Em 1979, 47,6% dos recursos do Tesouro apresentavam-se vinculados a transferéncias aos
Estados e Municipios e a 6rgaos autdnomos, fundos e entidades da administracéo indireta.

Outros Principios

1. Programacdo - o orcamento deve ter o conteddo e a forma de programacéo. Isso decorre da pro-
pria natureza do orcamento, que € a expressao dos programas de cada um dos érgdos do setor
publico.

2. Exclusividade - deverdo ser incluidos no or¢gamento, exclusivamente, assuntos que lhe sejam
pertinentes, evitando, assim, as famosas caudas orcamentarias.

3. Clareza - o0 orcamento deve ser expresso de forma clara, ordenada e completa.

4. Equilibrio - o orgamento devera manter o equilibrio, do ponto de vista financeiro, entre os valores
de receita e da despesa.

DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

O Presidente da Republica deve enviar o projeto anual de Lei de Diretrizes Orcamentarias até oito
meses e meio antes do encerramento do exercicio financeiro (15 de abril). O Congresso Nacional de-
vera devolvé-lo para sancdo até o encerramento do primeiro periodo da sessao legislativa, que nao
sera interrompida sem a aprovacao do projeto (art. 57 § 2° da CF).

No Congresso, o projeto de LDO podera receber emendas, desde que compativeis com o
plano plurianual, que serdo apresentadas na Comisséo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e
Fiscalizacéo - CMPOF, onde receberédo parecer, sendo apreciadas pelas duas casas na forma do
regimento comum.



O Presidente da Republica podera enviar mensagem ao Congresso Nacional para propor
modificacdes no projeto de LDO, enquanto ndo iniciada a votacdo na CMPOF, da parte cuja alteragcéo
€ proposta.

Constardo da Lei de Diretrizes Orgcamentérias:

- as metas e prioridades da Administracdo Publica federal, incluindo as despesas de capital para o
exercicio subseqliente;

- as orientagfes a serem seguidas na elaboragéo do orcamento do exercicio subseqiente;
- 0s limites para elaboracao das propostas orcamentéarias de cada Poder;

- disposicoes relativas as despesas com pessoal (art. 169 da CF);

- disposicdes relativas as alteracdes na legislagédo tributaria; e

- disposicdes relativas a administragdo da divida publica; e
- politica da aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

- anexo de metas fiscais - anexo de riscos fiscais

A LDO é o instrumento propugnado pela Constituicdo, para fazer a transicdo entre o PPA
(planejamento estratégico) e as leis orcamentérias anuais.

PROCESSO ORCAMENTARIO OU CICLO ORCAMENTARIO

O ciclo orgcamentario, ou processo orcamentario, pode ser definido como um processo
continuo, dinamico e flexivel, por meio do qual se elabora, aprova, executa, controla e avalia a
programacéo de dispéndios do setor publico nos aspectos fisico e financeiro. Logo, ciclo orcamentéario
corresponde ao periodo de tempo em que se processam as atividades tipicas do orgamento publico
desde sua concepcéao até a apreciacéo final.

O ciclo orcamentério ndo se confunde com o exercicio financeiro, que é o periodo durante o
qual se executa o orgamento, correspondendo, portanto, a uma das fases do ciclo orgamentario. No
Brasil, o exercicio financeiro coincide com o ano civil, conforme dispde o art. 34 da Lei n° 4.320/64.
Por outro lado, o ciclo orgamentario envolve um periodo muito maior, iniciando com o processo de
elaboracdo do orgcamento, passando para execucao e encerrando com o controle.

Para Hélio Kohama, a sequéncia da etapas desenvolvidas pelo processo orcamentario séo
quatro: a) Elaboracéo; b) Estudo e aprovacéo; c) Execucéo; d) Avaliacao.

Elaboragdo - A elaboragdo do orcamento, conforme disposto na lei de diretrizes orcamentarias,
compreende a fixagdo de objetivos concretos para o periodo considerado, bem como o calculo dos
recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a sua materializacéo e concretizagéo.

Estudo e Aprovacédo - Esta fase é de competéncia do Poder Legislativo, e seu significado esta
configurado na necessidade de que o povo, através de seus representantes, intervenha na decisao de
suas proéprias aspira¢gfes, bem como na maneira de alcanca-las.

O Poder Legislativo devera devolver o projeto de lei orcamentaria ao Poder Executivo para
sancao até o encerramento da sesséo legislativa.

Execucéo - A execucdo do orcamento constitui a concretizacdo anual dos objetivos e metas determi-
nados para o setor publico no processo de planejamento integrado e implica a mobilizacéo de recur-
sos humanos, materiais e financeiros.

A etapa de execucdo deve, necessariamente, fundamentar-se na programacgéo, nao s6 para
ajustar-se as orientagBes estabelecidas no or¢camento aprovado, como também para alcancar a
méxima nacionalidade possivel na solucdo de problemas que decorrem da impossibilidade de se

fazer uma previsdo exata sobre detalhes ligados & execug¢do das modificagBes produzidas nas
condicdes vigentes a época de elaboragdo do orgamento.

Avaliagao - A avaliagdo consiste na organizacao, critérios e trabalhos destinados a julgar o nivel. dos
objetivos fixados no orcamento e as modificacdes nele ocorridas durante a execucgio. E utilizada tam-
bém para medir a eficiéncia com que se realizam as acfes empregadas para tais fins e o grau de
nacionalidade na utilizacdo dos recursos correspondentes.



SISTEMA E PROCESSO ORCAMENTARIO

O documento orcamentério, apresentado na forma da lei, caracteriza apenas um momento
dum processo complexo, marcado por etapas cumpridas antes e por etapas que ainda deverdo ser
vencidas.

A funcdo orcamentdria compreende: a) um sistema orgamentario; b) um processo
orgcamentario, que se complementam.

Estrutura do Sistema Orgcamentario

O orcamento é parte de um sistema maior, integrado por planos e programas de onde saem
as definicbes e os elementos que vao possibilitar a prépria elaboragdo orgcamentaria.

Os elementos e as partes principais do sistema destacados abaixo podem ser verificados no
Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento do Governo Federal.

1. Estratégia de Desenvolvimento - é o resultado da escolha de "grandes alternativas" das quais se
espera a contribuicdo mais eficaz para o desenvolvimento do pais. As definicbes se dao,
especialmente, em termos de planos nacionais de longo prazo apoiadas em trés elementos principais:
- Formulagdo de uma imagem prospectiva; - Definicdo de projetos estratégicos; - Enunciado de
politicas bésicas.

1.1 Formulac&@o de uma imagem prospectiva - Escolha de objetivos e metas substanciais a serem
buscados. Ndo se deve pautar em coeficientes econémicos abstratos, mas a partir de projetos sociais
bésicos que possibilitem mudanc¢as concretas no plano econdmico-social.

1.2 Projetos Estratégicos - Destinam-se a gerar as mudancas fundamentais idealizadas pela ima-
gem prospectiva. S8o em ndimero reduzido e geralmente intersetoriais.

1.3 Politicas Basicas - Tratam da viabilizagdo dos projetos estratégicos e, como conseqiiéncia, dos
grandes objetivos e metas. Condicionam as ac¢des e decisdes dos setores publico e privado.

2. Planos de Médio Prazo - detalham cada etapa das estratégias; geralmente sdo planos setoriais e
regionais/setoriais e sdo constituidos por programas basicos que determinam os objetivos e as metas
a serem alcancadas em cada setor. Fixam 0s recursos humanos, materiais e financeiros necessarios.
Exemplo: Projeto estratégico: Setor Agropecudrio; Programas Bésicos: projeto de irrigacdo, de
eletrificacdo rural, pastagens, de recuperacao do solo etc.

3. Planos Operativos Anuais - com base nas definicdes das estratégias e planos de médio prazo,
estabelecem metas de curto prazo a cargo do setor publico, bem como orientacdes e
regulamentacdes a serem cumpridas pelo setor privado (prec¢os, salarios, tributacdes, financiamentos
etc.). Estabelecem mecanismos financeiros, materiais e humanos das diversas metas, distribuidas em
cronogramas e nivel espacial.

Os principais planos operacionais anuais sao:

- Orgamento Econdmico

- Orgamento monetario

- Orcamento do Balango de Pagamentos

- Balangos Projetados

- Programas de execucéo e medidas de politica econdmica

- Orgamento do setor publico

O processo or¢camentario ndo deve ser entendido como auto-suficiente, jA& que a primeira
etapa do ciclo que se renova anualmente - elaboracdo da proposta orcamentaria - €, em grande parte,
resultado de definicBes constantes de uma programacao de médio prazo que, por sua vez, detalha
planos de longo prazo. Por isso, como acontece com o sistema, 0 processo orcamentario tem maior
substancia quando integrado ao processo de planejamento.

PROCESSO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
A Constituicdo Federal de 1988 concebe duas modalidades de planos:

1) Planos de Desenvolvimento Econdmico e Social: a) concepcdo do Estado Intevencionista; b)
exerce papel determinante para o setor publico e indicativo para o setor privado.



2) Plano Plurianual (PPA) - voltado a programacao da administra¢@o publica e claramente idealizado
como guia plurianual para as autoriza¢cdes orgamentarias anuais.

A integracdo entre o PPA e o orcamento anual é feita pela Lei de Diretrizes Orgcamentarias
(LDO) introduzida pela CF/88. A Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) fornece orientacdo para a
elaboracdo anual e tem por finalidade destacar, da programacéo plurianual, as prioridades e metas a
serem executadas em cada orcamento anual.

CRITICA AO MODELO DE PLANEJAMENTO E DE INTEGRAGCAO ENTRE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

Considerado como uma das ferramentas de gestdo que mais notoriedade obteve nos ultimos
anos, o planejamento desenvolvido nos programas militares desde a Il Guerra Mundial tem sido
adotado por empresas e outros setores do governo.

A questdo da insercdo do planejamento no orcamento surge de modo efetivo na década de
60 com o PPBS - Planning, Programming and Budgeting System (Sistema de Planejamento,
Programacdo e Orcamento). Essa concepcdo aborda de forma sistémica as variaveis e procura
integrar os diagndsticos e prognadsticos, objetivos, a andlise de cursos alternativos, os programas e
projetos com suas metas, recursos a serem empregados, a indicacdo de custos, bem como
esquemas de avaliacdo e controle.

Esse modelo, cuja énfase recai no planejamento, foi aos poucos deixado de lado. Apesar de
seu fracasso, ndo foi totalmente abandonado. A principal critica ao modelo era sua incapacidade de
ajudar, especialmente os paises subdesenvolvidos, a minorar seus problemas como instabilidade
politica, incertezas econémicas, cenarios incompativeis com o modelo de planejamento baseado em
planos de longo e médio prazos, deficiéncias técnicas, falta de dados e inexisténcia de Sistemas
Administrativos adequados. O modelo de planejamento sé seria viavel no pressuposto da existéncia
de "estabilidade" politica e econdmica.

Albert Waterson recomenda o abandono dos planos globais de longo e médio prazos e a
adocao de sistemas cuja énfase recaia no plano anual associado a programas setoriais plurianuais. A
solucéo, segundo ele, estaria em aplicar um método de planejamento centrado nos problemas que
devem ser resolvidos.

Para Aaron Wildavsky, principal critico do método que integra o orgamento ao planejamento,
"o principal fator determinante do tamanho e do contedido do orgcamento deste ano é o orcamento do
ano passado". Existiria, com isso, pouca flexibilidade quando da elaboracdo de cada novo orcamento.
Decisfes tomadas ha bastante tempo incluiriam programas no orgcamento que tendem a se perpetuar.
A cada novo exercicio, além de ndo cederem lugar a outros, esses programas acabam levando
vantagem na luta por eventuais recursos novos em processos de apropriacdo. Para ele, a elaboracéo
orcamentdria seria incrementalista”, ou seja, 0s orgamentos repetem-se e o de cada ano é igual ao do
ano anterior, com certos incrementos" de recursos jogados, na maior parte, sobre programas que vém
de orcamentos anteriores. O incrementalismo orgamentério é a negacéo da desejada integracao entre
o planejamento e o orgcamento.

Enquanto o planejamento, por natureza, € um criador de programas e, consequentemente,
um demandador de recursos, 0 processo orcamentario da clara prioridade para a "base". Nesse
sentido, a viabilizacdo do planejamento seria possivel se os "incrementos" fossem maiores do que
efetivamente séo.

METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DO ORGAMENTO PUBLICO

O site do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo apresenta o seguinte material, sob
o subtitulo de "ClassificacBes Orcamentarias"”, dentro do titulo "Sistema Or¢camentario":

"De grande importancia para a compreensdo do orgcamento sdo os critérios de classificacdo
das contas publicas. As classificagbes séo utilizadas para facilitar e padronizar as informagdes que se
deseja obter. Pela classificagdo € possivel visualizar o orgamento por Poder, por fungdo de governo,
por subfuncgédo, por programa, por categoria econdmica.

A classificacdo funcional-programética representou um grande avanco na técnica de
apresentacdo orcamentaria. Ela permitiu a vinculacdo das dotacdes orcamentarias a objetivos de
governo que, por sua vez, eram viabilizados pelos programas de governo. Esse enfoque permitiu uma
visdo do ‘gue o governo faz', o que tinha significado bastante diferente do critério anterior que
visualizava o ‘que o governo comprava'.



A partir do orgcamento do ano 2000, diversas modificagbes foram estabelecidas na
classificacdo vigente, procurando-se privilegiar o aspecto gerencial do orcamento, com adocédo de
praticas simplificadoras e descentralizadoras.

O eixo principal dessas modificacdes foi a interligacdo entre o Planejamento (Plano Plurianual
- PPA) e o Orcamento, por intermédio da criacdo de Programas para todas as acdes de governo, com
um gerente responsavel por metas e resultados concretos para a sociedade.

Assim, uma vez definido o programa e suas respectivas acdes, classifica-se a despesa de
acordo com a especificidade de seu contetido e produto, em uma subfuncdo, independente de sua
relagdo institucional, ou seja, independente de qual Ministério esteja localizada aquela acao.

Assim, o Decreto no 2.829, de 29 de outubro de 1998, e as Portarias n° 117 e 51,
respectivamente, de 12 de novembro e 16 de novembro de 1998, ambas do Ministério do
Planejamento e Orcamento, foram introduzidas substanciais modificagbes no processo de
planejamento e orcamento do setor publico, que entrou em vigor com o orgamento de 2000.

O Decreto n° 2.829/98 estabeleceu normas para a elaboragdo e execucdo do Plano
Plurianual e dos Orcamentos da Unido; a Portaria n° 117/98, substituida, posteriormente, pela
Portaria no 42, de 14 de abril de 1999, com a preservacdo dos seus fundamentos, atualizou a
discriminacdo da despesa por funcdes de que tratam o inciso 1 do § 1 ° do art. 2° e § 2° do art. 8°,
ambos da Lei n° 4.320, ou seja, revogou a Portaria n° 9, de 28 de janeiro de 1974 (Classificacao
Funcional-Programatica); e a Portaria n° 51/98 instituiu o recadastramento dos projetos e atividades
constantes do Orcamento da Uniéo.

Essas modificagbes representam um importante passo no sentido da modernizacdo dos
processos de planejamento e orgamento, com aplicabilidade a Unido, Estados e Municipios, tendo
como escopo principal a busca para o setor publico de uma administracdo menos burocréatica e mais
gerencial, com efetiva cobranca de resultados.

Nesse sentido, identifica-se no esforco de modernizacdo a observancia de dois pressupostos:
cobranca de resultados e realidade problematizada.

Como cobranga de resultados deve ser entendida aquela avaliacdo junto a sociedade das
acoOes desenvolvidas pelos governos (Unido, Estados e Municipios), aferidas em termos de beneficios
efetivamente oferecidos ao cidaddo. Trata-se de uma abordagem nova, porquanto 0s sistemas
administrativos vigentes caracterizam-se por serem de baixa responsabilidade, isto €, quando existe
cobranca, refere-se mais a processos e meios, e nunca a resultados ou mesmo produtos.

J4 a realidade problematizada traduz o esforco de modernizacdo do planejamento, fazendo
com que 0 mesmo passe a ser centrado em “problemas’, que antes eram elementos constitutivos do
diagndstico do planejamento tradicional, e agora assumem a condi¢do de estruturadores do proprio
plano. Por sua vez, essa concepcao € fundamental para a cobranca de resultados, que podera
pautar-se, na sua afericdo, em termos de identificar se os problemas elencados no plano foram
efetivamente resolvidos.

O cumprimento desses dois pressupostos (cobranca de resultados e realidade
problematizada), como representativos de uma administracdo gerencial, corna necesséria a
observéancia dos seguintes principios: simplificacé@o, descentraliza¢é@o e responsabilidade.

A simplificagdo estd muito bem refletida na nova forma de tratar-se o planejamento,
considerando que o seu elemento, talvez, de maior relevancia, passa a ser um conceito de facil
entendimento, qual seja, o problema. Quem nao tem idéia do que seja um problema?

A descentralizacdo, além de ser um principio que preside a boa pratica administrativa,
assume maior importancia, ainda, quando se fala em cobranca de resultados, que deve ocorrer,
preferencialmente, no nivel onde a ac¢édo estd sendo realizada, préxima do cidadédo, que é seu
destinatario final. Cabe sempre lembrar que as pessoas moram nos municipios e que mesmo dentro
de uma instituicdo as intermediacdes distantes do setor responsavel pela execucdo da acdo sao
causadoras de ineficiéncia.

A tradicdo administrativa brasileira sempre foi de atribuicbes difusas de responsabilidades, o
que torna praticamente impossivel uma cobranca de resultados. Assim, 0 que se esta propondo é que
0 administrador assuma, de uma forma personalizada, a responsabilidade pelo desenvolvimento de
um programa e consequentemente, pela solu¢do ou encaminhamento de um problema.

Em razdo dos pressupostos e dos principios anteriormente mencionados, teriamos uma
concepcéao de planejamento e orcamento que contempla as seguintes caracteristicas:

a) Visao estratégica, com estabelecimento de objetivos;

b) Identificacdo dos problemas a enfrentar ou oportunidades a aproveitar, tendo em vista tornar re-
alidade essa visdo estratégica;



c) Concepcao dos programas que deverdo ser implementados, com vistas ao atingimento dos
objetivos que implicardo na solu¢éo dos problemas ou aproveitamento das oportunidades;

d) Especificacdo das diferentes ac6es do programa, com identificagdo dos respectivos produtds, que
dardo origem, quando couber, aos projetos e atividades;

e) Aos objetivos, serdo atribuidos indicadores e aos produtos, metas.

Dessa forma, observaremos um encadeamento l6gico entre os planos e orgamentos, ou seja,
problemas, programas e produtos. Ou de uma outra forma: problemas, programas, atividades e
projetos.

Contudo, a Classificagdo Funcional-Programatica, tal como foi concebida e, principalmente,
conforme vem sendo aplicada, é impeditiva a que se implemente um planejamento e um or¢camento
centrados em problemas e com afericdo de resultados, dai porque houve a necessidade de se
revogar a Portaria n° 9/74.

Na realidade, a funcional-programética representa uma juncdo de duas classificacdes: a
classificagéo funcional oriunda da Lei no 4.320/64 e uma classificacdo de programas, surgida a partir
da introducdo do orcamento-programa ha pratica administrativa brasileira (primeiro, em alguns
estados - Rio Grande do Sul, Guanabara - e, posteriormente, na Unido). Assim, em razdo desse
hibridismo, convivem dentro de uma mesma classificacdo, duas logicas classificatorias: a da
funcional, que se prop8e a explicitar as areas “em que' as despesas estdo sendo realizadas, e a
programatica, com a preocupacao de identificar os objetivos, isto €, “para que' as despesas estédo
sendo efetivadas. Visto dessa maneira, parece claro que o papel de classificador deveria caber a
funcional, porquanto, pela sua propria natureza, carece de sentido falar-se em padronizacéo de obje-
tivos.

Contudo, na pratica, houve a predominancia da idéia de classificador, o que fez com que a
funcionalprogramatica perdesse a sua eficacia gerencial, empobrecendo, com isso, a pratica, entre
nés, do orgamento-programa. Na verdade, passou a significar um aglomerado de “caixas' onde as
acOes sdo agrupadas, sem maiores preocupa¢des com o tipo da transacdo que estd sendo
classificada.

Nesse contexto, com a reforma da funcional-programética procurou-se, sobretudo, privilegiar
0 aspecto gerencial dos planos e orcamentos, mediante a adocdo de praticas simplificadoras e
descentralizadoras. Mais especificamente, foi retirado da sua estrutura o contetdo classificador, re-
presentado pelo rol das fun¢des, que, juntamente com as subfungdes, constituird uma classificacéo
independente dos programas, e com utilizacdo obrigatéria em todas as unidades da federagéo (com a
ressalva do disposto na Portaria n° 42/99), e que servird de base para a consolidacdo das despesas
publicas em termos nacionais.

Cabe ressaltar que a classificacdo funcional ora introduzida, muito embora tenha como
escopo principal a identificacdo das areas em que as despesas estariam sendo realizadas, preservou,
na sua logica de aplicacdo, a matricialidade da funcionalprogramatica, ou seja, as subfuncbes
poderdo ser combinadas com funcfes diferentes daquelas a que estejam vinculadas. Ademais,
justamente por significar area de despesa, chega-se as funcdes e subfun¢des por intermédio dos
projetos e atividades, dai porque a entrada no classificador funcional deve ser o Ultimo ato do
processo de planejamento e orgamentacao.

Quanto aos programas, cada nivel de governo passard a ter a sua estrutura proépria,
adequada a solucéo dos seus problemas, e originaria do plano plurianual. Assim, ndo havera mais
sentido falar-se em classificacdo programética, mas sim em estruturas programaticas diferenciadas
de acordo com as peculiaridades locais.

Uma outra abordagem simplificadora refere-se & convergéncia entre as estruturas do plano
plurianual e do orcamento anual. A idéia de uma estrutura modular prépria para o plano e outra
diferenciada para o orcamento, ainda que teoricamente sedutora, ndo tem apresentado resultados
satisfatérios no tocante a integracdo entre planejamento e orcamento. Na verdade, a conversacao
entre esses moédulos tem-se revelado extremamente dificil, acabando por prevalecer, no final, a
importacéo, pelo plano, de categorias do orcamento, o que lhe acarreta uma acentuada perda de
identidade.

Dessa forma, optou-se por utilizar-se um (nico médulo integrador entre plano e orgamento,
que sera o programa. Em termos de estruturagdo, o plano termina no programa e 0 or¢gamento
comeca no programa, o que confere a esses documentos uma integracdo desde a origem, sem a
necessidade, portanto, de buscar-se uma compatibilizacdo entre médulos diversificados. O programa
como Unico médulo integrador e os projetos e atividades como instrumentos de realizacdo dos
programas.



Em relacdo ao processo orcamentario, € importante destacar a preocupa¢do que passa a
prevalecer com a idéia de produto(bem ou servico). Nao ha como falar-se em or¢camento-programa,
sem ter bem definido o ciclo produtivo que estd sendo objeto da orgcamentacdo. Os orgcamentos em
vigor ndo permitem que se tenha essa visualizacdo, onde o0s programas, projetos e atividades, ora
séo associados a medidas de produtos, ora a medidas de insumos.

Um primeiro passo no sentido de se buscar essa visibilidade foi revisar o conceito de
atividade, em relagcdo a qual ndo estava associada a noc¢do de produto, que era exclusividade do
projeto. Agora, tanto o projeto como a atividade envolvem um conjunto de opera¢fes que tém como
resultado um produto. No caso do projeto, um produto que concorre para a expansao ou o
aperfeicoamento da a¢do do governo; e no caso da atividade, um produto necessario & manutencao
da acéo de governo.

Ainda na busca de conferir maior visibilidade ao ciclo produtivo objeto da orgamentacéo,
instituiram-se as “operacdes especiais', com a finalidade de agregar aquelas despesas em relagéo as
qguais ndo se possa associar, no periodo, a geracdo de um bem ou servico, tais como, dividas,
ressarcimentos, transferéncias, indenizac¢des, financiamentos e outras afins. Dito de uma outra forma,
sdo aquelas despesas nas quais o administrador incorre, sem, contudo, combinar fatores de producdo
para gerar produtos, ou seja, seriam neutras em relagéo ao ciclo produtivo sob sua responsabilidade.

As operacdes especiais constituem uma espécie do género das operacdes orcamentarias. A
outra espécie seriam as "acdes orcamentarias , que se traduzem nos diferentes projetos e atividades.

Cabe lembrar que as ‘operag8es especiais' ndo vinculadas a programas constantes do plano
plurianual, compordo uma funcgéo especifica, denominada 'encargos especiais', sem identificacdo de
programas.

E importante ressaltar o enorme significado para o bom éxito dessas reformas representado
pelo recadastramento das atividades e projetos orcamentérios, instituido pela Portaria n® 51198. Com
esse trabalho é que se tornara possivel uma melhor identificagdo dos verdadeiros produtos do ciclo
orcamentario, mediante uma triagem no diversificado universo das ac¢bBes que integram o0s
or¢camentos.

Quanto a substituicdo da Portaria n°® 117/98, é oportuno ressaltar que a Portaria n° 42/99, que
a revogou, manteve os seus fundamentos, tendo objetivado, apenas:

a) estabelecer que, para os municipios, a nova classificagdo funcional entrar4d em vigor a partir do
exercicio financeiro de 2002;

b) tornar mais explicita a idéia da matricialidade, que permite a combinagcdo de subfun¢des com
func@es diferentes daquelas a que estejam vinculadas;

c) recodificar o rol de subfuncdes, tendo em vista facilitar a adaptagao dos sistemas de informatica.

Concluindo, acredita-se que, com a adog¢do dessas medidas, sera possivel imprimir ao
processo de planejamento e orgamento uma verdadeira reforma gerencial, com énfase em atribuicbes
concretas de responsabilidades e rigorosa cobranc¢a de resultados, aferidos em termos de beneficios
para a sociedade."

NORMAS LEGAIS APLICAVEIS AO ORCAMENTO PUBLICO
Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964

Estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos e balancos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000

Trata-se da "Lei de Responsabilidade Fiscal" (LRF), que estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal, mediante acbes em que se previnam riscos e
corrijam desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, destacando-se o planejamento, o
controle, a transparéncia e a responsabilizacdo, como premissas bésicas.

Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986

DispBe sobre a unificagdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a
legislacéo pertinente e d& outras providéncias.

Decreto n° 825, de 28 de maio de 1993

Estabelece normas para a programacao e execuc¢ao orcamentdria e financeira dos orcamentos fiscal
e da seguridade social, aprova quadro de cotas trimestrais de despesa para o Poder Executivo e da
outras providéncias.



Decreto n° 2.829/98

Estabelece normas para elaboracéo e execucdo do Plano Plurianual e do Orcamento da Unido, e da
outras providéncias.

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL - SIAFI

O Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) é o principal
instrumento de administracdo orcamentéria e financeira da Unido, que oferece suporte aos 6rgdos
centrais, setoriais e executores da gestao publica, tornando absolutamente segura a contabilidade da
Unido. Ligados ao sistema encontram-se todos os 6rgdos da Administracdo Direta, Autarquias,
Fundacdes, Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e 6rgdos dos Poderes Legislativo e
judiciario.

Por meio do SIAFI obtém-se as informa¢des que subsidiam o Balango Geral da Unido e os
relatorios de execucdo do orcamento e de administracdo financeira, que compdem a demonstracéo
das contas apresentadas ao Congresso Nacional pelo Presidente da Republica, de acordo com a
Constituicdo Federal. Encontra-se disponivel, ainda, um servico de troca de mensagens, que interliga
cerca de 30 mil usuarios em todo o Brasil, agilizando a comunicacéo entre as Unidades Gestoras. Aos
orgaos e entidades integrantes da Conta Unica € oferecida a opcao de "Darf Eletrdnico", que elimina o
tramite da arrecadacao e recolhimento dos tributos federais.

Principal usuario do SIAFI, o Tesouro Nacional é responsavel pela definicdo das normas de
utilizac@o do sistema, orientando e controlando as atividades dos gestores publicos que o utilizam.
Compete ao Tesouro, ainda, arcar com 0s custos referentes a equipamentos, telecomunicagoes,
desenvolvimento, manutencéo e pessoal.

A Instrucdo Normativa n° 08, de 14.12.1999, complementada pela Norma de Execucéo n° 03,
de 30.12.1999, traz a regulamentacdo do acesso e uso do SIAFI, com os formularios necessarios
para cadastro e habilitacdo no SIAFI. O SIAFI tem um médulo gerencial cujo conteido s&o
informacdes gerenciais das areas que possuem atribuicbes de geréncia orcamentdria, financeira e
controle nos 6rgédos e entidades da Administracao Federal. O Médulo Gerencial do SIAFI é composto
das seguintes aplicagBes: Controle de Acesso; Consulta de Tabelas; Consulta a Saldos
Orcamentarios; Migracéo de Dados.

A recuperacdo das informac¢des no modulo gerencial sédo feitas através de um didlogo
baseado em caracteristicas Windows, com recursos graficos para expressar as recuperagfes que
podem ser feitas a partir de parametros. A alimentacéo dos dados é feita pela Secretaria do Tesouro
Nacional do Ministério da Fazenda (STN).

SISTEMA INTEGRADO DE DADOS ORGAMENTARIOS - SIDOR

O contetdo do SIDOR séo informagbes do or¢camento fiscal, da seguridade social e dos
investimentos desde 1989 e do Plano Plurianual de Investimentos - PPA, 1991/1995. A alimentacéo
do sistema é processada por todas as unidades orcamentarias da Unido, inclusive Senado Federal,
Camara dos Deputados, Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacfes - SEEP (antigo CEGRAF) e
Centro de Informatica e Processamento de Dados do Senado Federal - Prodasen, administrada pela
Secretaria de Or¢camento Federal - SOF do Ministério de Planejamento e Orgamento.

RECEITA PUBLICA: CATEGORIAS, FONTES, ESTAGIOS; DiVIDA ATIVA

A receita publica é estimada no nivel orcamentario, sendo seus demais procedimentos
disciplinados em outros ambitos, principalmente no da legislacdo tributéria. A rigor, o orcamento de
receita é constituido de apenas um quadro analitico com as estimativas de arrecadacdo de cada um
dos tipos de receita da instituicdo, além de alguns poucos quadros sintéticos.

Em nosso Pais, sdo adotados dois critérios formalmente padronizados para todos os
or¢camentos publicos: categorias econdémicas e fontes; e, em alguns casos especificos, duas outras
classificagfes - segundo a origem e segundo a vinculagéo.

Classificacdo por categorias econémicas - Introduzida pela Lei n° 4.320/64. No caput do art. 11,
temos:

- Receitas Correntes - "... as receitas tributarias, de contribuigc6es patrimonial, agropecuaria, industrial,
de servigos e outras, e, ainda, as provenientes de recursos financeiros recebidos de outras pessoas
de direito publico ou privado, quando destinadas a atender despesas classificatérias em Despesas
Correntes.



- Receitas de Capital - "...as provenientes da realizacédo de recursos financeiros oriundos da constitui-
cdo de dividas; da conversdo, em espécie, de bens e direitos: os recursos recebidos de outras
pessoas de direito publico ou privado, destinados a atender despesas classificaveis em Despesas de
Capital e, ainda, o superavit do Orcamento Corrente".

Classifica¢éo por fonte - inicia-se na subdivisdo de Receitas Correntes e de Capital, de acordo com o
art. 11 da Lei no 4.320/64, Anexo 3.

Receitas Correntes

Receitas Tributarias - envolvem apenas os tributos existentes na legislacdo tributaria: Impostos,
Taxas e Contribuicdes de Melhoria. As receitas tributarias sdo provenientes da cobranca desses
tributos pagos pela populacdo; tém por base suas propriedades, rendas, atividades e beneficios
diretos e imediatos que lhe s&@o proporcionados pelo Estado. Privativas da Unido, Estados e
Municipios.

Receitas de Contribui¢cfes - séo as contribuicbes compulsérias que o Estado institui de acordo com
0 previsto nos arts. 21, 4 2°, 163 e 178 da Constituicdo Federal, tais como salario-educacéo,
sobretarifas de telecomunicac¢8es, energia elétrica, contribuicdo para a Previdéncia Social (COFINS)
etc.

Receita Patrimonial - refere-se a receita oriunda do resultado financeiro do patriménio da instituigdo,
seja decorrente de bens mobiliarios ou imobiliarios, especialmente juros, aluguéis, dividendos etc.

Receita Agropecuaria - decorre da exploracdo econbmica das atividades ou exploracbes
agropecuarias, que compreendem: agricultura, pecudaria, silvicultura (ou reflorestamento). Excetuam-
se as usinas de agucar, fabrica de polpa de madeira, serrarias e unidades industriais com a producao
licenciada, que sao classificadas como indUstrias.

Receita Industrial - derivada de atividades industriais definidas segundo a Fundacéo Instituto Bra-
sileiro de Geografia e Estatistica - IBGE: extrativa mineral, de transformacao, de construcao e de ser-
vigos industriais de utilizagdo publica (energia elétrica, agua e esgoto, limpeza publica e remocao de
lixo).

Receita de Servigos - oriunda das atividades caracteristicas da prestagdo de servicos como:
comércio, transporte, comunicacdo, servicos hospitalares, armazenagem, servigos educacionais,
recreativos e culturais etc.

Transferéncias Correntes - sdo os recursos financeiros recebidos de outras pessoas de direito
publico ou privado, independente de contraprestacao direta em bens e servicos. Podem ocorrer em
nivel intergovernamental (diferente esfera de governo) e intragovernamental (mesma esfera de
governo), bem como podem ser recebidas de instituices privadas nacionais (contribuicées e doagdes
a governos e a entidades da administracdo descentralizada), do exterior (fundos e organizagfes
internacionais) e de pessoas.

Outras Receitas Correntes - envolvem diversas outras receitas, ndo enquadradas anteriormente,
como: multas, juros de mora, indenizagfes, cobrancas da divida ativa e receitas diversas (rendas de
loterias, receitas de cemitérios etc.)

Receitas de Capital

Operacdes de Custeio - decorrentes da captacao de recursos pela colocacdo de titulos publicos ou
de empréstimos obtidos de entidades estatais ou particulares, internas ou externas, para atender
desequilibrios orcamentarios ou, ainda, financiar empreeendimentos publicos (SFH).

Alienacdo de bens - resultado da alienacéo de bens como titulos, acdes, bens méveis e imbveis etc.

Transferéncias de Capital - recursos recebidos de outras entidades publicas e privadas destinados
ao atendimento da despesa de capital. Exemplo: cotaparte do Fundo de Participa¢éo dos Municipios.

Outras Receitas de Capital - é uma classificacdo genérica para atender as receitas de capital ndo
especificadas na lei. Como exemplo, temos a indenizacéo paga pela Petrobras aos Estados e Munici-
pios pela extracdo de petrdleo, xisto e gas.

Classificacéo pela Origem

Esta classificacdo a rigor ndo é necessaria em todos os orcamentos publicos. Entretanto, € de
extrema importancia nos grandes orcamentos, como o da Unido, porque mostra 0S recursos
arrecadados pelo Tesouro Nacional e as receitas proprias das entidades descentralizadas



(autarquias, empresas publicas, fundacdes etc.). A finalidade do critério é evidenciar a parcela de
recursos proprios e a de recursos transferidos necessarios para cobrir o programa de realizacdes de
cada entidade.

Classificagcdo segundo a Existéncia ou ndo da Vinculacéo

Este critério ndo decorre de exigéncia prevista em lei, porém, é importante também para
grandes orcamentos, principalmente porque a Constituicdo consagra alguns vinculos importantes
entre receita e despesa. E o caso de certos fundos orcamentarios como o Fundo de Participaco dos
Estados e Municipios, o Fundo de Financiamento do Setor Produtivo das Regiées Norte, Nordeste e
Centro-Oeste e 0 Fundo de Ressarcimento as Exportacdes.

Os artigos da Lei n° 4.320164 referentes a Receita Publica sdo os seguintes:

"Art. 9° Tributo é a receita derivada instituida pelas entidades de direito publico,
compreendendo 0s impostos, as taxas e contribuigdes nos termos da Constituicdo e das leis vigentes
em matéria financeira, destinando-se o seu produto ao custeio de atividades gerais ou especificas
exercidas por essas entidades.

Art. 10. (Vetado).

Art. 11. A receita classificar-se-a nas seguintes categorias econémicas: Receitas Correntes e
Receitas de Capital.

§ 1 ° - S&o Receitas Correntes as receitas tributaria, de contribui¢cdes, patrimonial,
agropecudria, industrial, de servicos e outras e, ainda, as provenientes de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado, quando destinadas a atender despesas
classificaveis em Despesas Correntes.

§ 2° - S80 Receitas de Capital as provenientes da realizacédo de recursos financeiros oriundos
de constituicdo de dividas; da conversdo, em espécie, de bens e direitos; os recursos recebidos de
outras pessoas de direito publico ou privado, destinados a atender despesas classificaveis em
Despesas de Capital e, ainda, o superavit do Orcamento Corrente.

§ 3° - O superavit do Orgamento Corrente resultante do balanceamento dos totais das
receitas e despesas correntes, apurado na demonstracdo a que se re fere o Anexo no 1, ndo
constituird item de receita orcamentaria.

§ 4° - A classificacdo da receita obedecera ao seguinte esquema:
RECEITAS CORRENTES

RECEITA TRIBUTARIA

Impostos

Taxas

Contribui¢cdes de Melhoria

RECEITA DE CONTRIBUI(;@ES
RECEITA PATRIMONIAL

RECEITA AGROPECUARIA
RECEITA INDUSTRIAL

RECEITA DE SERVICOS
TRANSFERENCIAS CORRENTES
OUTRAS RECEITAS CORRENTES
RECEITAS DE CAPITAL
OPERACOES DE CREDITO
ALIENACAO DE BENS
AMORTIZACAO DE EMPRESTIMOS
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
OUTRAS RECEITAS DE CAPITAL



DIVIDA ATIVA

A divida publica, que sdo obrigacBes para com terceiros, pode ser Ativa e Passiva. A divida
ativa, por sua vez, pode ser tributaria e ndo-tributaria.

A Lei n° 4.320/64 trata da divida ativa no art. 39, caput e paragrafos, que a conceitua como
créditos da Fazenda Publica, de natureza tributéria ou ndo, exigiveis pelo transcurso do prazo para
pagamento.

A divida ativa da natureza tributaria é o crédito da Fazenda Publica proveniente de obrigagcdo
legal relativa a tributos e respectivos adicionais e multas.

A divida ativa de natureza nao-tributaria é representada pelos demais créditos da Fazenda
Publica, tais como os provenientes de empréstimos compulsorios, contribuices estabelecidas em lei,
multas de qualquer origem ou natureza, exceto as tributarias, foros, laudémios, aluguéis ou taxas de
ocupacdo, custas processuais, precos de servigcos prestados por estabelecimentos publicos,
indenizacdes, reposicdes, restituicdes, alcances dos responsaveis definitivamente julgados, bem
assim os créditos decorrentes de obrigagbes em moeda estrangeira, de subrogacéo de hipoteca,
fianca, aval ou outra garantia, de contratos em geral ou de outras obrigacdes legais - é 0 que
estabelece a parte final do § 2° do art. 39 da Lei n° 4.320/64.

Para haver a inscricdo em divida ativa € condi¢do que o crédito esteja vencido e seja exigivel,
ou seja, que o tributo tenha sido lancado, vencido e ndo arrecadado, para o caso da divida ativa
tributéria.

Inscrita a divida ativa na reparticdo publica competente e efetuados os registros contabeis
referentes ao direito da Fazenda Publica contra terceiros em débito, podem ocorrer duas situagdes: 0
recebimento do recursos financeiros oferecendo quitacdo ao débito ou a prescricdo do direito, que
normalmente segue a regra do Cdodigo Tributario Nacional de cinco anos.

Os recursos recebidos a conta desses créditos para com a Fazenda Nacional serdo
escriturados como receita do exercicio em que forem arrecadados nas respectivas rubricas
orgcamentérias, denominadas de receita da divida ativa tributaria e receita da divida ativa néo-
tributaria, contas de resultado, que compdem a categoria econdmica receitas correntes. Nessa hi-
pétese, € necessario o registro da baixa do direito em decorréncia do recebimento da receita da
divida ativa.

Art. 39 da Lei no 4.320/64:

“Art. 39. Os créditos da Fazenda Publica, de natureza tributéria ou ndo-tributaria, serdo
escriturados como receita do exercicio em que forem arrecadados, nas respectivas rubricas
orcamentarias.

§ 1° Os créditos de que trata este artigo, exigiveis pelo transcurso do prazo para pagamento,
serdo inscritos, na forma da legislagéo prépria, como Divida Ativa, em registro proprio, apos apurada
a sua liquidez e certeza, e a respectiva receita serd escriturada a esse titulo.

§ 2° Divida Ativa Tributaria é o crédito da Fazenda Publica dessa natureza, proveniente de
obrigacéo legal relativa a tributos e respectivos adicionais e multas, e Divida Ativa N&o-Tributaria sdo
os demais créditos da Fazenda Publica, tais como os provenientes de empréstimos compulsérios,
contribuicBes estabelecidas em lei, multas de qualquer origem ou natureza, exceto as tributarias,
foros, laudémios, aluguéis ou taxas de ocupacgédo, custas processuais, precos de servigcos prestados
por estabelecimentos publicos, indenizacdes, reposi¢cfes, restituicbes, alcances dos responsaveis
definitivamente julgados, bem assim os créditos decorrentes de obrigacdes em moeda estrangeira, de
sub-rogacéo de hipoteca, fianca, aval ou outra garantia, de contratos em geral ou de outras obriga-
¢oes legais.

3° O valor do crédito da Fazenda Nacional em moeda estrangeira sera convertido ao
correspondente valor na moeda nacional a taxa cambial oficial, para com pra, na data da notificacdo
ou intimagdo do devedor, pela autoridade administrativa, ou, a sua falta, na data da inscricdo da
Divida Ativa, incidindo, a partir da conversao, a atualizacdo monetéaria e os juros de mora, de acordo
com preceitos legais pertinentes aos débitos tributarios.

§ 4° A receita da Divida Ativa abrange os créditos mencionados nos paragrafos anteriores,
bem como os valores correspondentes a respectiva atualizagdo monetéaria, a multa e juros de mora e
ao encargo de que tratam o artigo 1° do Decreto-lei n° 1.025, de 21 de outubro de 1969, e o artigo 3°
do Decreto-lei no 1.645, de 11 de dezembro de 1978..

§ 5° A Divida Ativa da Unido ser4 apurada e inscrita na Procuradoria da Fazenda Nacional. "



DESPESA PUBLICA: CATEGORIAS, ESTAGIOS, SUPRIMENTO DE FUNDOS, RESTOS A
PAGAR, DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

No processo de elaboracdo orcamentaria, deve-se antecipar as situacdes patrimoniais (no
orcamento), registrar a movimentacao patrimonial (na execucao) e demonstrar resultados patrimoniais
(nos balancos). Portanto, a linguagem orgamentéria é essencialmente contabil e o elemento basico do
or¢camento é a conta. A questdo que se afigura é, portanto, como classificar as contas que comporao
determinado orcamento. Deve-se necessariamente obedecer a determinado critério para que o
orcamento possa atingir seu objetivo.

No orgamento publico, em raz@o dos diversos objetivos nele inseridos, ndo se trabalha com
um anico critério de classificacdo dos dados, mas sim aqueles que apresentarem ampla utilidade e
gue possam contribuir para a compreensao geral das funcfes do orcamento. Assim, os critérios de
classificagdo de contas orgcamentarias devem atender a certos objetivos. No conceito de Jesse
Burkhead, as contas orcamentarias devem ser:

1) "organizadas de maneira a facilitar a formulacdo de programas”;
2) "organizadas de maneira a contribuir para a efetiva execucéo do orgamento 11 ;
3) “apresentadas de maneira a servir ao objetivo da prestacédo de contas";

4) "organizadas de forma que seja possivel analisar os efeitos econdmicos das atividades
governamentais".

Para Gonzalo Martner as contas orcamentarias devem:

1) "ser estruturadas de maneira a facilitar a anélise dos efeitos econémicos e sociais da atividades do
governo";

2) "facilitar a formulag&o dos programas elaborados pelo governo para cumprir suas fungfes";
3) "contribuir para a efetiva execu¢do do orcamento”;
4) "facilitar a contabilidade fiscal".

No modelo orgcamentario brasileiro sdo observados quatro critérios de classificacdo de
despesa:

a) Classificacao institucional;

b) Classificacdo funcional-programética;
c¢) Classificacdo econémica;

d) Classificagc&o por elementos.

Classificacdo Institucional - Este critério, também conhecido por departamental, é a forma mais
antiga de classificar as despesas. Seu objetivo principal € apontar os 6rgados que gastam 0S recursos
previstos no orcamento. E de extrema importancia para determinacdo de responsabilidades e fixag&o
de controles e avaliagdes.

Classificagdo Funcional-Programatica - Introduzida a partir de 1974, é um aperfeicoamento da
classificacdo funcional instituida com a Lei 4.320/64, representada abaixo, que consagrava dez
funcBes, cada uma subdividida em dez subfuncdes. Essas funcbes sofreram alteracdes ao longo dos
anos; entretanto, a titulo de exemplo, relaciona-se abaixo a listagem da funcdes que mais tempo
vigorou:

0 - Governo e Administragcdo Geral

1 - Administrag&o Financeira

2 - Defesa e Segurancga

3 - Recursos naturais e Agropecuaria

4 - Viagdo, Transportes e Comunicacdes
5 - Industria e Comércio

6 - Educacdao e Cultura

7 - Saude

8 - Bem-estar Social



9 - Servigos Urbanos

Entre essas funcdes existiam as subfuncdes. Exemplificando, as dez subfuncdes da Funcao 6
- Educacéo e Cultura - eram as seguintes:

6.0 — Administracéo

6.1 - Ensino Primario

6.2 - Ensino Secundério e Normal
6.3 - Ensino Técnico-Profissional

6.4 - Ensino Superior

6.5 - Ensino e Cultura Artistica

6.6 - Educacéo Fisica e Desportos

6.7 - Pesquisas, Orientacdo e Difusdo Cultural
6.8 - Patrimonio Artistico e Historico

6.9 - Diversos

A classificacdo funcional-programatica introduzida pela Portaria n° 9, de 26.1.1974, amplia
substancialmente o critério de classificagcdo funcional, além de desdobra-lo em maior nimero de
categorias classificatérias. Nesse novo critério funcional-programatico, a categoria funcéo foi mantida
e ampliada para 16. Cada fungéo é desdobrada em programas, que se subdividlem em subprogramas
e estes em projetos e atividades. A portaria veda a criacdo de novas fungdes, deixando em aberto a
adoc¢do de outros programas, além daqueles previstos, visando com isto atender & particularidade de
cada orcamento. Conceitualmente ndo ha definicho na portaria para funcdo, programa e
subprograma, entretanto ha para projeto e atividade.

Projeto - um instrumento de programacéo para alcancar os objetivos de um programa, envolvendo
um conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo e permanente, necessarias a
manutenc¢do da acdo do governo.

Atividade - um instrumento de programacao para alcancar os objetivos de um programa, envolvendo
um conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo e permanente, necessarias a
manutenc¢éo da a¢do do governo.

A portaria estabelece ainda um sistema de cédigos para a identificacdo do programa de
trabalho. Cada funcéo, programa e subprograma constante do Anexo 5, da Lei 4.320/64, recebeu o

respectivo codigo. Assim o coédigo geral apresentado horizontalmente € produto da seguinte
composicao:

1) 1° e 2° digitos identificam a funcgéo;
2) 3° e 4° digitos identificam o programa;
3) 5°, 6°, 7° e 8° digitos identificam o subprograma;

4) 9° digito e seguintes identificam o projeto ou atividade, de acordo com a codificagéo local, isto €,
cada unidade governamental, estando separados do 8° digito por um ponto;

5) 8° digito sera 1, 3, 5 ou 7, quando o que se seguir ao subprograma for um projeto, e 2, 4, 6 ou 8,
guando for uma atividade.

A titulo exemplificativo, segue codigo existente na lei do Orcamento da Uniéo para o exercicio
de 1993:

39201.16.088.0537.1204.0038

39201 - critério funcional

16.088.0537.1204.0038 - critério funcional-programatico

39 (6rgao) - Ministério dos Transportes

201 (unidade orcamentéria) - Depart. Nacional de Estradas de Rodagem (DER)
16 (fungé&o) - Transporte



088 (programa) - Transporte Rodoviario

1 (o que se segue é um projeto)

204 (namero de ordem do projeto) - Construcdo e Pavimentacdo de Rodovias

0038 (n° de ordem do subprojeto) - Constru¢cao da BR386/RS - Trecho Canoas-Polo Petroquimico

Classificacdo Econbmica - O critério econdmico de classificacdo das despesas publicas foi
difundido pela ONU - Organizacao das Nacdes Unidas, através de seminarios e manuais. Teve por
objetivo atender as propostas keynesianas do pds-guerra, que exigiam outras formas de
apresentacao das financas publicas.

No Brasil, a adocdo desse critério ocorreu com a Lei 4.320/64 que prevé duas categorias e
cinco subcategorias, conforme detalhamento a seguir:

3.0.0.0 DESPESAS CORRENTES (categoria)

3.1.0.0 Despesas de Custeio (subcategoria)
3.2.0.0 Transferéncias Correntes (subcategoria)
4.0.0.0 DESPESAS DE CAPITAL (categoria)

4.1.0.0 Investimentos (subcategoria)

4.2.0.0 Inversdes Financeiras (subcategoria)
4.3.0.0 Transferéncias de Capital (subcategoria)

A definicdo das subcategorias econdmicas esta no art. 12 da Lei n° 4.320164, em seus
paragrafos:

1. Despesas de Custeio - "as dotacdes para a manutencdo de servicos anteriormente criados, in-
clusive as destinadas a atender a obras de conservacgéo e adaptacdo de bens imoveis".

2. Transferéncias Correntes - "as dotacdes para despesas as quais ndo corresponda contraprestacao
direta de bens ou servicos, inclusive para contribuicbes e subvencdes destinadas a atender a
manutencdo de outras entidades de direito publico ou privado”.

3. Investimentos - "as dotagGes para o planejamento e a execugdo de obras, inclusive as destinadas a
aquisicdo de imoveis considerados necessarios a realizacdo destas Ultimas, bem como para os
programas especiais de trabalho, aquisicdo de instalagfes, equipamentos e material permanente e
constituicdo ou aumento do capital de empresas que ndo sejam de carater comercial ou financeiro”.

4. Inversdes Financeiras - "as dotacdes destinadas a: | - aquisicdes de imdveis, ou bens de capital j&
em utilizagdo; Il - aquisicdo de titulos representativos do capital de empresas ou entidades de
qgualquer espécie, ja constituidas, quando a operacdo ndo importe em aumento de capital; Ill -
constituicdo ou aumento do capital de entidades ou empresas que visem a objetivos comerciais ou
financeiros, inclusive operag6es bancarias ou de seguros."

5. Transferéncias de Capital - "as dotagfes para investimentos ou inversdes financeiras que outras
pessoas de direito publico ou privado devam realizar, independentemente de contraprestacéo direta
em bens ou servi¢cos, constituindo essas transferéncias auxilios ou contribuicdes, segundo derivem
diretamente da Lei do Orcamento ou de lei especial anterior, bem como as dotacdes para
amortizacdes da divida publica".

Classificacdo segundo a Natureza da Despesa no Orgamento Federal - A Portaria n° 35, de
1.8.1989, da Secretaria de Orcamento e Financas da Secretaria de Planejamento e Coordenacédo da
Presidéncia da Republica ndo chega a constituir-se numa nova classificacdo, mas estabeleceu regras
no ambito da Unido para a identificacdo da natureza da despesa. Portanto, sdo de uso obrigatorio
pela Unido, ndo podendo ser impostas aos Estados e Municipios. A portaria institui novas categorias
classificatdrias e rearranja as contas em grupos, de forma a destacar agregados de despesas que sédo
expressivos no ambito federal, como pessoal e encargos das dividas, transferéncias etc.

Os cbdigos estabelecidos contém seis digitos:
1 ° digito - indica a categoria econdmica das despesas;

2° digito - indica o grupo de despesas;



3° e 4° digitos - indicam a modalidade de aplicacéo; e
5 e 6° digitos - indicam o elemento de despesa.

Classificagdo por Elementos - E a mais analitica das classificagdes, porque proporciona o controle
contabil dos gastos, tanto no nivel interno do Executivo como no préprio controle externo, exercido
pelo Legislativo.

O conceito de "orcamento tradicional" utiliza o critério de classificacdo por elementos que,
somado a classificacdo institucional, constituem os antigos critérios classificatérios dos orcamentos
publicos.

z

No Brasil, sua utilizacdo é introduzida pelo art. 13 da Lei 4.320/64, Anexo 4. Os
elementos estéo rigidamente presos as subcategorias econémicas.

3.0.0.0 DESPESAS CORRENTES (categoria)
3.1.0.0 Despesas de custeio (subcategoria)
3.1.1.0 Pessoal (elemento)

3.1.1.1 Pessoal Civil (subelemento)

3.1.1.2 Pessoal Militar (subelemento)

3.1.2.0 Material de Consumo (elemento)

A Lei n°® 4.320/64, em seu art. 15, determina que nas leis orcamentérias a despesa seja feita,
no minimo, até o elemento. Isto quer dizer que ndo h& obrigatoriedade de desdobramento dos
elementos, nem mesmo daqueles subelementos que aparecem no Anexo 4.

Estagios

A despesa publica é executada em trés estagios: empenho, liquidagdo e pagamento. O
empenho é, como dispde o art. 58 da Lei n° 4.320/64: “o ato emanado de autoridade competente que
cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo". O
empenho é obrigatorio - ndo se permite a realizagcao de despesa sem empenho.

O empenho precede a realizacdo da despesa e objetiva respeitar o limite do crédito
or¢camentério, dispondo o art. 59 da Lei n° 4.320/64: "O empenho da despesa ndo poderd exceder o
limite de créditos concedidos";

A emissdo do empenho abate seu valor da dotacdo or¢camentdria total do programa de
trabalho, tornando a quantia empenhada indisponivel para nova aplicacdo. E uma garantia para o
fornecedor ou prestador de servico contratado pela Administracdo Puablica de que a parcela referente
ao seu contrato foi bloqueada para honrar os compromissos assumidos.

Os empenhos, segundo sua natureza e finalidade, séo classificados em: ordinario, estimativa
e global. Nota de Empenho € o documento utilizado para fins de registro da operacao de empenho de
uma despesa. E também através de Nota de Empenho que se faz a anulagdo do empenho da
despesa, com 0 mesmo numero de vias e destino. As anula¢des sao identificadas pelo codigo do
evento. O valor do empenho anulado reverte a dotacdo do programa de trabalho, tornando-se
novamente disponivel para empenho naquele exercicio.

A liguidacdo é o segundo estdgio da despesa e consiste na verificacdo do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito (art. 63 da
Lei n° 4.320/64). E a verificagdo se o contratante cumpriu o implemento de condicao.

Somente apds a apuracdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os documentos
comprobatérios do respectivo crédito, ou da completa habilitacdo da entidade beneficiada, a Unidade
Gestora providenciara o imediato pagamento de despesa. Assim, nenhuma despesa podera ser paga
sem estar devidamente liquidada.

O pagamento € a Ultima fase da despesa e consiste na entrega de recursos equivalentes a
divida liquida, ao credor, mediante ordem bancaria. A emisséo de ordem bancaria seré precedida de
autorizacgdo do titular da Unidade Gestora, ou seu preposto, em documento préprio da Unidade.

Artigos da Lei n° 4.320/64 referentes a despesa:
“Art. 12. A despesa sera classificada nas seguintes categorias econdémicas:



DESPESAS CORRENTES
Despesas de Custeio
Transferéncias Correntes.
DESPESAS DE CAPITAL
Investimentos.

Inversdes Financeiras
Transferéncias de Capital.

§ 1° Classificam-se como Despesas de Custeio as dotagBes para manutencdo de servigos
anteriormente criados, inclusive as destinadas a atender a obras de conservacdo e adaptacédo de
bens imdveis.

§ 2° Classificam-se como Transferéncias Correntes as dotacdes para despesas as quais ndo
corresponda contraprestacdo direta em bens ou servigos, inclusive para contribuicdes e subvencgfes
destinadas a atender a manifestacdo de outras entidades de direito publico ou privado. § 3°
Consideram-se subvencdes, para os efeitos desta lei, as transferéncias destinadas a cobrir despesas
de custeio das entidades beneficiadas, distinguindo-se como:

| - subvencgbes sociais, as que se destinem a instituicbes publicas ou privadas de carater
assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa;

Il - subvencgdes econbmicas, as que se destinem a empresas publicas ou privadas de carater
industrial, comercial, agricola ou pastoril.

§ 4° Classificam-se como investimentos as dotacdes para o planejamento e a execucédo de
obras, inclusive as destinadas a aquisicao de iméveis considerados necessarios a realizacdo destas
ultimas, bem como para os programas especiais de trabalho, aquisicdo de instalacdes, equipamentos
e material permanente e constituicdo ou aumento do capital de empresas que ndo sejam de carater
comercial ou financeiro.

§ 5° Classificam-se como Inversdes Financeiras as dotagdes destinadas a:
| - aquisicdo de imbveis, ou de bens de capital ja em utilizacao;

Il - aquisicdo de titulos representativos do capital de empresas ou entidades de qualquer
espécie, ja constituidas, quando a operacgdo nao importe aumento do capital,

Il - constituicdo ou aumento do capital de entidades ou empresas que visem a objetivos
comerciais ou financeiros, inclusive operacdes bancarias ou de seguros.

§ 6° S&o Transferéncias de Capital as dotacdes para investimentos ou inversdes financeiras
que outras pessoas de direito publico ou privado devam realizar, indepen dentemente de
contraprestacdo direta em bens ou servigos, constituindo essas transferéncias auxilios ou
contribui¢bes, segundo derivem diretamente da Lei de Orcamento ou de lei especialmente anterior,
bem como as dota¢des para amortizagdo da divida publica.

Art. 13. Observadas as categorias econémicas do art. 12, a discriminagdo ou especificacdo da
despesa por elementos, em cada unidade administrativa ou érgdo de governo, obedecera ao seguinte
esquema:

DESPESAS CORRENTES
Despesas de Custeio Pessoal Civil
Pessoal Militar

Material de Consumo

Servigos de Terceiros.

Encargos Diversos.
Transferéncias Correntes
Subvencdes Sociais
Subvenc¢8es Econdmicas
Inativos

Pensionistas

Salario Familia e Abono Familiar



Juros da Divida Publica

Contribuicdes de Previdéncia Social

Diversas Transferéncias Correntes
DESPESAS DE CAPITAL

Investimentos

Obras Publicas

Servigcos em Regime de Programacao Especial
Equipamentos e Instala¢des

Material Permanente.

Participacdo em Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas ou Entidades Industriais ou
Agricolas

Inversdes Financeiras
Aquisicao de Imoveis.

Participacdo em Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas ou Entidades Comerciais
ou Financeiras.

Aquisicao de Titulos Representativos de Capital de Empresa em Funcionamento
Constituicdo de Fundos Rotativos. Concessao de Empréstimos

Diversas Inversdes Financeiras

Transferéncias de Capital Amortizagcdo da Divida Publica

Auxilios para Obras Publicas

Auxilios para Equipamentos e Instalag6es

Auxilios para Inversdes Financeiras. Outras Contribuigdes.

Art. 14, Constitui unidade orcamentaria o agrupamento de servicos subordinados ao mesmo
6rgdo ou reparticdo a que serdo consignadas dotacdes préprias.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, serdo consignadas dotacbes a unidades
administrativas subordinadas ao mesmo érgéo.

Art. 15. Na Lei de Orgamento a discrimina¢é@o da despesa far-se-4 no minimo por elementos.

§ 1° Entende-se por elementos o desdobramento da despesa com pessoal, material, servigos,
obras e outros meios de que se serve a administracdo publica para consecucao dos seus fins.

§ 2° Para efeito de classificacdo da despesa, considerase material permanente o de duragéo
superior a dois anos

SECAO |
Das Despesas Correntes
SUBSECAO UNICA
Das Transferéncias Correntes
1) Das Subvencdes Sociais

Art. 16. Fundamentalmente e nos limites das possibilidades financeiras a concessédo de
subvencdes sociais visara a prestacdo de servicos essenciais de assisténcia social, médica e
educacional, sempre que a suplementagéo de recursos de origem privada aplicados a esses objetivos
revelar-se mais econémica.

Paragrafo unico. O valor das subvencdes, sempre que possivel, sera calculado com base em
unidades de servigos efetivamente prestados ou postos a disposi¢éo dos interessados obedecidos os
padrdes minimos de eficiéncia previamente fixados.

Art. 17. Somente a instituicdo cujas condi¢Bes de funcionamento forem julgadas satisfatérias
pelos 6rgéos oficiais de fiscalizacdo serdo concedidas subvencdes.

II) Das Subvengdes Econdmicas



Art. 18. A cobertura dos déficits de manutencdo das empresas publicas, de natureza
autérquica ou nao, far-se-4 mediante subvencdes econdmicas expressamente incluidas nas despesas
correntes do or¢amento da Unido, do Estado, do Municipio ou do Distrito Federal. Paragrafo unico.
Consideram-se, igualmente, como subveng¢des econémicas:

a) as dotacOes destinadas a cobrir a diferenca entre os precos de mercado e os precos de
revenda, pelo Governo, de géneros alimenticios ou outros materiais;

b) as dotacbes destinadas ao pagamento de bonificacbes a produtores de determinados
géneros ou materiais.

Art. 19. A Lei de Orgamento ndo consignara ajuda financeira, a qualquer titulo, a empresa ide
fins lucrativos, salvo quando se tratar de subvengdes cuja concessdo tenha sido expressamente
autorizada em lei especial.

SECAQO I
Das Despesas de Capital
SUBSECAO PRIMEIRA
Dos Investimentos

Art. 20. Os investimentos serdo discriminados na Lei de Orcamento segundo 0s projetos de
obras e de outras aplicages.

Paragrafo Gnico. Os programas especiais de trabalho que, por sua natureza, ndo possam
cumprir-se subordinadamente as normas gerais de execuc¢do da despe sa poderdo ser custeadas por
dotac¢Bes globais, classificadas entre as Despesas de Capital.

SUBSECAO SEGUNDA
Das Transferéncias de Capital

Art. 21. A Lei de Orgcamento ndo consignara auxilio para investimentos que se devam incorpo-
rar ao patrimonio das empresas privadas de fins lucrativos.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se as transferéncias de capital a conta de
fundos especiais ou dotacdes sob regime excepcional de aplicacéo”.

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Denomina-se suprimento de fundos, a modalidade de pagamento de despesa permitida em
casos excepcionais e somente quando sua realizacdo ndo possa subordinar-se ao processo normal
de atendimento por via de ordem bancaria.

Essa modalidade simplificada de execucdo de despesa consiste na entrega de numerario a
servidor para a realizacdo de despesa precedida de empenho na dotagdo prépria, que, por sua
natureza ou urgéncia, ndo possa subordinar-se ao processo normal da execucdo orcamentaria e
financeira.

RESTOS A PAGAR

Sao Restos a Pagar, ou residuos passivos, consoante o art. 36 da Lei n° 4.320/64, as
despesas empenhadas mas nao pagas dentro do exercicio financeiro, ou seja, até 31 de dezembro
(arts. 35 e 67 do Decreto n° 93.872/86).

De acordo com sua natureza, as despesas inscritas em "Restos a Pagar' podem ser
classificadas em:

a) processadas - despesas em que o credor ja cumpriu suas obrigacdes, isto €, entregou 0 material,
prestou 0s servigcos ou executou a etapa da obra, dentro do exercicio, tendo, portanto, direito liquido e
certo, faltando apenas o pagamento. Hoje essas despesas ficam registradas na conta "Tornecedores".

b) ndo processadas - despesas que dependem da prestacéo do servico ou fornecimento do material,
isto é, aquelas em que o direito do credor ndo foi apurado. Representam, assim, despesas ainda nao
liquidadas.

O art. 35 do Decreto n° 93.872/86 determina que o empenho da despesa néo liquidada sera
considerado anulado em 31 de dezembro, para todos os fins, salvo quando: a) ainda vigente o prazo
para cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor; b) vencido o prazo para cumprimento da
obrigacéo, esteja em curso a liquidagéo da despesa, ou seja de interesse da Administragéo exigir o
cumprimento da obrigacao assumida pelo credor; ¢) se destinar a atender transferéncias a instituicdes
publicas ou privadas; d) corresponder a compromisso assumido no exterior.



Os empenhos ndo anulados e aqueles referentes a despesas ja liqguidadas e ndo pagas serdo
automaticamente inscritos em Restos a Pagar no encerramento do exercicio, pelo valor devido ou, se
este for desconhecido, pelo valor estimado.

E vedada a reinscricdo de empenhos em Restos a Pagar. O reconhecimento de eventual
direito do credor far-se-a através da emissao de nova Nota de Empenho, no exercicio de recognicao,
a conta de despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria econémica prépria. Os Restos a
Pagar com prescri¢éo interrompida - assim considerada a despesa cuja inscricdo em Restos a Pagar
tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor - poderdo ser pagos a conta de despesas
de exercicios anteriores, respeitada a categoria econbmica prépria. No caso de pagamento de
despesa inscrita em Restos a Pagar pelo valor estimado, duas situagbes podera ocorrer: a) o valor
real a ser pago € superior ao valor inscrito. Nesse caso, a diferenca devera ser empenhada a conta
de despesas de exercicios anteriores, de acordo com a categoria econémica; e b) o valor real a ser
pago é inferior ao valor inscrito. O saldo existente devera ser cancelado.

O 6rgdo competente para exercer o controle e disciplinar o tratamento de Restos a Pagar é a
Secretaria do Tesouro Nacional.

O pagamento de despesas inscritas em "Restos a Pagar" é feito como qualquer outro
pagamento de despesa publica, exigindo-se apenas a observancia das formalidades legais (empenho
e liquidagdo), independente de requerimento do credor. Apds o0 cancelamento da inscricdo da
despesa em Restos a Pagar, 0 pagamento que vier a ser reclamado podera ser atendido a conta de
dotacdo destinada a despesas de exercicios anteriores (art. 69 do Decreto n° 93.872/86).

A inscricdo de valores em Restos a Pagar tera validade até 31 de dezembro do ano
subseqliente, apés o que os saldos remanescentes serdo automaticamente cancelados,
permanecendo em vigor, no entanto, o direito do credor por cinco anos, a partir da inscrigao.

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Despesas de Exercicios Anteriores sao as dividas resultantes de compromissos gerados em
exercicios financeiros anteriores aqueles em que ocorreram os pagamentos.

O regime de competéncia exige que as despesas sejam contabilizadas de acordo com o
exercicio a que pertengcam (em que foram geradas).

As seguintes despesas poderdo ser pagas a conta de despesas de exercicios anteriores,
mediante autorizacdo do ordenador da despesa, respeitada a categoria econdmica prépria:

a) as despesas de exercicios encerrados, para as quais 0 orcamento respectivo consignava crédito
proprio com saldo suficiente para atendé-las, que nao se tenham processado na época propria, assim
entendidas aquelas cujo empenho tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento
do exercicio correspondente, mas que, dentro do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua
obrigacao;

b) os restos a pagar com prescri¢cdo interrompida, ou seja, a despesa cuja inscricdo como Restos a
Pagar tenha sido cancelada, mais ainda vigente o direito do credor;

¢) os compromissos decorrentes de obrigacdo de pagamento criada em virtude de lei e reconhecidos
apo6s o encerramento do exercicio.

Para fins de autorizacdo do pagamento, sao elementos préprios e essenciais a instrugado do
processo relativo a despesas de exercicios anteriores: a) nome do credor, CNPJ/CPF e endereco; b)
importancia a pagar; c) data do vencimento do compromisso; d) causa da inobservancia do empenho
prévio de despesa; e) indicacdo do nome do ordenador da despesa a época do fato gerador do
compromisso; f) reconhecimento expresso do atual ordenador de despesa.

As dividas de exercicios anteriores, que dependam de requerimento do favorecido,
prescrevem em cinco anos, contados da data do ato ou fato que tiver dado origem ao respectivo
direito. O inicio do periodo da divida corresponde a data constante do fato gerador do direito, ndo
devendo ser considerado, para fins de prescricdo quinquenal, o tempo de tramitacéo burocrética e o
de providéncias administrativas a que estiver sujeito o processo.

CONTA UNICA DO TESOURO

A Conta Unica do Tesouro Nacional, mantida no Banco Central do Brasil, acolhe todas as
disponibilidades financeiras da Unido, inclusive fundos, de suas autarquias e fundag8es. Constitui
importante instrumento de controle das finangas publicas, uma vez que permite a racionalizacdo da



administracdo dos recursos financeiros, reduzindo a press@o sobre a caixa do Tesouro, além de
agilizar os processos de transferéncia e descentralizacao financeira e 0s pagamentos a terceiros.

O Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, que promoveu a organizacdo da
Administracdo Federal e estabeleceu as diretrizes para a Reforma Administrativa, determinou ao
Ministério da Fazenda que implementasse a unificagdo dos recursos movimentados pelo Tesouro
Nacional, através de sua Caixa junto ao agente financeiro da Unido, de forma a garantir maior
economia operacional e a racionalizacdo dos procedimentos relativos a execucdo da programacao
financeira de desembolso.

Tal determinacao legal s6 foi integralmente cumprida com a promulgacao da Constituicao de
1988, quando todas as disponibilidades do Tesouro Nacional existentes nos diversos agentes
financeiros foram transferidas para o Banco Central do Brasil, em Conta Unica centralizada,
exercendo o Banco do Brasil a funcao de agente financeiro do Tesouro.

As regras dispondo sobre a unificagdo dos recursos do Tesouro Nacional em Conta Unica
foram estabelecidas pelo Decreto n° 93.872/86, nos seguintes artigos:

Art. 1° A realizac@o da receita e da despesa da Unido far-se-4 por via bancaria, em estrita
observancia ao principio de unidade de caixa (Lei n° 4.320/64 art. 56 e Decreto-lei n° 200/67, art. 74).

Art. 2° A arrecadacdo de todas as receitas da Unido far-se-4 na forma disciplinada pelo
Ministério da Fazenda, devendo o seu produto ser obrigatoriamente recolhido a conta do Tesouro
Nacional no Banco do Brasil S.A. (Decreto-lei n° 1.755/79, art. 10).

§ 1° Para os fins deste decreto, entende-se por receita da Unido todo e qualquer ingresso de
carater originario ou derivado, ordinario ou extraordinario e de natureza orgamentdria ou extra-
or¢camentdria, seja geral ou vinculado, que tenha sido decorrente, produzido ou realizado direta ou
indiretamente pelos 6rgdos competentes.

§ 2° Caberé ao Ministério da Fazenda a apuracéo e a classificacdo da receita arrecadada,
com vistas a sua destinagdo constitucional.

§ 3° A posicdo liquida dos recursos do Tesouro Nacional no Banco do Brasil S.A. sera
depositada no Banco Central do Brasil, a ordem do Tesouro Nacional.

Art. 3° Os recursos de caixa do Tesouro Nacional compreendem o produto das receitas da
Unido, deduzidas as parcelas ou cotas partes dos recursos tributarios e de contribuicdes, destinadas
aos Estados, ao Distrito Federad aos Territérios e aos Municipios, na forma das disposi¢cdes cons-
titucionais vigentes.

Paragrafo Gnico. O Banco do Brasil S.A. fara o crédito em conta dos beneficiarios
mencionados neste artigo tendo em vista a apuragdo e a classificacdo da receita arrecadada, bem
assim os percentuais de distribuicdo ou indices de rateio definidos pelos 6rgdos federais competen-
tes, observados os prazos e condicfes estabelecidos na legislacdo especifica (Decreto-lei n°
1.805/80, § 1°, do art. 2°).

Art. 40 Os recursos de caixa do Tesouro Nacional serdo mantidos no Banco do Brasil S.A.,
somente sendo permitidos saques para o pagamento de despesas formal mente processadas e
dentro dos limites estabelecidos na programacéao financeira.

§ 1° As opcgdes para incentivos fiscais e as contribuicbes destinadas ao Programa de
Integracdo Nacional - PIN, e ao Programa de Distribui¢céo de Terras e de Estimulo a Agroindustria do
Norte e Nordeste - PROTERRA, constardo de saques contra os recursos de caixa do Tesouro
Nacional, autorizados pela Secretaria do Tesouro Nacional, tendo em vista a programacao financeira
aprovada e o efetivo recolhimento das parcelas correspondentes (Decreto-lei n° 200/67, art. 92).

§ 2° Os recursos correspondentes as parcelas de receita do salario-educacéo, de que trata o
artigo 20, do Decreto-lei no 1.422, de 23 de outubro de 1975, serdo entregues as entidades credoras
mediante saques previstos na programacao financeira (Decreto-lei no 200/67 art. 92).

§ 3° Em casos excepcionais e para fins especificos, o Ministro da Fazenda podera autorizar o
levantamento da restricdo estabelecida no caput deste artigo.

Art. 5° O pagamento da despesa, obedecidas as normas reguladas neste decreto, sera feito
mediante saques contra a conta do Tesouro Nacional (Decreto-lei n° 200/67, paragrafo Unico do art.
92).

Art. 60 As entidades da Administracdo Federal Indireta ndo poderdo utilizar recursos
provenientes de dotacBes orcamentarias da Unido, inclusive transferéncias, nem eventuais saldos da
mesma origem apurados no encerramento de cada ano civil, em suas aplicagdes no mercado
financeiro (Decreto-lei n° 1.290/73, art. 1°).



Paragrafo Gnico. O Banco Central do Brasil prestard a Secretaria do Tesouro Nacional as
informacdes por ela solicitadas objetivando a verificacéo do disposto neste artigo.

Art. 7° As autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista e fundacdes
integrantes da Administracdo Federal Indireta, que ndo recebam transferéncias da Unido, poderéo
adquirir titulos de responsabilidade do Governo Federal com disponibilidades resultantes de receitas
proprias, através do Banco Central do Brasil e na forma que este estabelecer (Decreto-lei n° 1.290/73,
art. 20).

Art. 80 E vedada as entidades referidas ao artigo anterior a aplicacio de disponibilidades
financeiras em titulos de renda fixa, outros que nao titulos de responsabilidade do Governo Federal,
ou em depdsitos bancarios a prazo (Decreto-lei n° 1.290/73, art. 3°).

Paragrafo Unico. O Conselho Monetario Nacional podera suspender a proibicdo deste artigo e
a restricao prescrita no artigo anterior. "

SUPERVISAO MINISTERIAL E CONTROLE INTERNO.
TIPOS E FORMAS DE ATUACAO DO SISTEMA DE CONTROLE:
LEGISLACAO BASICA, TOMADAS E PRESTACOES DE CONTAS.

A importancia do controle, na Administracdo Publica, foi destacada, principalmente, com a
Reforma Administrativa de 1967, colocando o art. 6° do Decreto-Lei n® 200/67 o controle, ao lado
do planejamento, entre os cinco principios fundamentais que norteiam as atividades da
Administracdo Federal.

O controle nao é fim em si mesmo e, em virtude disso, devem ser abandonados os controles
puramente formais ou cujo custo seja superior ao risco.

A Lei n® 4.320/64 estabelece que o controle da execucao orgamentaria e financeira da Uniéo,
Estados, Municipios e Distrito Federal sera exercido pelos Poderes Legislativo e Executivo, mediante
controles externo e interno, respectivamente, entendimento que o art. 70 da Constituicdo reafirma,
nos seguintes termos: “A fiscalizag&o contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da
Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvengfes e renlncia de receitas, serd exercida pelo Congresso
Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder."

O controle da execucao orcamentaria compreendera (art. 75 da Lei n° 4.320/64):

| - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacdo da receita ou a realizacdo da despesa, o
nascimento ou a extin¢éo de direitos e obrigacdes;

Il - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores publico;

Il - o cumprimento do programa de trabalho, expresso em termos monetarios e em termos de reali-
zacao de obras e prestacdo de servicos.

Controle Interno

As atividades de controle disseminam-se por toda a Administracdo Federal, devendo ser
exercidas em todos os niveis e através ndo s6 de um 6rgdo especifico mas também das chefias
competentes e dos proprios 6rgdos de cada sistema, conforme determina o art. 13 do Decreto-Lei n°
200/67. A coordenacédo dessas atividades no Poder Executivo, entretanto, esté legalmente atribuida a
Secretaria Federal de Controle Interno do Ministério da Fazenda - SFC, 6rgdo integrante do Sistema
de Controle Interno do Poder. O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal tem as
seguintes finalidades: a) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucéo
dos programas de governo e dos orcamentos da Unido; b) comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial nos
6rgdos e nas entidades da Administracdo Publica Federal, bem como da aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado; c) exercer o controle das operacbes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres da Unido; d) apoiar o controle externo no exercicio de sua
miss&o institucional.

O controle interno tem assim, além de servigco de suporte as atividades de controle externo,
as tarefas de avaliagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e da execugéo dos
programas de governo e dos orgamentos da Unido, de acordo com o art. 74 da Constituicdo Federal,
gue prevé que a verificagdo da legalidade dos atos de execucdo sera prévia, concomitante e
subsequente.



Controle Externo

Pelo art. 71 da Constituicdo Federal, o controle externo é exercido pelo Congresso Nacional
com o auxilio do Tribunal de Contas da Unido (TCU), e compreende, dentre outras atividades, a
apreciacdo das contas do Presidente da Republica, o julgamento das contas dos administradores e
demais responsaveis por bens e valores publicos, bem como a legalidade dos atos de admissado de
pessoal, a qualquer titulo. O TCU é responsavel, portanto, pelas funcdes de auxiliar o Congresso
Nacional na atividade de controle externo, apresentando Relatorio e Parecer Prévio sobre as contas
do Presidente da Republica e julgando a regularidade das contas dos administradores e demais
responsaveis por bens e valores publicos, através de levantamentos contaveis, relatérios e
certificados de auditoria. O Presidente da Republica devera remeter ao Congresso Nacional, dentro
de sessenta dias apéds a abertura da sessao legislativa, as contas relativas ao ano anterior (art. 84,
XXIV da CF). O Congresso Nacional, por sua vez, encaminhar4 ao TCU as contas do Presidente,
acompanhadas de demonstrativos elaborados pela Secretaria de Tesouro Nacional, para que o
Tribunal elabore um Relatério e Parecer Prévio sobre as contas. O TCU dispde de sessenta dias para
elaborar o citado parecer e remeté-lo ao Congresso Nacional, para fins de julgamento.

O Congresso aprecia as contas dos Trés Poderes da Unido, valendo-se, fundamentalmente,
do Balan¢o Geral da Unido, Relatdrio e Parecer Prévio do TCU, além do relatério e voto da Comissao
Mista de Planos, Or¢gamentos Publicos e Fiscalizagcdo do Congresso Nacional.

Artigos da Lei n° 4.320/64 (excluido o art. 75, ja mencionado):
"CAPITULO II
Do Controle Interno

Art. 76. O Poder Executivo exercera os trés tipos de controle a que se refere o artigo 75, sem
prejuizo das atribui¢cdes do Tribunal de Contas ou 6rgéo equivalente.

Art. 77 A verificagdo da legalidade dos atos de execucdo or¢camentdria serd prévia,
concomitante e subsequiente. Art. 78. Além da prestacdo ou tomada de contas anual, quando
instituida em lei, ou por fim de gestdo, podera haver, a qualquer tempo, levantamento, prestacéo ou
tomada de contas de todos os responsaveis por bens ou valores publicos.

Art. 79. Ao 6rgao incumbido da elaboragdo da proposta orgamentdria ou a outro indicado na
legislacédo, cabera o controle estabelecido no inciso Il do artigo 75.

Paragrafo Gnico. Esse controle far-se-4, quando for o caso, em termos de unidades de
medida, previamente estabelecidos para cada atividade.

Art. 80. Compete aos servicos de contabilidade ou 6rgédos equivalentes verificar a exata
observancia dos limites das cotas trimestrais atribuidas a cada unidade orcamentéria, dentro do
sistema que for instituido para esse fim.

CAPfTULO 1lI
Do Controle Externo

Art. 81. O controle da execucdo orcamentéria, pelo Poder Legislativo, terd por objetivo
verificar a probidade da administracdo, a guarda e legal emprego dos dinheiros publicos e o
cumprimento da Lei de Or¢camento.

Art. 82. O Poder Executivo, anualmente, prestara contas ao Poder Legislativo, no prazo
estabelecido nas Constituicdes ou nas Leis Organicas dos Municipios.

§ 1° As contas do Poder Executivo serdo submetidas ao Poder Legislativo, com Parecer
prévio do Tribunal de Contas ou 6rgao equivalente.

Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas ou 6rgédo equivalente, a Camara de
Vereadores podera designar peritos contadores para verificarem as contas do prefeito e sobre elas
emitirem parecer. "

TOMADAS E PRESTACOES DE CONTAS
Decreto n° 93.872/86:

Art. 145. Quem quer que utilize dinheiros publicos tera de justificar seu bom e regular
emprego na conformidade das leis, regulamentos e normas emanadas das autoridades
administrativas competentes (Dec-lei n° 200/ 67, art. 93).

Art. 146 Além da tomada de contas ou prestacdo de contas anual, o 6rgdo setorial de controle
interno mantera sistema de acompanhamento continuo da execucdo de projetos e atividades pelos
orgaos e entidades da Administracdo Federal, direta e indireta, sob sua jurisdicdo, de forma a lhe



permitir, a qualquer tempo, pronunciar-se sobre a eficiéncia e a eficacia da gestédo, podendo proceder
as verificagcfes, exames ou levantamentos que se fizerem necessarios (Lei n° 4.320/64, arts. 78 e 83).

Art. 147. Terdo sua situacdo perante a Fazenda Nacional evidenciada na tomada de contas
anual, o ordenador de despesas, 0 agente recebedor ou pagador e o responsavel pela guarda ou
administracdo de valores e outros bens da Unido, ou pelos quais esta responda.

8§ 1° A tomada de contas anual sera feita deforma a evidenciar os resultados da gestao,
mediante confronto do programa de trabalho a nivel de projeto e atividade, ou parte deste afeta a
unidade gestora, com 0s recursos financeiros programados e utilizados, bem assim com os dados ou
informacdes sobre a execucao fisica.

§ 2° Integra a tomada de contas, relatério de atividades da unidade gestora, firmado pelo
respectivo responsavel, e do 6rgdo de contabilidade sobre o controle que lhe cabe a, no caso de
irregularidade, a defesa do indiciado. 3° O relatério de atividades da unidade gestora versard sobre
suas finalidades, a programacéo e a execucao orcamentaria dos projetos e atividades a seu cargo,
bem assim quanto aos resultados alcancados em termos de realizagdo de obras e de prestacédo de
Servicos.

Art. 148. Estéa sujeito a tomada de contas especial todo aquele que deixar de prestar contas
da utilizagdo de recursos publicos, no prazo e forma estabelecidos, ou que cometer ou der causa a
desfalque, desvio de bens ou praticar qualquer irregularidade de que resulte prejuizo para a Fazenda
Nacional.

Art. 149. As autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista, fundacdes
criadas pela Unido ou mantidas com recursos federais, sob supervisdo ministerial, servicos
autébnomos e entidades com personalidade juridica de direito privado, de cujo capital a Unido ou
qgualquer entidade da administracdo indireta, seja detentora da totalidade ou da maioria das acfes
ordinarias, prestardo contas de sua gestao, para julgamento pelo Tribunal de Contas da Unido (Dec-
lei n°® 199/67, art. 34 e art. 7° da Lei n° 6223/75, alterado pela Lei n® 6.525/78).

Art. 150. As tomadas de contas e prestacdo de contas serdo objeto de exames de auditoria
do 6rgéo setorial de controle interno.

Art. 151. Diante do exame de auditoria, o érgdo setorial de controle interno emitira parecer
avaliando a eficiéncia e a eficacia da gestdo, bem assim quanto a economia na utilizacdo dos
recursos publicos, ou sobre as irregularidades apuradas, quando for o caso, submetendo a tomada de
contas ou prestagdo de contas a consideracdo do Ministro de Estado, que se pronunciara a respeito,
remetendo o processo, em seguida, ao Tribunal de Contas da Unido, para os fins constitucionais e
legais.

Art. 152. Sem prejuizo do encaminhamento da tomada de contas ou prestacdo de contas ao
Tribunal de Contas da Unido, o Ministro de Estado, no caso de irregularidade, determinarq as
providéncias que, a seu critério, se tornarem indispensaveis para resguardar o interesse da coletivida-
de e probidade na aplicacdo dos recursos publicos, das quais dara ciéncia oportunamente ao
Tribunal.

Art. 153. As tomadas de contas e prestacdo de contas serdo encaminhadas ao Tribunal de
Contas da Unido no exercicio financeiro imediatamente seguinte aquele a que se referirem,
observados os seguintes prazos:

| - até 30 de junho:

a) as tomadas de contas dos ordenadores de despesas, agentes recebedores ou pagadores e
encarregados da guarda ou administracdo de valores e outros bens. publicos.

b) as prestacdes de contas das autarquias: Il - até 31 de julho:

- as prestacbes de contas das empresas publicas, sociedades de economia mista, fundacdes
€ servicos sociais autbnomos;

Il - até 30 de setembro:

- as prestacdes de contas das entidades com personalidade juridica de direito privado, de
cujo capital a Unido ou qualquer entidade da administracdo descentralizada, ou indireta, seja
detentora da totalidade ou da maioria das acdes ordinérias.

§ 1° As prestacdes de contas relativas a fundos especiais de natureza contébil ou financeira,
inclusive as de investimentos, acompanhardo a tomada de contas ou prestacdo de contas
correspondente aos recursos gerais da respectiva unidade ou entidade gestora.

§ 2° A tomada de contas especial serd remetida ao Tribunal de Contas da Unido dentro do
prazo de 30 (trinta) dias de sua elaboragéo.



Art. 154. Os o6rgaos de Contabilidade inscreverdo como responsaveis todos quantos estejam
sujeitos a tomada de contas ou que devam prestar contas para julgamento pelo Tribunal de Contas,
cujo rol lhe sera transmitido anualmente, comunicando-se as alteracoes.

RESPONSABILIDADE DOS DIRIGENTES E DEMAIS USUARIOS DE RECURSOS PUBLICOS.

JULGAMENTO E PENALIDADES APLICAVEIS AOS RESPONSAVEIS PELOS RECURSOS
PUBLICOS

Os crimes de responsabilidade estdo previstos na lei n° 1.079, de 1950, que define os crimes
de responsabilidade e regula o respectivo processo de julgamento. Em seu artigo 10, define os crimes
de responsabilidade contra a lei orcamentaria. Ja no artigo 11, descreve as condutas ilegais quanto a
guarda e o emprego do dinheiro publico.

A Lei n° 8.112/90 - Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido traz, além das
proibicbes impostas a eles, sua responsabilidade civil, penal e administrativa e 0 processo
administrativo a que se submetem os servidores infratores.

A lei n° 8.429, de 1992, que é a lei da improbidade administrativa, disp6e em seus artigos as
sangOes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou fungdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e d& outras
providéncias. Esta apostila, na parte referente ao Direito Penal, traz os comentarios a respeito da Lei
n° 8.429.

Nos caso de descumprimento da Lei de responsabilidade fiscal (LRF), temos ainda, na Parte
Especial do Cddigo Penal, os chamados "Crimes Contra as Financas Publicas", elencados no artigo
359:

Contratacdo de operacao de crédito

Art. 359-A. Ordenar, autorizar ou realizar operacao de crédito, interno ou externo, sem prévia
autorizagéo legislativa:

Pena - recluséo, de 1 (um) a 2 (dois) anos.

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena quem ordena, autoriza ou realiza operacdo de
crédito, interno ou externo:

| - com inobservancia de limite, condigdo ou montante estabelecido em lei ou em resolucédo do
Senado Federal.

Il - quando o montante da divida consolidada ultrapassa o limite maximo autorizado por lei.
Inscricdo de despesas ndo empenhadas em restos a pagar

Art. 359-B. Ordenar ou autorizar a inscricdo em restos a pagar, de despesa que ndo tenha
sido previamente empenhada ou que exceda limite estabelecido em lei:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos. Assuncao de obrigagao no ultimo ano do
mandato ou legislatura

Art. 359-C. Ordenar ou autorizar a assunc¢do de obrigacdo, nos dois Ultimos quadrimestres do
tltimo ano do mandato ou legislatura, cuja despesa ndo possa ser paga no mesmo exercicio
financeiro ou, caso reste parcela a ser paga no exercicio seguinte, que ndo tenha contrapartida
suficiente de disponibilidade de caixa:

Pena - recluséo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos. Ordenacédo de despesa ndo autorizada
Art. 359-D. Ordenar despesa néo autorizada por lei.
Pena - reclusédo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos. Prestacdo de garantia graciosa

Art. 359-E. Prestar garantia em operacdo de crédito sem que tenha sido constituida
contragarantia em valor igual ou superior ao valor da garantia prestada, na forma da lei.

Pena - detencéo, de 3 (trés) meses a 1 (um) ano. N&o cancelamento de restos a pagar

Art. 359-F. Deixar de ordenar, de autorizar ou de promover o cancelamento do montante de
restos a pagar inscrito em valor superior ao permitido em lei.

Pena - detencédo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos. Aumento de despesa total com pessoal
no ultimo ano do mandato ou legislatura

Art. 359-G. Ordenar, autorizar ou executar ato que acarrete aumento de despesa total com
pessoal, nos cento e oitenta dias anteriores ao final do mandato ou da legislatura:



Pena - reclusédo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos. Oferta publica ou colocacao de titulos no
mercado.

Art. 359-H Ordenar, autorizar ou promover a oferta publica ou a colocacdo no mercado
financeiro de titulos da divida publica sem que tenham sido criados por lei ou sem que estejam
registrados em sistema centralizado de liquidacédo e de custodia:

Pena - recluséo, de | (um) a 4 (quatro) anos.

TOPICOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL:

PRINCIPIOS, OBJETIVOS, EFEITOS NO PLANEJAMENTO E NO PROCESSO ORCAMENTARIO,
LIMITES PARA DESPESA DE PESSOAL, LIMITES PARA A DIVIDA, MECANISMOS DE
TRANSPARENCIA FISCAL

O desequilibrio fiscal, que predominou até recentemente na administracéo publica em nosso
Pais, levou as financas publicas a uma situacdo tal, que acabou por limitar o atendimento de
necessidades fundamentais da populacdo, como saude, educacdo, moradia, saneamento, etc., com
efeitos indesejaveis sobre sua parcela mais pobre, e que mais sofre os efeitos da auséncia de
investimentos governamentais nessas areas.

A Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) - Lei Complementar n° 101/2000 representa um
instrumento para auxiliar os governantes a gerir 0s recursos publicos com regras claras e precisas,
aplicadas a todos os gestores de recursos publicos e em todas as esferas de governo, referentes a
gestdo da receita e da despesa publicas, ao endividamento e a gestdo do patriménio publico. Além
disso, a Lei consagra a transparéncia da gestdo como mecanismo de controle social, através da
publicacdo de relatdrios e demonstrativos da execug¢é@o orgamentaria, apresentando ao contribuinte a
utiliza¢é@o dos recursos que ele coloca & disposicao dos governantes.

Entre o conjunto de normas e principios estabelecidos pela LRF, destacam-se:

- limites de gasto com pessoal: a lei fixa limites para essa despesa em relagcdo a receita corrente
liquida para os trés Poderes e para cada nivel de governo (Unido, Estados, Distrito Federal e Mu-
nicipios);

- limites para o endividamento publico: serdo estabelecidos pelo Senado Federal por proposta do
Presidente da Repubilica;

- definicdo de metas fiscais anuais: para os trés exercicios seguintes;

- mecanismos de compensacao para despesas de carater permanente: o governante ndo podera criar
uma despesa continuada, por prazo superior a dois anos, sem indicar uma fonte de receita ou uma
reducdo de outra despesa;

- mecanismo para controle das financas publicas em anos de eleicdo: a Lei impede a contratagdo de
operacdes de crédito por antecipacdo de receita orcamentaria (ARO) no ultimo ano de mandato e
proibe o aumento das despesas com pessoal nos cento e oitenta dias que antecedem o final do
mandato.

A obediéncia a essas novas regras vai permitir um ajuste fiscal permanente no Brasil, uma
vez que a disciplina fiscal introduzida pela Lei proporcionara o fortalecimento da situacao financeira
dos entes da Federacao. Isso, por sua vez, possibilitara o aumento da disponibilidade de recursos
para o investimento em programas de desenvolvimento social e econdmico.

O que a LRF pretende é fortalecer o processo or¢camentario como peca de planejamento,
prevenindo desequilibrios indesejaveis. Além disso, a Lei pretende ser um instrumento de
representacdo do compromisso dos governantes com a sociedade.

As Despesas com Pessoal - considera-se Despesa Total com Pessoal o somatério dos gastos do
ente da Federacdo com os ativos, inativos e pensionistas, relativos a mandatos eletivos, cargos,
funcdes ou empregos, civis, militares e de membros de Poder, com quaisquer espécies
remuneratdrias: vencimentos e vantagens, fixas e variaveis, subsidios, proventos da aposentadoria,
reformas e pensdes, inclusive adicionais, gratificac6es, horas extras e vantagens pessoais de
gualquer natureza, bem como encargos sociais e contribuicdes recolhidas pelo ente as entidades de
Previdéncia.

Os valores dos contratos de terceirizagcdo de méo-de-obra que se referirem a substituicdo de
servidores e empregados publicos serdo contabilizados como "Outras Despesas de Pessoal".

A apuracéo da despesa total com pessoal sera obtida somando-se a realizada no més em
referéncia com as dos onze meses imediatamente anteriores, adotando-se o regime de competéncia.



Limites de Gastos com Pessoal

UNIAO - na esfera federal, os limites maximos para gastos com pessoal (50% da Receita Corrente Li-
quida) sdo assim distribuidos: 2,5% para o Poder Legislativo, incluido o Tribunal de Contas; 6% para
o Poder judiciario; 0,6 % para o Ministério Publico da Unido; 3% para custeio de despesas do DF e de
Territérios; 37,9% para o Poder Executivo.

ESTADOS - na esfera estadual, os limites maximos para gastos com pessoal (60% da Receita
Corrente Liquida) serdo: 3% para o Poder Legislativo, incluido o Tribunal de Contas; 6% para o Poder
Judiciario; 2% para o Ministério Publico; 49% para o Poder Executivo.

MUNICIPIOS - na esfera municipal, os limites maximos para gastos com pessoal (60% da Receita
Corrente Liquida) serdo: 6% para o Poder Legislativo, incluido o Tribunal de Contas, quando houver;
54% para o Poder Executivo.

Mecanismos de Corre¢do de Desvios - se a despesa total com pessoal exceder a noventa e cinco
por cento (95%) do limite, ficam vedados ao Poder ou 6rgéao referido que houver incorrido no excesso:
a) concessao de vantagem, aumento, reajuste ou adequacdo de remuneracao a qualquer titulo; b)
criacdo de cargo, emprego ou fungéo; c) alteracéo de estrutura de carreira que implique aumento de
despesa; d) provimento de cargo publico, admissdo ou contratacdo de pessoal a qualquer titulo,
ressalvada a reposicdo decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores das areas de
educacdo, saude e seguranca; e) contratacdo de hora extra, salvo em situagdes previstas na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias.

Além disso, ultrapassado o limite maximo no quadrimestre, o excedente deve ser eliminado
em dois quadrimestres, sendo de, pelo menos, 113 no primeiro. Ha uma regra transitéria que
permitira ao ente ou Poder que estiver acima do limite, quando da entrada em vigor da LRE eliminar o
excedente nos dois exercicios subsequentes, sendo de, no minimo, 50%, no primeiro ano. Caso a
despesa total com pessoal esteja abaixo dos limites fixados na Lei, essa despesa podera ser
acrescida em até dez por cento em relacao a despesa verificada no exercicio imediatamente anterior,
até o final do terceiro exercicio apés a vigéncia da LRE respeitados os limites para a esfera
administrativa correspondente e para os respectivos poderes. De qualquer forma, os eventuais
aumentos de salario, gratificacbes ou reestruracdo de carreiras estardo sujeitos a edicdo de lei
especifica; e o montante de recursos financeiros a serem entregues aos o6rgdos dos Poderes
Legislativo e judiciario e do Ministério Publico, para atender a despesas com pessoal, sera a
resultante da aplicagédo dos limites e regras fixados na LRE.

Nenhum ato que provoque aumento da despesa de pessoal, nos Poderes Legislativo e
Executivo, poderd ser editado nos 180 dias anteriores ao final da legislatura ou do mandato dos
chefes do Poder Executivo.

Em caso de crescimento econdmico negativo ou inferior a 1% nos quatro Ultimos trimestres ou
de calamidade publica, estado de defesa ou de sitio, fica suspensa a contagem dos prazos para
enquadramento nos limites de pessoal.

Limites para a Divida - A LRF define conceitos e hormas a serem observados por todos os entes da
Federacdo quanto a divida publica, divida mobiliaria, operacfes de crédito e garantias.

Os limites ao montante da divida (estoque) serdo fixados tomando-se por base a divida
consolidada da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, que compreende a divida da
administragdo direta, autarquias, fundacbes e empresas estatais dependentes - sempre em relagéo a
Receita Corrente Liquida (RCL).

No prazo de noventa dias apés a publicacdo da LRF, o Presidente da Republica submetera
ao Senado Federal uma proposta de limites globais para o montante da divida consolidada da Uniao,
Estados e Municipios.

Adicionalmente, apresentara ao Congresso Nacional projeto de lei que defina limites para o
montante da divida mobiliaria federal, acompanhado da demonstracdo de sua adequacgédo aos limites
fixados para a divida consolidada da Unido.

As propostas conterdo: a) demonstracdo de que os limites e condicBes guardam coeréncia
com as normas estabelecidas na LRF e com os objetivos da politica fiscal; b) estimativas do impacto
da aplicacao dos limites a cada uma das trés esferas de governo; c¢) razdes de eventual proposicao
de limites diferenciados por esfera de governo; d) metodologia de apuracao dos resultados primario e
nominal.



Os limites das dividas serao fixados em percentual da Receita Corrente Liquida (RCL) para
cada esfera de governo e aplicados igualmente a todos os entes da Federacdo que facam parte de
seu célculo, constituindo, para cada um deles, limites maximos.

A apuragdo do montante da divida consolidada sera efetuada ao final de cada quadrimestre.

Sempre que alterados os fundamentos das propostas de limites, em razdo de instabilidade
econdmica ou alteracbes nas politicas monetaria ou cambial, o Presidente da Republica podera
encaminhar ao Senado ou ao Congresso Nacional solicitacdo de revisdo desses limites.

A partir da vigéncia da LRF, os precatérios judiciais ndo pagos durante a execucdo do
orcamento em que houverem sido incluidos, integram a divida consolidada, para fins de aplicacéo dos
limites.

Uma vez excedido o limite maximo ao final de um quadrimestre, é dado prazo de trés
guadrimestres subsequentes para a eliminacdo do excesso que deve ser reduzido em pelo menos
vinte e cinco por cento (25%) no primeiro quadrimestre. Enquanto se verificar o excesso, a Uniéo,
Estados, Distrito Federal e Municipios ficardo: a) proibidos de realizar novas operacdes de crédito,
internas ou externas, inclusive por antecipacao de receita orcamentéria (ARO); b) obrigados a obter
resultado primério necessério a reconducado da divida ao limite. Decorrido o prazo para o retorno do
montante da divida ao limite, fica também impedido de receber transferéncias voluntarias.

Mecanismos de transparéncia fiscal - A busca dessa transparéncia € um dos elementos
fundamentais para a manutencao do equilibrio das contas publicas, ja que atesta o atendimento dos
limites, condicBes, objetivos e metas; firma responsabilidades; justifica desvios e indica medidas
corretivas; define o prazo estimado para correcdo; da acesso publico a dados concisos e substanciais
das contas publicas.

Na elaboracédo, aprovacédo e implementacéo da Lei de Diretrizes Orcamentéria - LDO e da Lei
Orcamentaria Anual - LOA, bem como nas prestacbes anuais de contas, serdo utilizados
procedimentos transparentes (publicacdo e ampla divulgacdo da sintese das propostas, leis e
prestagbes de contas, inclusive através de meios eletrénicos, evidenciando objetivos, metas,
resultados esperados e verificados).

A abrangéncia e escrituracdo das contas aplica-se a toda a administragdo publica federal,
estadual e municipal, além de autarquias, fundagfes e empresas estatais dependentes de recursos
dos Tesouros da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Todas as despesas
deverdo ser registradas em regime de competéncia; as receitas e despesas da previdéncia deverao
ser registradas em contas separadas das demais; as normas gerais para a consolidacdo das contas
publicas ser& definida por um Conselho de Gestéo Fiscal ou, enquanto néo for constituido, pelo 6rgéo
central de contabilidade da Unido.

E importante destacar que a divulgacdo das contas ndo depende de prévia autorizagcdo ou
posterior prestacdo de contas ao Executivo Federal, que sera responsavel apenas por consolidar e
divulgar contas nacionais.

Os Municipios consolidam suas contas e encaminham ao Estado e a Unido até 30/04. Os
Estados consolidam suas contas e encaminham a Unido, até 31/05. A Unido consolida suas contas e
as de todos os entes da Federacao e as divulga até o dia 30/06.

A LRF prevé que o atual Relatério Resumido de Execugdo Orgcamentaria passe a ser
publicado por todos os Poderes e pelo Ministério Publico, até trinta dias apds o encerramento de cada
bimestre, devendo conter:

1. Balan¢co orcamentario, que especificara, por categoria econdmica: a) receitas, por fonte, infor-
mando as realizadas e a realizar, bem como a previsdo atualizada; b) despesas, por grupo de
natureza da despesa, discriminando a dotacdo para o exercicio, a despesa liquidada e o saldo.

2. Os demonstrativos da execucao das: a) receitas, por categoria econdmica e fonte, especificando a
previsdo inicial, a previsdo atualizada para o exercicio, a receita realizada no bimestre, a realizada no
exercicio e a previsdo a realizar; b) despesas, por categoria econdmica e grupo de natureza da
despesa, discriminando a dotacado inicial, dotagdo para o exercicio, despesas empenhadas e li-
quidadas, no bimestre e no exercicio; ¢) despesas, por funcéo e subfuncgéo.

3. A apuracédo da receita corrente liquida (RCL), sua evolugcdo, assim como a previsdo de seu de-
sempenho até o final do exercicio;

4. As receitas e despesas previdenciarias;

5. Os resultados nominal e primario;



6. As despesas com juros;

7. Os restos a pagar, detalhando, por Poder e 6rgéo, os valores inscritos, os pagamentos realizados e
0 montante a pagar.

Quando for o caso, deverdo ser apresentadas justificativas para a limitagdo de empenho e
para a frustracédo de receitas, especificando as medidas de combate a sonegacéo e a evasao fiscal,
adotadas e a adotar, e as acdes de fiscalizacdo e cobranca.

Ao final de cada quadrimestre, sera emitido e assinado pelos titulares dos Poderes e 6rgaos
de todos os entes federados o Relatério de Gestao Fiscal, que devera conter:

1. o comparativo com os limites da LRF dos seguintes montantes: a) despesa total com pessoal,
destacando a despesa com inativos e pensionistas; b) dividas consolidada e mobiliaria; c) concessao
de garantias; d) operaces de crédito, inclusive por antecipacao de receita.

2. aindicacdo das medidas corretivas adotadas ou a adotar, se ultrapassados qualquer dos limites.

3. os demonstrativos, no Ultimo quadrimestre do exercicio: a) do montante das disponibilidades de
caixa em trinta e um de dezembro; b) da inscricdo em restos a pagar, das despesas: liquidadas;
empenhadas e ndo liquidadas decorrentes de contratos administrativos ou de convénios em
andamento; empenhadas e nao liquidadas, inscritas até o limite do saldo da disponibilidade de caixa;
e despesas néo inscritas por falta de disponibilidade de caixa e cujos empenhos foram cancelados;

O relatério seréa publicado até trinta dias apds o encerramento do periodo a que corresponder,
com amplo acesso ao publico, inclusive por meio eletrénico. O ndo cumprimento dos prazos previstos,
impedir4, até que a situacdo seja regularizada, que Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios
recebam transferéncias voluntarias e contratem operagbes de crédito, exceto as destinadas ao
refinanciamento do principal atualizado da respectiva divida mobiliaria.

A verificacdo da observancia das normas e limites da LRF est& a cargo do Poder Legislativo
(diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas) e do Sistema de Controle Interno de cada
Poder e do Ministério Publico.

Os Tribunais de Contas alertardo os Poderes, entes da Federagdo ou 6rgdos quando
constatarem que o nivel de gastos esteja proximo aos limites fixados pela LRF. Compete ainda aos
Tribunais de Contas verificar os calculos dos limites da despesa total com pessoal de cada ente da
Federacao e de cada Poder.



COORDENACAO E CONTROLE DA ADMINISTRACAO PUBLICA
PELO PODER EXECUTIVO

A concentragdo de poderes formais nas mdaos do Presidente da Republica, sem a
correspondente capacidade de exercicio efetivo desses poderes, interfere na organizagdo e
funcionamento da administragcdo publica em varios niveis.

A subordinacéo formal e direta dos ministros ao Presidente, que centraliza excessivamente o
processo decisério na Presidéncia, desestimula o carater coletivo, portanto, do processo decisério,
estimulando os despachos individuais dos ministros com o Presidente, reforcando, assim, o padrao
nado cooperativo, ndo coordenado e competitivo do processo decisério dentro do préprio Executivo.

Comparado com o processo decisério nos sistemas parlamentaristas, o planejamento, a
tomada de decisdes e mesmo a coordenacdo das atividades do Executivo no Brasil apresentam alto
grau de improvisagdo e aleatoriedade. Pode-se obter uma medida do subdesenvolvimento das
estruturas de planejamento e coordenacdo no Brasil numa comparagcdo entre complexidade e
abrangéncia de funcdes dos 6érgdos administrativos que secretariam os processos decisorios dos
gabinetes e coordenam as atividades interministeriais nos sistemas parlamentaristas francés
(Secretaria Geral de Governo), britanico (Cabinet Office) e alem&o (Chancelaria Federal) e a timida
atuacdo do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica que, além de disputar com o Ministro da Jus-
tica o privilégio da coordenacéo politica do governo, atua de forma totalmente desarticulada tanto do
Ministério do Planejamento como do Ministério da Fazenda, érgdos que supostamente fazem a
coordenacdo macroecondmica e financeira das atividades governamentais.

O mais interessante € que essa baixa capacidade de coordenacgéo politica e econdmica ndo é
fendmeno recente nem exclusivo do periodo de redemocratizagéo.

Por outro lado, se a fragmentac@o e a desarticulacdo das atividades do governo parecem
refletir um padré@o estrutural de organizacdo do Executivo no Brasil, 0 progressivo fortalecimento do
Congresso, seja em suas atribuicbes formais, seja em sua capacidade real de exercicio do poder,
afetou ainda mais a capacidade coordenadora da Presidéncia da Republica sobre as acdes dos
ministérios, agéncias e empresas publicas que aumentaram seu acesso direto ao Congresso e aos
deputados, individualmente (isto €, quando ndo contam com bancadas dentro do préprio Legislativo).
Todos os assessores parlamentares entrevistados em Brasilia, reclamaram da falta de coordenacao
e, até mesmo, de comunicagdo entre a Presidéncia da Repulblica e os ministérios. A constatacao,
comum a todos, é que na auséncia de diretrizes claras e firmes dos 6rgaos centrais de planejamento
e coordenacdo, 0s ministérios, as autarquias e as estatais véem-se obrigadas a tomar a iniciativa na
defesa dos seus interesses e dos de sua clientela. Foram claras as referéncias a uma articulagao
lobista entre assessores, deputados e representantes de grupos de interesse, assim como as fre-
glentes visitas de deputados, prefeitos e vereadores de determinadas regides, especialmente Norte e
Nordeste, aos ministérios da area social, que se confessavam incapazes de impedir essas préticas
consideradas clientelistas.

N&o é apenas através de entrevistas que a acao paralela dos Ministérios dentro do Legislativo
pode ser empiricamente verificada. A mera observacao das atividades cotidianas dessas assessorias,
especialmente as dos 6rgdos que representam grupos de interesses organizados, permite constatar o
eficiente e intenso trabalho dos lobistas junto ao Congresso. Nesses casos, as assessorias
parlamentares exibiam um padréo de profissionalizagdo insuspeito para uma funcdo aparentemente
tdo proxima do esteredtipo dos cargos em comisséo: geralmente ocupam essa fungéo hé vérios anos,
sobrevivendo as varias trocas de Ministros, em muitos casos, sobretudo devido as suas relacdes com
0s grupos de interesse da &rea de atuacdo do ministério. Além disso, as assessorias dos ministérios
gue envolvem grande ndmero de interesses realizam, na prética, a coordenacdo de que carece a
Presidéncia da Republica. No caso do Ministério da Agricultura, por exemplo, a assessoria
parlamentar dirige uma equipe de assessores parlamentares das entidades vinculadas ao Ministério,
formando uma verdadeira holding das demais assessorias parlamentares que, no entanto, parecem
possuir consideravel grau de autonomia para tratar dos assuntos de interesse exclusivo dessas
autarquias.

Essa tendéncia a perda de controle efetivo sobre o conjunto da administracao direta, para nao
falar da indireta, torna-se mais evidente na medida em que o Presidente ndo controla uma maioria
estavel e coerente no Congresso e vé-se obrigado a montar uma nova coalizdo a cada nova medida
polémica remetida ao Legislativo. A facilidade com que os lobistas atuam tanto nos ministérios como
no Congresso decorre, em grande medida, da fragil articulagéo institucional entre os dois Poderes,
pois, a cada nova abertura de negociagfes para a composi¢do da bancada governista, os interesses
privados, em articulagdo com grupos parlamentares, encontram espago para novas investidas. No
processo or¢camentdario, a desarticulagdo entre Executivo e Legislativo possibilita a renegociacao do



voto no varejo, dando aos deputados espaco para valorizar seu apoio ao Executivo em troca de
pequenos e muitas vezes ilusérios beneficios, mas que no agregado completam a desorganizacédo do
pouco que restava de coeréncia no processo decisorio.

Esse quadro de desarticulacdo do sistema politico-administrativo brasileiro é ainda acentuado
pela desequilibrada estrutura federalista que combina uma decrescente concentragdo de recursos e
centralizacao da execucao de programas no nivel federal. O resultado desse total descolamento entre
atribuicdo de competéncias e distribuicdo de recursos € que os conflitos distributivos regionais, que
deveriam ser resolvidos em suas grandes linhas no processo orcamentario e discutidos
desagregadamente apenas em nivel regional e local, desembocam sem media¢des institucionais nas
sedes dos ministérios, em Brasilia, adquirindo uma dimens&o nacional que sobrecarrega a agenda da
Administracdo Publica Federal, provocando desvio de funcbes na estrutura organizacional e no
funcionamento dos ministérios e agéncias publicas federais, que deveriam concentrar-se no
planejamento, coordenacédo e avaliacdo das politicas publicas de ambito nacional e na coordenac¢do
da politicas regionais.

Diante desse quadro de desarticulagdo entre os diversos ministérios € preciso perguntar com
gue recursos institucionais e administrativos conta a Presidéncia da Republica para planejar,
coordenar, avaliar e controlar as atividades da Administracdo Federal. Formalmente, o Presidente tem
a sua disposicdo uma estrutura administrativa consideravel. O problema ndo se resume, portanto, as
dimensbes da estrutura administrativa vinculada a Presidéncia. Ele diz respeito, em primeiro lugar, a
auséncia de um organismo que opere efetivamente a coordenagéo interna dos érgédos vinculados a
Presidéncia da Republica e, em decorréncia disso, a incapacidade dessa burocracia central de
planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades da administracdo direta e indireta.

A observacdo direta permite constatar que a atuacdo dos 6rgdos de planejamento e
coordenacdo vinculados a Presidéncia diferencia-se muito pouco do padrdo verificado para os
ministérios e autarquias. O Ministério da Administracdo e Reforma do Estado (MARE), por exemplo,
disputa com o Gabinete Civil, o0 Ministério do Planejamento e o Ministério da Fazenda o controle sobre
a gestéo do pessoal da administracao direta - especialmente no que se refere a politica salarial.

O Ministério do Planejamento, por sua vez, esta marginalizado das decisGes sobre a politica
macroeconémica do governo, e simplesmente ndo existe um 0Orgdo exclusivo para realizar a
coordenacdo politica do governo junto ao Congresso, sendo essa atividade, crucial para a eficacia da
acdo governamental, objeto de uma intensa disputa que envolve principalmente o Gabinete Civil e 0
Ministério da justica, 6rgaos tradicionalmente encarregados da coordenacéo politica e relagdes com o
Congresso, com o Ministério da Fazenda correndo por fora, quando as questdes sdo de natureza
estritamente econémicas.

N&o é preciso muita perspicacia para perceber que a reducdo na eficacia por falta de
planejamento e coordenac@o na acdo governamental é consideravel e tende a se agravar quando
essa estrutura desarticulada funciona num contexto politico altamente instavel como o atual.

No caso, uma simples reforma administrativa ndo pode e ndo pretende resolver problemas de
natureza fundamentalmente politica, como a necessidade de lotear o ministério, inclusive as
secretarias da Presidéncia da Republica, entre as diversas fac¢des que déo sustentagao parlamentar
ao governo. Da mesma forma, é muito dificil reduzir, por exemplo, a rotatividade de ministros em
funcdo da instabilidade da suposta coalizdo governante, apenas com uma reestruturacio

administrativa dos orgaos de planejamento e coordenacao da Presidéncia.

Entretanto, é possivel apontar algumas reformas parciais que atenuem as deficiéncias
estruturais na organizacdo constitucional do regime presidencialista, que s6 poderiam encontrar
solugcdo mais consistente com a mudanca de regime de governo. Nesse sentido, € preciso oferecer
opcbes de reforma administrativa a problemas que sdo de natureza fundamentalmente politica,
podendo-se recorrer a experiéncia internacional.



ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

E o conjunto de fungdes por meio das quais o Estado estabelece e conserva a ordem juridica
e presta servigos publicos. Esse conceito sofre ainda alguma alteracdo porque alguns autores
consideram como funcéo administrativa tudo aquilo que nao se enquadrar como funcéo legislativa ou
judiciaria.
Funcbes da Administracdo Publica
- Servigos Publicos;
- Salde;
- Educacao;
- Seguranga;
- Saneamento etc.
Funcdes do Estado
- Arrecadacaol/fiscalizacao tributéria;
- Poder de Policia (zoneamento, vigilancia sanitaria, transito etc.).

O Estado tem sua politica e sua fungdo administrativa. A fungéo politica € a de governo; a
outra é de administracao.

Como definicdo de governo, temos: "Organizacdo por meio da qual o Estado manifesta sua
vontade, emite suas ordens e dirige seus negécios". Conjunto de funcdes pelas quais o Estado
estabelece e conserva a ordem juridica e presta servigos publicos.

Governo e Autoridade - O governo tem carater de autoridade. Quando na direcéo geral do Estado, a
funcdo do governo é politica. Quando detalha ou especifica a funcédo, € administrativa. Henry Fayol,
expoente da Escola Classica da Administracéo, via em qualquer organizacao seis fungdes:

1) Técnica;

2) Comercial;

3) Financeira;

4) de Contabilidade;
5) de Seguranca;

6) Administrativa.

O governo &, assim, o género cuja espécie é a administracdo. O governo é a for¢a superior, a
autoridade méaxima; a administracdo cuida da especificacdo e destino dos atos emanados pelo
governo ou por ela propria, organiza para prepara-los a execucao, a fim de fazer funcionar a grande
magquina do Estado.

A distin¢do entre Governo e Administracdo é bastante discutida pela &rea juridica. Para esta,
a Administracdo é a soma das atividades de planejamento, organizacéo, direcdo central e delegacéo
de tarefas.

Varios autores consideram como da esfera da administracdo toda atividade que n&o for
compreendida dentro da Legislacdo e da Justica. A Administracdo é toda atividade do estado,
excetuadas as de justica, as legislativas e as politicas.

O Estado desempenha atividades legislativas (trabalho de elaborar leis), atividades judiciarias
(trabalho de manter a ordem juridica e punir os transgressores) e atividades politicas. Assim sendo,
poder-se-a chamar de Governo ao conjunto de atividades superiores do Estado, ai compreendido o
trabalho de elaborar as leis, a cargo do Poder Legislativo, o trabalho de velar pela boa execugéo das
leis, a cargo do Poder Judiciario, e as questdes de alta politica. E chamar-se-4 de Administracdo a
toda atividade desenvolvida no sentido de pbér em execucdo as leis para a realizacdo dos "fins" do
Estado.

Apesar do grande desenvolvimento da Administragdo, o Governo é atividade superior e de
maior esfera de acao.

A Administracdo cuida:
a) do funcionamento regular da aparelhagem administrativa do Estado;

b) da escolha dos meios e processos a serem adotados;



c) da escolha das normas e dos métodos de trabalho;
d) dos problemas, da organizacdo e da execucdo dos servicos.

E no seio da Administracdo Publica que aparece a maioria dos problemas do Estado; é ao
Poder Executivo que todos recorrem para solucionar os problemas nacionais e, ainda, € do Poder
Executivo que se queixam os insatisfeitos.

Dizem que é no seio da Administracdo: a) que surge 0 maior namero das idéias e problemas
gue serdo convertidos em lei pelo Poder Legislativo; b) que é a Administracdo que 0s procura
resolver; c) que é ai que se opera a sazonalidade das idéias; d) que é ai que se procede a formulagéo
de anteprojetos formais; e) que é ai que se faz, posteriormente, a regulamentacdo da leis para
poderem ser aplicadas.

A Administracao distingue-se, por um lado, das fun¢des de tomar amplas decisfes de politica
por um 6rgéao legislativo e, por outro lado, das tarefas relativamente rotineiras, correntes na execugao
cotidiana da politica estabelecida. Equivale a dizer-se que se distingue de Governo, e, também, de
Execucdo. Se assim €, a Administracao € funcéo anterior a de execuc¢ao propriamente dita de uma lei.
Até ha pouco tempo, na Administracdo Pulblica, o Poder Legislativo fazia as leis, elaborava
regulamentos e até instru¢bes de servicos. Afora esse poder, administravam os Ministros de Estado,
como auxiliares que sdo do Presidente da Republica. A funcdo administrativa dividia-se, assim, entre
o Poder Legislativo e o Poder Executivo. Nao havia outros 6rgdos de administracdo em grau superior.
Hoje o Governo dispde de varios 6rgdos que administram, tais como Departamentos, Conselhos,
Comissdes etc.

Ao que parece, ndo estd a cargo dos Ministérios a atividade "meio" da administracdo geral. A
estes estd incumbido o servigo de atividade "fim".

A administrac@o diz-se direta quando é desempenhada por 6rgdo do Estado, diretamente
ligado a poderes publicos; diz-se indireta, quando é desempenhada por érgdos desligados dos
mesmos poderes.

O Governo ou Presidente da Republica exerce fung@es politicas e funcbes administrativas. Para
exemplificacdo, citemos as seguintes funcdes politicas:

1) de natureza judiciaria: o exercicio do direito de graga.

2) de natureza legislativa: a) colaboragdo com o Congresso; b) sancdo e promulgacédo das leis; c)
coordenacdo das atividades dos 6rgdos legislativos em grau superior.

3) de natureza propriamente politica: a) dire¢do da politica interna; b) manutencao da relagdes in-
ternacionais; c) celebracdo de contratos e convengdfes; d) dissolucdo da Camara; e) indicacdo de
candidato a Presidéncia da Republica etc.

Ha outras fun¢des que sdo administrativas, como:
1) de natureza financeira: a) preparacao do orcamento; b) intervencéo nos Estados etc.

2) de natureza administrativa propriamente dita: a) expedicdo de decretos-leis e de decretos; b)
provimento de cargos publicos; ¢) nomeacdo de Ministros de Estado; d) superintendéncia da ad-
ministracd@o do pais etc.

A Administracdo Publica tem evoluido muito. Tem desenvolvido a finalidade do Estado que
consiste, grosso modo, em proteger e servir. Suas atividades tém aumentado, pelo aumento em
guantidade de suas func¢Bes de pdr em execucdo os servicos a cargo do Governo, por motivo de
novas atribuicdes que lhe tém sido conferidas pelo Estado Moderno, inclusive fungdes técnicas. Com
esse aumento de atribuicées, aumenta igualmente a responsabilidade do administrador. Por isso,
nota-se, nos Estados Modernos, tendéncia ou marcha para:

a) profissionalizacdo do administrador;

b) substituicdo de processos antigos de escolha, pelos processos de nomeacgéo de técnicos, num
movimento para a tecnocracia,;

¢) aumento de 6rgédos técnicos ou de staff,
d) aumento dos 6rgéos de administracéo indireta.

CARACTERISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA NO BRASIL

A Administracdo Publica no Brasil caracteriza-se pela aplicacdo de conceitos de hierarquia
(origem na burocracia de Weber) e departamentalizagdo. Entdo, podemos identificar os seguintes
tipos de departamentalizagéo:

* por objetivo: saude, educagao, aguas etc.



* por clientes: departamento de idosos etc.
* por lugar (geografico): Administracdo Regional da Sé;
» por funcédo: departamento juridico, departamento de engenharia, telefonia, correios etc.

A Administracdo Publica pode organizar-se em "departamentos" verticais, horizontais ou
mistos. Os departamentos verticais podem ser organizados por propoésitos, por clientela, por lugar ou
a base da coisa tratada. Os departamentos horizontais podem ser organizados por processos ou a
base dos servigos.

Na departamentalizacéo vertical por propésito, todas ou quase todas as atividades essenciais
agrupamse para a prestagdo de um servico, Exemplos: Departamento de Saude Publica, Educacéo.
Todos os servidores que ai trabalham concorrem para a efetivacdo do propdsito. Agrupam-se, no
mesmo departamento, médicos, engenheiros, eletricistas etc. Todos, quando necessario, colaboram
nos servigos para a efetivagéo do proposito principal. As atividades s&o diversas, mas o propdsito é
anico.

Na departamentalizacdo vertical por clientela a preocupacao é o cliente. H4 vérios objetivos
para atendimento de determinada clientela. Exemplo: um departamento de criancas cuidara de todos
0S assuntos atinentes a crianca: leite, farmacia, médico, protecao juridica, creches, orfanatos, jardins
de infancia etc.

Na departamentalizacdo vertical por lugar da-se a reunido dos que trabalham em uma
limitada &rea, nao importando o servico que executam ou a técnica empregada. Chama-se também
agrupamento por area servida. E uma espécie de descentralizagao territorial. Os servicos sdo varios e
os clientes pertencem a diferentes segmentos.

Na departamentalizacao vertical a base de coisa tratada, da-se a reunido de vérias atividades,
conforme:

a) natureza do produto: ha produtos que obrigam a agregacdo, ao estabelecimento, de industrias
dissemelhantes (industrias reunidas);

b) natureza da matéria prima utilizada - exemplo: o carpinteiro, que so trabalha em madeira, pode ou
necessita ter, a seu lado, os que montam portas, que fazem molduras e guarni¢cdes de metal etc.;

) natureza da produ¢d@o: maquinas para um bem comum. Exemplo: a Imprensa Nacional, que pode
servir a todos os 6rgédos da administracao.

A administragdo horizontal de departamentos pode ser por processo. Nesse caso, da-se o
agrupamento do pessoal de acordo com a capacidade técnica de especialistas. E formado de um so6
corpo geral, que administra, e um corpo de pessoal, constante de trabalhadores que tenham o mesmo
treinamento. Por esse sistema sdo mantidos grupos de especialistas em outros departamentos, que
ai aparecem como um prolongamento do grande departamento central. Pode haver um departamento
juridico, compreendendo bacharéis, escrivdes etc., um departamento de engenharia, de obras
publicas etc.

A organizacao horizontal de departamentos pode ainda ser & base dos servicos. E a fuséo de
servigos técnicos iguais, ou de atividades semelhantes: correios, telégrafos, telefones etc.

PROCESSO DE DECISAO EM POLITICAS PUBLICAS

Antes de mais nada, é preciso diferenciar Politica (politics) de Politica (policy). Politics, no
primeiro caso, Politica tem um sentido mais amplo, é o sistema politico em si, corresponde as
caracteristicas de um sistema. Policy é o uso do termo Politica como retratador de Politica Publica,
s&o as acdes que o Estado leva adiante, visando resolver um determinado foco de problema. E ai que
se deve evidenciar como o Estado aloca bens e recursos através da maquina administrativa.

O foco analitico para uma Politica Publica € o processo decisoério, que vai determinar qual o
grau de abertura, quanto o sistema politico é permeavel as decisbes para a sociedade. A
intermediacdo de interesses deve se dar através de canais institucionalizados. Nesse ambito, é

necessario que se estabeleca uma relagdo entre a Politica e Politica Pablica e Politica e Sociedade.

O processo de decisédo para uma Politica Publica é composto por quatro fases, formando um
ciclo:

Primeira fase: Construcdo da agenda. E ai que sfo estabelecidas as prioridades e decididos quais
problemas serdo evidenciados e solucionados. Exemplo: na area da educacgdo - Como solucionar a
guestédo da formacgéo de professores?

Segunda fase: Formulacdo da Politica. Nesta fase é estabelecida a ado¢édo de uma linha de conduta,

a partir da ordenacdo das alternativas de acdo. E uma etapa que tem duracdo variada, porque



apresenta um grau de abertura diverso, devido a possibilidade do envolvimento de maior ou menor
namero de atores. O resultado dessa fase é um Projeto, estabelecendo objetivos, publico alvo, metas
e estratégia, tudo isso elaborado a partir de um diagnéstico de necessidades oriundo da primeira fase,
a da formulacéo da agenda.

Terceira fase: Implementacéo. E fase mais polémica e a que encontra maior resisténcia, pois é nela
gue sdo decididas as medidas de ordem econémica, como origem e destinacdo dos recursos.

Quarta fase: Avaliacdo. A avaliagdo ndo pode ser considerada como uma Ultima etapa, pois sua
necessidade se verifica tanto na fase de formulagdo quanto na etapa da implementacéo e, por ultimo,
exerce sua atuagao na avaliagcao dos resultados e impactos obtidos com a efetiva implementacéo da
Politica Publica em questéo.

Os atores envolvidos num processo de decisdo de uma Politica Publica podem ser: Publicos,
Privados, Institucionais e ndo-institucionais, Governamentais e ndo-governamentais.

Avaliacéo e Controle

Sao quatro os problemas béasicos enfrentados na administracédo publica brasileira, no que se
refere as questBes de avaliagdo e controle: a) avaliagdo se refere aos aspectos formais; b) falta
independéncia aos 6rgéos avaliadores; c) sistema de fluxo de informagGes deficiente; d) falta de um
método ja implantado de avaliacdo substantiva para o setor plblico. Esses problemas ocorrem
diferentemente em cada uma das dimensbes da fungdo controle no setor publico, e podem ser
classificados segundo algumas variaveis:

1. Finalidade: a) controle de legitimidade; b) controle de mérito e técnico;
2. Temporal: a) preventivo; b) concomitante; c) sucessivo;

3. Eficacia: a) repressivo; b) inspetivo.

4. In loco (local): a) interno; b) externo;

5. Modo: a) formal; b) informal.

Todas essas variaveis estdo de alguma forma presentes na funcdo controle em sua
efetivacdo na administracdo publica brasileira. Todavia, algumas delas sdo mais eficazmente
aplicadas que outras. No caso brasileiro, os controles de legitimidade (legalidade e respeito as
formalidades) preponderam sobre os controles de mérito; os controles sucessivos sobre os
concomitantes e preventivos, tanto o repressivo como o inspetivo sdo muito deficientes; os controles
internos (praticados pelas Secretarias de Controle Interno dos Ministérios - CISETS) e externos (pelo
Tribunal de Contas da Unido - TCU), atém-se aos aspectos formais e carecem de maior independén-
cia; finalmente, os controles formais sdo de pouca eficacia pelos problemas ja mencionados, sendo 0s
controles informais reduzidos ao cotidiano burocrético interno as organizacoes.

No caso especifico do Brasil, o Decreto-Lei n° 200/67 define em alguns de seus artigos quais
devem ser os procedimentos de controle, fiscalizacdo e avaliacdo presentes na administracéo publica.
Diz em seu artigo 13: "o controle das atividades da Administracdo Federal deverd exercer-se em
todos os niveis em todos os érgdos, compreendendo, particularmente: a) o controle, pela chefia
competente, da execucdo dos programas e da observancia das normas que governam a atividade
especifica do 6rgdo controlado; b) o controle, pelos 6rgéos proprios de cada sistema, da observancia
das normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares; ¢) o controle da aplicagdo do
dinheiro publico e da guarda dos bens da Uniéo pelos 6rgaos préprios do sistema de contabilidade e
auditoria”.

Ao definir os 6rgéos que devem auxiliar cada Ministro de Estado, o Decreto estabelece uma
Inspetoria-Geral de Financas (as atuais CISETS) para cada Ministério. Todas as inspetorias setoriais
estdo subordinadas a Inspetoria Geral do Ministério da Fazenda. As CISETS cabe superintender as
fungdes de administracéo financeira, contabilidade e auditoria de cada 6rgéo. O desempenho de suas
funcBes deve obedecer a normas gerais de contabilidade e auditoria, obedecendo a um plano de
contas unico para todo o Governo.

E a partir dos dados contabeis produzidos por cada 6rgdo que os Tribunais de Contas da
Unido (TCU), dos Estados (TCE) e do Municipio (TCM) irdo realizar o controle financeiro de todo o
Setor Publico.

Eduardo Gualazzi assim define o Tribunal de Contas: "...6rgdo administrativo parajudicial,
funcionalmente auténomo, cuja func@o consiste em exercer, de oficio, o controle externo, fatico e
juridico, sobre a execuc¢do financeiro-orcamentaria, em face dos trés Poderes do Estado, sem a

definitividade jurisdiconal. (...) O Tribunal de Contas, no Brasil, apresenta natureza mista de "6rgéao
auxiliar do Congresso" e de corporacdo administrativa autbnoma”, sem funcéo jurisdicional, com



esséncia e fungbes exclusivamente administrativas. O TCU aprecia também a legalidade das
contratacdes de pessoal. Ndo é um Tribunal do judiciario, tendo a funcéo de fiscalizar as contas do
Setor Publico sem contudo emitir decisdes de carater judicial, embora possa aplicar sancbes a
responsaveis por atos ilicitos, suas analises devem ser enviadas ao Congresso Nacional trimestral e
anualmente".

a

O controle exercido pelo TCU, contudo, restringe-se a andlise dos procedimentos formais
tomados no ambito da Administracdo Publica, ndo |he cabendo avaliar substantivamente os
resultados das politicas do Executivo, mas apenas sua conformidade com a lei. E mesmo essa
avaliacdo ndo costuma ser rigida. Geralmente pareceres desfavoraveis do TCU atingem apenas
pequenos funciondrios da administracéo, desconsiderando irregularidades maiores. Mesmo quando
estas sdo indicadas, ndo se propde a rejeicdo das Contas do Executivo, como aconteceu no governo
de Fernando Collor.

Essa situacdo se caracteriza pela falta de autonomia politica dos Ministros do TCU. Sua
atuacdo pode ficar comprometida devido a vinculagdo com aqueles que os nomeiam; isso se deve,
sobretudo, em funcdo da forma de nomeacédo, que faz com que os Ministros sejam escolhidos por
maiorias congressuais de ocasido, geralmente sob forte influéncia do Chefe do Executivo.

A Constituicdo, no que se refere & composicdo do TCU, determina que seja composto por
nove Ministros, exigindo deles idade superior a 35 anos e inferior a 65, idoneidade e reputacéo
ilibada, notérios conhecimentos juridicos, contdbeis, econémicos e financeiros ou de administracdo
publica e uma experiéncia superior a dez anos no trato dessas questdes. A esses requisitos técnicos
sobrepdem-se os politicos, fonte do problema. O primeiro determina que a escolha de um terco dos
Ministros da-se por indicacdo do Presidente da Republica, com aprovacdo do Senado, "sendo dois
alternadamente dentre auditores e membros do Ministério Pudblico junto ao Tribunal indicados em lista
triplice, segundo os critérios de antigliidade e merecimento”. Os outros dois ter¢os sao indicados pelo
Congresso Nacional.

Também o controle interno efetuado pelas CISETS prende-se ao formalismo e a
superficialidade, vendo-se tolhido pelas vinculagfes existentes entre 0s membros da secretaria e seus
superiores hierarquicos.

Toda essa situacdo é agravada pela falta de um sistema eficaz de informac6es. Mesmo o
Congresso, que tem a fungéo de 6rgéao fiscalizador do Executivo, acaba atuando mais a partir de
denuncias veiculadas pela imprensa do que através de mecanismos efetivos e institucionalizados
de controle.

A inexisténcia de um sistema de informag¢bes informatizado, no qual os dados estivessem
disponiveis on line e fossem inseridos concomitantemente a sua execucao dificulta a realizagdo do
controle simultaneo, que deriva dos parémetros firmados no controle prévio (por exemplo, as
limitagBes orgamentarias). Apenas o controle sucessivo ocorre, e mesmo assim com as deficiéncias
indicadas.

E, finalmente, cabe frisar que o formalismo do controle deve-se sobretudo a inexisténcia de
um Orgdo autbnomo responsavel pela auditoria dos 6rgdos em sua atuagdo substantiva.

Quanto ao problema de um método consolidado de avaliagdo e controle, esta em curso a
implementacdo na administracdo publica do Programa Brasileiro de Qualidade e Produtividade
(PBQP). Este tem como um de seus pontos fundamentais a geracdo de indicadores de qualidade e
produtividade no setor publico, definidos como uma "forma de representacdo quantificavel da
gualidade de um produto ou servico" e "instrumento de mensuracdo da qualidade e, como tal,
imprescindivel ao seu gerenciamento".

O PBQP, partindo da premissa de que "o indicador deve ter em conta especialmente a
perspectiva do cliente”, sugere que a avaliagdo subjetiva deste com relacdo aos servigos publicos
seja considerada como um dado objetivo para a avaliagado do préprio setor publico, o que se tornaria
possivel pela realizagcao de pesquisa com os usuarios. Segundo o PBQP, mesmo o servidor deve ser
considerado em certo sentido como usuario. Ele € um usuario dos recursos administrativos de que
dispbe para trabalhar, devendo assim participar da avaliacdo destes. Combinando essa idéia com a
premissa basica da administracdo, o Programa sugere que a geracdo de indicadores deve se dar de
forma descentralizada, pelos executores das atividades ativas. A agregacao dos diversos indicadores
produzidos descentralizadamente permitird a geracdo de indicadores setoriais, condicdo elementar
para o planejamento na administracdo publica.

O PBQP determina que os indicadores respondam a alguns requisitos, quais sejam:
1) seletividade: captando apenas o que é relevante;

2) simplicidade e baixo custo de obtencédo: facilitando aos prdprios executores dos servicos sua
coleta;



3) cobertura: os indicadores devem ser suficientemente representativos do que tratam, "inclusive em
termos estatisticos, do processo, organizacéo, area etc."

4) estabilidade: significa sua permanéncia ao longo do tempo, a geracdo se baseando em procedi-
mentos rotinizados e incorporados as atividades do 6rgao;

5) rastreabilidade: significa o registro e adequada manutengcédo dos dados, informacgfes utilizadas e
memorias de calculo, incluindo também os servidores envolvidos, condicdo necessaria para a ve-
rificacéo.

Esse processo de implementagdo, contudo, caminha lentamente, e é obstaculizado pelas
outras dificuldades enfrentadas pela administracdo publica, notadamente a inexisténcia de um
sistema de informacédo informatizada.

Os indicadores de produtividade ou de desempenho devem levar em consideracdo os
objetivos da organizacao. Esses seréo diferentes ao compararmos a empresa publica com a empresa
privada:

1) Organizacdo Empresarial (Setor Privado): Producéo (recursos necessarios), pecas por funcionario,
pecas por maquina, pecas por tonelada de matéria prima; Marketing: faturamento por vendedor,
participacdo de mercado (market share), consumo per capita; Financeiro: margem bruta, retorno
sobre investimento etc.

2) Governo (Setor Puablico): Funcao arrecadatoria, R$ por fiscal; R$ por posto fiscal; porcentagem de
contribuintes fiscalizados; arrecadacao prevista/realizada; numero de atendimentos por funcionarios.
Servigos: m® de agua tratada por funcionario; professor por aluno; custo por aluno; custo por paciente.



LICITACOES: MODALIDADES, DISPENSA E EXIGIBILIDADE
LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

A Lei n° 8.666/93 trata das licitacdes e dos contratos administrativos. Ela esta dividida em
cinco capitulos, a saber: Capitulo | — Das Disposi¢des Gerais; Capitulo Il — Da Licitagao; Capitulo Il —
Dos Contratos; Capitulo IV — Das San¢Bes Administrativas e da Tutela Judicial; Capitulo V — Dos
Recursos Administrativos.

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacées e contratos
da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secéo |
Dos Principios

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, aliena¢c@es e locacdes no ambito dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei, além dos 6rgdos da administracao direta, os
fundos especiais, as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Art. 2° As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes, concessdes, permissdes e
locagdes da Administracdo Publica, quando contratadas com terceiros, serdo necessariamente
precedidas de licitacdo, ressalvadas as hipoteses previstas nesta Lei.

Paragrafo Unico. Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formacao de vinculo e a estipulagéo de obrigag@es reciprocas, seja qual for a denominacéao utilizada.

Art. 32 A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e serd processada e julgada em estrita
conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

§ 1° E vedado aos agentes publicos:

| - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocacdo, clausulas ou condigbes que
comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo e estabelecam preferéncias ou
distincbes em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra
circunstancia impertinente ou irrelevante para o especifico objeto do contrato;

Il - estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal, trabalhista, previdenciaria ou
qgualquer outra, entre empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no que se refere a moeda,
modalidade e local de pagamentos, mesmo quando envolvidos financiamentos de agéncias
internacionais, ressalvado o disposto no paragrafo seguinte e no art. 3° da Lei n® 8.248, de 23 de
outubro de 1991.

§ 2% Em igualdade de condicbes, como critério de desempate, serda assegurada preferéncia,
sucessivamente, aos bens e servigos:

| - produzidos ou prestados por empresas brasileiras de capital nacional,
II - produzidos no Pais;
Il - produzidos ou prestados por empresas brasileiras.

§ 3% A licitagdo ndo serad sigilosa, sendo publicos e acessiveis ao publico os atos de seu
procedimento, salvo quanto ao conteldo das propostas, até a respectiva abertura.

§ 4° (VETADO)

Art. 4° Todos quantos participem de licitagdo promovida pelos 6rgédos ou entidades a que se refere o
art. 1° tém direito publico subjetivo a fiel observancia do pertinente procedimento estabelecido nesta



lei, podendo qualquer cidaddo acompanhar o seu desenvolvimento, desde que nao interfira de modo
a perturbar ou impedir a realizagao dos trabalhos.

Paragrafo unico. O procedimento licitatério previsto nesta lei caracteriza ato administrativo formal,
seja ele praticado em qualquer esfera da Administragéo Publica.

Art. 5% Todos os valores, precos e custos utilizados nas licitagdes terdo como expressdo monetaria a
moeda corrente nacional, ressalvado o disposto no art. 42 desta Lei, devendo cada unidade da
Administracdo, no pagamento das obrigacdes relativas ao fornecimento de bens, locacdes, realizagédo
de obras e prestagdo de servigos, obedecer, para cada fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem
cronoldgica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes relevantes razées de interesse
publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente, devidamente publicada.

§ 1° Os créditos a que se refere este artigo terdo seus valores corrigidos por critérios previstos no ato
convocatoério e que Ihes preservem o valor.

§ 2° A correcdo de que trata o paragrafo anterior cujo pagamento sera feito junto com o principal,
correra a conta das mesmas dotagdes orcamentarias que atenderam aos créditos a que se referem.

§ 32 Observados o disposto no caput, os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores néo
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24, sem prejuizo do que dispde seu paragrafo
Unico, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da apresentacdo da
fatura.

Secéo
Das Definicdes
Art. 62 Para os fins desta Lei, considera-se:

| - Obra - toda construcéo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por execucdo
direta ou indireta;

Il - Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacéo,
reparacdo, adaptagcdo, manutencgédo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais;

Il - Compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

IV - Alienacéo - toda transferéncia de dominio de bens a terceiros;

V - Obras, servigcos e compras de grande vulto - aquelas cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte
e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 desta Lei;

VI - Seguro-Garantia - o seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacbes assumidas por
empresas em licitagdes e contratos;

VIl - Execucéo direta - a que é feita pelos 6rgédos e entidades da Administracéo, pelos préprios meios;

VIIl - Execugdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos
seguintes regimes:

a) empreitada por preco global - quando se contrata a execu¢do da obra ou do servigo por preco certo
e total;

b) empreitada por preco unitario - quando se contrata a execugao da obra ou do servigo por prego
certo de unidades determinadas;

c) (VETADO)

d) tarefa - quando se ajusta méo-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo, com ou sem
fornecimento de materiais;

e) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalagdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢cdes de entrada em
operacao, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condi¢cdes de seguranca
estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada;

IX - Projeto Basico - conjunto de elementos necesséarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacao,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter 0s
seguintes elementos:



a) desenvolvimento da solucéo escolhida de forma a fornecer visao global da obra e identificar todos
0s seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucbes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboragdo do projeto executivo e
de realizag&o das obras e montagem;

¢) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a obra,
bem como suas especificacdes que assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem
frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informacBes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalacGes
provisérias e condi¢cdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacéo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagcao e outros dados necessarios em
cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servicos e
fornecimentos propriamente avaliados;

X - Projeto Executivo - 0 conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugcéo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT,;

Xl - Administragdo Publica - a administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com personalidade juridica de direito
privado sob controle do poder publico e das fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

XIl - Administracéo - 6rgéo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica
opera e atua concretamente;

Xl - Imprensa Oficial - veiculo oficial de divulgacdo da Administracdo Publica, sendo para a Unido o
Diario Oficial da Unido, e, para os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, o que for definido nas
respectivas leis;

XIV - Contratante - € o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual;
XV - Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo Publica;

XVI - Comissdo - comissdo, permanente ou especial, criada pela Administracdo com a funcdo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao
cadastramento de licitantes.

Secéo lll
Das Obras e Servicos

Art. 7° As licitagBes para a execucdo de obras e para a prestacéo de servicos obedecerdo ao disposto
neste artigo e, em particular, a seguinte seqiéncia:

| - projeto basico;
Il - projeto executivo;
Il - execugdo das obras e servigos.

§ 1° A execucdo de cada etapa sera obrigatoriamente precedida da conclusdo e aprovacio, pela
autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a excecao do projeto executivo,
o qual podera ser desenvolvido concomitantemente com a execugao das obras e servi¢os, desde que
também autorizado pela Administragéo.

§ 2% As obras e os servigos somente poderéo ser licitados quando:

| - houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos
interessados em patrticipar do processo licitatorio;

Il - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢cdo de todos 0s seus custos
unitérios;
Il - houver previsdo de recursos or¢camentarios que assegurem o0 pagamento das obrigacdes

decorrentes de obras ou servicos a serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo
com o respectivo cronograma;

IV - o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual de
gue trata o art. 165 da Constituicdo Federal, quando for o caso.



§ 3° E vedado incluir no objeto da licitagdo a obteng&o de recursos financeiros para sua execugao,
gualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e explorados sob
o regime de concessao, nos termos da legislacédo especifica.

§ 4° E vedada, ainda, a inclus&o, no objeto da licitagéo, de fornecimento de materiais e servicos sem
previsdo de quantidades ou cujos quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto
béasico ou executivo.

§ 5° E vedada a realizagdo de licitagdo cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de
marcas, caracteristicas e especificagbes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente
justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais materiais e servigos for feito sob o regime de
administragdo contratada, previsto e discriminado no ato convocatorio.

§ 6° A infringéncia do disposto neste artigo implica a nulidade dos atos ou contratos realizados e a
responsabilidade de quem Ihes tenha dado causa.

§ 7° Nao sera ainda computado como valor da obra ou servico, para fins de julgamento das propostas
de precos, a atualizacdo monetaria das obriga¢des de pagamento, desde a data final de cada periodo
de afericdo até a do respectivo pagamento, que sera calculada pelos mesmos critérios estabelecidos
obrigatoriamente no ato convocatorio.

§ 8° Qualquer cidad&o podera requerer & Administragdo Publica os quantitativos das obras e precos
unitérios de determinada obra executada.

§ 9° O disposto neste artigo aplica-se também, no que couber, aos casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitacéo.

Art. 82 A execucdo das obras e dos servicos deve programar-se, sempre, em sua totalidade, previstos
seus custos atual e final e considerados os prazos de sua execucao.

Paragrafo Gnico. E proibido o retardamento imotivado da execugdo de obra ou servico, ou de suas
parcelas, se existente previsdo orcamentaria para sua execucao total, salvo insuficiéncia financeira ou
comprovado motivo de ordem técnica, justificados em despacho circunstanciado da autoridade a que
se refere o art. 26 desta Lei.

Art. 9% N&o podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da execugdo de obra ou servigo
e do fornecimento de bens a eles necessarios:

| - o autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

Il - empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboracdo do projeto basico ou
executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5%
(cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador, responséavel técnico ou subcontratado;

Il - servidor ou dirigente de 6rgdo ou entidade contratante ou responséavel pela licitagdo.

§ 1° E permitida a participacdo do autor do projeto ou da empresa a que se refere o inciso |l deste
artigo, na licitacdo de obra ou servi¢co, ou na execug¢ao, como consultor ou técnico, nas fung@es de
fiscalizag@o, superviséo ou gerenciamento, exclusivamente a servico da Administracéo interessada.

§ 2° O disposto neste artigo ndo impede a licitagdo ou contratacdo de obra ou servico que inclua a
elaboracdo de projeto executivo como encargo do contratado ou pelo preco previamente fixado pela
Administracao.

§ 3% Considera-se participacéo indireta, para fins do disposto neste artigo, a existéncia de qualquer
vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira ou trabalhista entre o autor do projeto,
pessoa fisica ou juridica, e o licitante ou responsavel pelos servicos, fornecimentos e obras, incluindo-
se os fornecimentos de bens e servicos a estes necessarios.

§ 4° O disposto no paragrafo anterior aplica-se aos membros da comissao de licitago.
Art. 10. As obras e servigos poderdo ser executados nas seguintes formas:

| - execucdo direta;

Il - execucdo indireta, nos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global,

b) empreitada por prec¢o unitério;

c) (VETADO)

d) tarefa;

e) empreitada integral.

Paragrafo unico. (VETADO)



| - justificac@o tecnicamente com a demonstracéo da vantagem para a administracdo em relacdo aos
demais regimes;

Il - os valores ndo ultrapassarem os limites maximos estabelecidos para a modalidade de tomada de
precos, constantes no art. 23 desta lei;

[l - previamente aprovado pela autoridade competente.

Art. 11. As obras e servicos destinados aos mesmos fins terdo projetos padronizados por tipos,
categorias ou classes, exceto quando o projeto-padrao ndo atender as condi¢Bes peculiares do local
ou as exigéncias especificas do empreendimento.

Art. 12. Nos projetos basicos e projetos executivos de obras e servicos serdo considerados
principalmente os seguintes requisitos:

| - seguranca,;
II - funcionalidade e adequacéo ao interesse publico;
lIl - economia na execuc¢do, conservacao e operacao;

IV - possibilidade de emprego de méao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no
local para execuc¢do, conservacao e operacao;

V - facilidade na execuc¢éo, conservacdo e operagdo, sem prejuizo da durabilidade da obra ou do
Sservigo;

VI - adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho adequadas;
VIl - impacto ambiental.
Secéo IV
Dos Servigos Técnicos Profissionais Especializados

Art. 13. Para os fins desta Lei, consideram-se servicos técnicos profissionais especializados os
trabalhos relativos a:

| - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il - pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

Il - assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
IV - fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servicos;

V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI - treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII - restauracdo de obras de arte e bens de valor histdérico.

VIII - (VETADO).

8§ 1° Ressalvados os casos de inexigibilidade de licitagdo, os contratos para a prestacdo de servicos
técnicos profissionais especializados deverdo, preferencialmente, ser celebrados mediante a
realizac@o de concurso, com estipulacéo prévia de prémio ou remuneracao.

§ 2° Aos servicos técnicos previstos neste artigo aplica-se, no que couber, o disposto no art. 111
desta Lei.

§ 3% A empresa de prestacdo de servigos técnicos especializados que apresente relacdo de
integrantes de seu corpo técnico em procedimento licitatério ou como elemento de justificagdo de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, ficara obrigada a garantir que os referidos integrantes
realizem pessoal e diretamente 0s servi¢gos objeto do contrato.
Secédo V
Das Compras
Art. 14. Nenhuma compra seré feita sem a adequada caracterizagcao de seu objeto e indicagdo dos

recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de
guem lhe tiver dado causa.

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverao:

| - atender ao principio da padronizacdo, que imponha compatibilidade de especificacdes técnicas e
de desempenho, observadas, quando for o caso, as condigcbes de manutencao, assisténcia técnica e
garantia oferecidas;

Il - ser processadas através de sistema de registro de pregos;



Il - submeter-se as condi¢fes de aquisicdo e pagamento semelhantes as do setor privado;

IV - ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades do
mercado, visando economicidade;

V - balizar-se pelos precos praticados no ambito dos érgéos e entidades da Administracdo Publica.
§ 1° O registro de precos sera precedido de ampla pesquisa de mercado.

§ 22 Os precos registrados serdo publicados trimestralmente para orientacdo da Administragdo, na
imprensa oficial.

§ 3% O sistema de registro de precos sera regulamentado por decreto, atendidas as peculiaridades
regionais, observadas as seguintes condi¢des:

| - selecdo feita mediante concorréncia;
Il - estipulacéo prévia do sistema de controle e atualizagao dos precos registrados;
Il - validade do registro ndo superior a um ano.

§ 4° A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administrag&o a firmar as contratacdes que deles
poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizacdo de outros meios, respeitada a legislagdo relativa as
licitacdes, sendo assegurado ao beneficiario do registro preferéncia em igualdade de condicdes.

§ 5% O sistema de controle originado no quadro geral de precos, quando possivel, devera ser
informatizado.

§ 6° Qualquer cidado é parte legitima para impugnar preco constante do quadro geral em razdo de
incompatibilidade desse com o preco vigente no mercado.

§ 7° Nas compras deverao ser observadas, ainda:
| - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacao de marca;

Il - a definicAo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo e
utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
guantitativas de estimacao;

Il - as condi¢Bes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracdo do material.

§ 8% O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 desta Lei, para a
modalidade de convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros.

Art. 16. Sera dada publicidade, mensalmente, em 6rgéo de divulgacéo oficial ou em quadro de avisos
de amplo acesso publico, a relacdo de todas as compras feitas pela Administracao Direta ou Indireta,
de maneira a clarificar a identificagdo do bem comprado, seu prec¢o unitario, a quantidade adquirida, o
nome do vendedor e o valor total da operacéo, podendo ser aglutinadas por itens as compras feitas
com dispensa e inexigibilidade de licitacéo.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos de dispensa de licitacdo previstos
no inciso IX do art. 24.

Secédo VI
Das Alienacgbes

Art. 17. A alienacao de bens da Administracdo Publica, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, sera precedida de avaliacdo e obedecera as seguintes normas:

| - quando imdveis, dependerad de autorizac@o legislativa para érgdos da administracdo direta e
entidades autarquicas e fundacionais, e, para todos, inclusive as entidades paraestatais, dependera
de avaliacdo prévia e de licitacdo na modalidade de concorréncia, dispensada esta nos seguintes
casos:

a) dacdo em pagamento;

b) doacdo, permitida exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, de
gualquer esfera de governo;

C) permuta, por outro imével que atenda aos requisitos constantes do inciso X do art. 24 desta Lei;

d) investidura;

€) venda a outro 6rgao ou entidade da administragdo publica, de qualquer esfera de governo;

f) alienacdo, concessdo de direito real de uso, locacdo ou permissdo de uso de bens imdveis
construidos e destinados ou efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais de
interesse social, por 6rgdos ou entidades da administracao publica especificamente criados para esse
fim;



Il - quando moéveis, dependerd de avaliacdo prévia e de licitacdo, dispensada esta nos seguintes
casos:

a) doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apos avaliacdo de sua
oportunidade e conveniéncia s6cio-econémica, relativamente a escolha de outra forma de alienacao;

b) permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administragcdo Publica;
c) venda de ac¢bes, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a legislacédo especifica;
d) venda de titulos, na forma da legislacéo pertinente;

e) venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica,
em virtude de suas finalidades;

f) venda de materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica, sem
utilizac&@o previsivel por quem deles dispde.

§ 1° Os iméveis doados com base na alinea "b" do inciso | deste artigo, cessadas as razbes que
justificaram a sua doacdo, reverterdo ao patriménio da pessoa juridica doadora, vedada a sua
alienacao pelo beneficiario.

§ 2° A Administracdo podera conceder direito real de uso de bens imoéveis, dispensada licitagéo,
guando o uso se destina a outro 6rgdo ou entidade da Administracéo Publica.
§ 3% Entende-se por investidura, para os fins desta lei:

| - a alienac@o aos proprietarios de imdveis lindeiros de area remanescente ou resultante de obra
publica, &rea esta que se tornar inaproveitavel isoladamente, por preco nunca inferior ao da avaliacédo
e desde que esse nao ultrapasse a 50% (cinqiienta por cento) do valor constante da alinea "a" do
inciso Il do art. 23 desta lei;

Il - a alienagdo, aos legitimos possuidores diretos ou, na falta destes, ao Poder Publico, de iméveis
para fins residenciais construidos em nulcleos urbanos anexos a usinas hidrelétricas, desde que
considerados dispensaveis na fase de operacgdo dessas unidades e ndo integrem a categoria de bens
reversiveis ao final da concesséo.

§ 4° A doacdo com encargo sera licitada e de seu instrumento constardo, obrigatoriamente os
encargos, o prazo de seu cumprimento e cldusula de reverséo, sob pena de nulidade do ato, sendo
dispensada a licitacdo no caso de interesse publico devidamente justificado;

§ 5% Na hipotese do paragrafo anterior, caso o donatario necessite oferecer o imével em garantia de
financiamento, a clausula de reversdo e demais obrigacdes serdo garantidas por hipoteca em
segundo grau em favor do doador.

§ 6° Para a venda de bens moveis avaliados, isolada ou globalmente, em quantia nido superior ao
limite previsto no art. 23, inciso I, alinea "b" desta Lei, a Administracdo podera permitir o leildo.

Art. 18. Na concorréncia para a venda de bens imoéveis, a fase de habilitacdo limitar-se-a4 a
comprovacao do recolhimento de quantia correspondente a 5% (cinco por cento) da avaliagdo.

Art. 19. Os bens imoéveis da Administragdo Publica, cuja aquisicdo haja derivado de procedimentos
judiciais ou de dacdo em pagamento, poderdo ser alienados por ato da autoridade competente,
observadas as seguintes regras:

| - avaliagdo dos bens alienaveis;
Il - comprovagéo da necessidade ou utilidade da alienagéo;
Il - adocao do procedimento licitatério, sob a modalidade de concorréncia ou leildo.
Capitulo Il
Da Licitagcéo
Secéo |
Das Modalidadades, Limites e Dispensa

Art. 20. As licitacGes serdo efetuadas no local onde se situar a reparticdo interessada, salvo por
motivo de interesse publico, devidamente justificado.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo impedir4 a habilitacdo de interessados residentes ou
sediados em outros locais.

Art. 21. Os avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de prec¢os, dos
concursos e dos leildes, embora realizados no local da reparticdo interessada, deverdo ser publicados
com antecedéncia, no minimo, por uma vez:



| - no Diario Oficial da Unido, quando se tratar de licitacdo feita por 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal e, ainda, quando se tratar de obras financiadas parcial ou totalmente
com recursos federais ou garantidas por instituicdes federais;

Il - no Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar, respectivamente, de licitagdo
feita por 6rgao ou entidade da Administracédo Publica Estadual ou Municipal, ou do Distrito Federal;

[l - em jornal diario de grande circulagdo no Estado e também, se houver, em jornal de circulagdo no
Municipio ou na regido onde sera realizada a obra, prestado o servi¢o, fornecido, alienado ou alugado
o bem, podendo ainda a Administracdo, conforme o vulto da licitacdo, utilizar-se de outros meios de
divulgacdo para ampliar a area de competicao.

§ 1° O aviso publicado contera a indicagdo do local em que os interessados poderdo ler e obter o
texto integral do edital e todas as informac6es sobre a licitacdo.

§ 2° O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizac&o do evento sera:
| - quarenta e cinco dias para:
a) concurso;

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de empreitada integral ou
guando a licitagdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e preco”;

I - trinta dias para:
a) concorréncia, nos casos ndo especificados na alinea "b" do inciso anterior;
b) tomada de precos, quando a licitagcdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e preco”;

lll - quinze dias para a tomada de precgos, nos casos ndo especificados na alinea "b" do inciso
anterior, ou leildo;

IV - cinco dias Uteis para convite.

§ 3° Os prazos estabelecidos no paragrafo anterior serdo contados a partir da Gltima publicacdo do
edital resumido ou da expedi¢c&o do convite, ou ainda da efetiva disponibilidade do edital ou do convite
e respectivos anexos, prevalecendo a data que ocorrer mais tarde.

§ 4° Qualquer modificacdo no edital exige divulgacdo pela mesma forma que se deu o texto original,
reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando, inglestionavelmente, a alteracdo néo
afetar a formulacdo das propostas.

Art. 22. Sdo modalidades de licitagao:
| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

Il - convite;
IV - concurso;
V - leildo.

§ 1° Concorréncia é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital
para execucao de seu objeto.

§ 2° Tomada de pregos é a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou
gue atenderem a todas as condi¢Bes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagdo.

z

§ 3° Convite ¢ a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em ndmero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convocatério e o estendera
aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas.

§ 4° Concurso é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho
técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracdo aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45
(quarenta e cinco) dias.

§ 5° Leildo é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis
inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a
alienacao de bens imoveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao
valor da avaliacéo.



§ 6° Na hipétese do § 3° deste artigo, existindo na praca mais de 3 (trés) possiveis interessados, a
cada novo convite, realizado para objeto idéntico ou assemelhado, é obrigatério o convite a, no
minimo, mais um interessado, enquanto existirem cadastrados ndo convidados nas Ultimas licitacdes.

§ 7° Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a
obtenc&o do nimero minimo de licitantes exigidos no § 32 deste artigo, essas circunstancias deverdo
ser devidamente justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite.

§ 8° E vedada a criagdo de outras modalidades de licitagdo ou a combinagio das referidas neste
artigo.

§ 92 Na hipotese do paragrafo 2° deste artigo, a administragdo somente podera exigir do licitante ndo
cadastrado os documentos previstos nos arts. 27 a 31, que comprovem habilitacdo compativel com o
objeto da licitag&o, nos termos do edital.

Art. 23. As modalidades de licitagdo a que se referem os incisos | a Ill do artigo anterior serdo
determinadas em func&o dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratacéo:

| - para obras e servigos de engenharia:

a) convite - até R$ 150.000,00 (cento e cingiienta mil reais);

b) tomada de precos - até R$ 1.500.000,00 (um milhao e quinhentos mil reais);
c) concorréncia - acima de R$ 1.500.000,00 (um milh&o e quinhentos mil reias);
Il - para compras e servigos néo referidos no inciso anterior:

a) convite - até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);

b) tomada de precos - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cingiienta mil reais);

c) concorréncia - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais).

§ 1° As obras, servicos e compras efetuadas pela administragéo serdo divididas em tantas parcelas
guantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a licitacdo com vistas ao
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a amplicacdo da competitivdade, sem
perda da economia de escala.

§ 2° Na execucéo de obras e servigos e nas compras de bens, parceladas nos termos do paragrafo
anterior, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra, servico ou compra, ha de corresponder licitagcao
distinta, preservada a modalidade pertinente para a execucéo do objeto em licitacéo.

§ 3% A concorréncia é a modalidade de licitacdo cabivel, qualquer que seja o valor de seu objeto, tanto
na compra ou alienacéo de bens imédveis, ressalvado o disposto no art. 19, como nas concessodes de
direito real de uso e nas licitagBes internacionais, admitindo-se neste Ultimo caso, observados o0s
limites deste artigo, a tomada de precos, quando o 6rgdo ou entidade dispuser de cadastro
internacional de fornecedores ou o convite, quando ndo houver fornecedor do bem ou servico no
Pais.

8§ 4° Nos casos em que couber convite, a Administracdo podera utilizar a tomada de precos e, em
gualquer caso, a concorréncia.

§ 5° E vedada a utilizagdo da modalidade "convite" ou "tomada de precos", conforme o caso, para
parcelas de uma mesma obra ou servi¢o, ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e no
mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente, sempre que 0 somatorio de
seus valores caracterizar 0 caso de "tomada de precos" ou “"concorréncia”, respectivamente, nos
termos deste artigo, exceto para as parcelas de natureza especifica que possam ser executadas por
pessoas ou empresas de especialidade diversa daquela do executor da obra ou servico

8§ 6° As organizacgdes industriais da Administracdo Federal direta, em face de suas peculiaridades,
obedeceréo aos limites estabelecidos no inciso | deste artigo também para suas compras e servigos
em geral, desde que para a aquisicdo de materiais aplicados exclusivamente na manutencéao, reparo
ou fabricacdo de meios operacionais bélicos pertencentes a Unido

§ 7° Na compra de bens de natureza divisivel e desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou
complexo, € permitida a cotacdo de quantidade inferior & demandada na licitacdo, com vistas a
ampliacdo da competitividade, podendo o edital fixar quantitativo minimo para preservar a economia
de escala.

Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

| - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
"a", do inciso | do artigo anterior, desde que néo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servi¢o
ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e ho mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;



Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a",
do inciso Il do artigo anterior e para alienacfes, nos casos previstos nesta Lei, desde que nado se
refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacédo de maior vulto que possa ser realizada
de uma so vez;

[l - nos casos de guerra ou grave perturbagcédo da ordem;

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo gque possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
necessarios ao atendimento da situagdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servicos que possam ser concluidas no prazo méximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e
ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacdo dos
respectivos contratos;

V - quando ndo acudirem interessados a licitagdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser
repetida sem prejuizo para a Administragdo, mantidas, neste caso, todas as condi¢gBes
preestabelecidas;

VI - guando a Uni&o tiver que intervir no dominio econdmico para regular precos ou normalizar o
abastecimento;

VIl - quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente superiores aos
praticados no mercado nacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos 6rgdos oficiais
competentes, casos em que, observado o paragrafo Unico do art. 48 desta Lei e, persistindo a
situacdo, serd admitida a adjudicacdo direta dos bens ou servicos, por valor ndo superior ao
constante do registro de precos, ou dos servi¢os;

VIII - para a aquisi¢do, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou servigos
prestados por 6rgdo ou entidade que integre a Administracdo Publica e que tenha sido criado para
esse fim especifico em data anterior a vigéncia desta Lei, desde que o0 preco contratado seja
compativel com o praticado no mercado;

IX - quando houver possibilidade de comprometimento da seguranca nacional, nos casos
estabelecidos em decreto do Presidente da Republica, ouvido o Conselho de Defesa Nacional;

X - para a compra ou locacdo de imoével destinado ao atendimento das finalidades precipuas da
administragdo, cujas necessidades de instalacé@o e localizacdo condicionem a sua escolha, desde que
0 preco seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliacé@o prévia;

Xl - na contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em consequiéncia de rescisao
contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da licitacdo anterior e aceitas as mesmas
condicdes oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido;

XIl - nas compras de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis, no tempo necessario para a
realizac@o dos processos licitatérios correspondentes, realizadas diretamente com base no preco do
dia;

XIll - na contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa,
do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperac¢édo social do
preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputacéo ético-profissional e ndo tenha fins
lucrativos;

XIV - para a aquisicdo de bens ou servigos nos termos de acordo internacional especifico aprovado
pelo Congresso Nacional, quando as condi¢Ges ofertadas forem manifestamente vantajosas para o
Poder Publico;

XV - para a aquisicdo ou restauracdo de obras de arte e objetos histéricos, de autenticidade
certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do 6rgéo ou entidade.

XVI - para a impresséo dos diarios oficiais, de formulérios padronizados de uso da administragao, e
de edicBes técnicas oficiais, bem como para prestacéo de servigos de informatica a pessoa juridica de
direito publico interno, por 6rgdos ou entidades que integrem a Administracdo Publica, criados para
esse fim especifico;

XVII - para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira, necessarios a
manutencdo de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original
desses equipamentos, quando tal condicdo de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da
garantia;

XVIII - nas compras ou contratagbes de servigcos para o abastecimento de navios, embarcacdes,
unidades aéreas ou tropas e seus meios de deslocamento quando em estada eventual de curta
duracao em portos, aeroportos ou localidades diferentes de suas sedes, por motivo de movimentacao



operacional ou de adestramento, quando a exiguidade dos prazos legais puder comprometer a
normalidade e os propdsitos das operacfes e desde que seu valor ndo exceda ao limite previsto na
alinea "a" do incico Il do art. 23 desta Lei:

XIX - para as compras de material de uso pelas Forcas Armadas, com excecdo de materiais de uso
pessoal e administrativo, quando houver necessidade de manter a padronizagdo requerida pela
estrutura de apoio logistico dos meios navais, aéreos e terrestres, mediante parecer de comissao
instituida por decreto;

XX - na contratacdo de associacdo de portadores de deficiéncia fisica, sem fins lucrativos e de
comprovada idoneidade, por 6rgdos ou entidades da Admininistracdo Publica, para a prestacdo de
servicos ou fornecimento de méao-de-obra, desde que o preco contratado seja compativel com o
praticado no mercado.

XXI - Para a aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnolégica com
recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPg ou outras instituicbes de fomento a pesquisa
credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico.

XXIl - na contratagdo de fornecimento ou suprimento de energia elétrica e gads natural com
concessionario, permissiondrio ou autorizado, segundo as normas da legislagdo especifica;

XXIll - na contratacdo realizada por empresa publica ou sociedade de economia mista com suas
subsidiarias e controladas, para a aquisicdo ou alienacdo de bens, prestacdo ou obtencdo de
servigos, desde que o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado.

XXIV - para a celebracdo de contratos de prestacdo de servicos com as organizagfes sociais,
qualificadas no ambito das respectivas esferas de governo, para atividades contempladas no contrato
de gestao.

Paragrafo Unico. Os percentuais referidos nos incisos | e Il deste artigo, serdo 20% (vinte por cento)
para compras, obras e servigos contratados por sociedade de economia mista e empresa publica,
bem assim por autarquia e fundacéo qualificadas, na forma da lei, como Agéncias Executivas.

Art. 25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competi¢do, em especial:

| - para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca, devendo a
comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgdo de registro do
comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federa¢éo
ou Confederacao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratacdo de servicos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular,
com profissionais ou empresas de notoria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de
publicidade e divulgacéo;

Il - para contratacéo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de empresério
exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

§ 1° Considera-se de notoria especializagéo o profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, organizacao,
aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita
inferir que o seu trabalho € essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo do
objeto do contrato.

§ 2° Na hipotese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor ou
o prestador de servicos e o agente publico responsavel, sem prejuizo de outras sanc¢bes legais
cabiveis.

Art. 26. As dispensas previstas nos 88§ 2° e 4° do art. 17 e nos incisos Ill a XXIV do art. 24, as
situagbes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente justificadas, e o retardamento
previsto no final do paragrafo Unico do art. 8% deverdo ser comunicados dentro de trés dias a
autoridade superior, para ratificacdo e publicagdo na imprensa oficial, no prazo de cinco dias, como
condicao para eficacia dos atos.

Paragrafo Unico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento, previsto neste
artigo, sera instruido, no que couber, com 0s seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situacéo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o caso;
Il - raz8o da escolha do fornecedor ou executante;

Il - justificativa do preco.

IV - documento de aprovacédo dos projetos de pesquisa aos quais os bens serédo alocados.



Secéo I
Da Habilitagdo

Art. 27. Para a habilitacdo nas licitacdes exigir-se-a dos interessados, exclusivamente, documentagéo
relativa a:

| - habilitagao juridica;

Il - qualificacao técnica;

Il - qualificacdo econdmico-financeira;

IV - regularidade fiscal.

V — cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicio Federal.

Art. 28. A documentacéo relativa a habilitagéo juridica, conforme o caso, consistira em:

| - cédula de identidade;

Il - registro comercial, no caso de empresa individual;

[l - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais, €, nho caso de sociedades por acdes, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores;

IV - inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio;

V - decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento
no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente,
guando a atividade assim o exigir.

Art. 29. A documentacdo relativa a regularidade fiscal, conforme o caso, consistird em:

| - prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Geral de Contribuintes
(CGC);

Il - prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

Il - prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o
(FGTS), demonstrando situacao regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

Art. 30. A documentacéo relativa a qualificacéo técnica limitar-se-4 a:
| - registro ou inscri¢do na entidade profissional competente;

Il - comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo, e indicacdo das instalacdes e do
aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizagéo do objeto da licitagao,
bem como da qualificacao de cada um dos membros da equipe técnica que se responsabilizara pelos
trabalhos;

IIl - comprovacao, fornecida pelo drgéo licitante, de que recebeu os documentos, e, quando exigido,
de que tomou conhecimento de todas as informac@es e das condi¢des locais para o cumprimento das
obrigacdes objeto da licitacdo;

IV - prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso.

§ 1° A comprovacado de aptiddo referida no inciso Il do "caput" deste artigo, no caso das licitagdes
pertinentes a obras e servigos, sera feita por atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes, limitadas as
exigéncias a:

| - capacitacdo técnico-profissional: comprovacédo do licitante de possuir em seu quadro permanente,
na data prevista para entrega da proposta, profissional de nivel superior ou outro devidamente
reconhecido pela entidade competente, detentor de atestado de responsabilidade técnica por
execucdo de obra ou servigo de caracteristicas semelhantes, limitadas estas exclusivamente as
parcelas de maior relevancia e valor significativo do objeto da licitacdo, vedadas as exigéncias de
guantidades minimas ou prazos maximos;

Il - (VETADO)
a) (VETADO)



b) (VETADO)

§ 2% As parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo, mencionadas no paragrafo
anterior, serdo definidas no instrumento convocatorio.

§ 3% Sera sempre admitida a comprovacéo de aptiddo através de certiddes ou atestados de obras ou
servigos similares de complexidade tecnolédgica e operacional equivalente ou superior.

§ 4° Nas licitagbes para fornecimento de bens, a comprovagio de aptiddo, quando for o caso, sera
feita através de atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado.

§ 5° E vedada a exigéncia de comprovagao de atividade ou de aptiddo com limitagcbes de tempo ou de
época ou ainda em locais especificos, ou quaisquer outras nao previstas nesta Lei, que inibam a
participagdo na licitacdo.

§ 6° As exigéncias minimas relativas a instalacdes de canteiros, maquinas, equipamentos e pessoal
técnico especializado, considerados essenciais para o cumprimento do objeto da licitacdo, serdo
atendidas mediante a apresentacdo de relacdo explicita e da declaracdo formal da sua
disponibilidade, sob as penas cabiveis, vedada as exigéncias de propriedade e de localizac¢éo prévia.

§ 7° (VETADO)

§ 8% No caso de obras, servicos e compras de grande vulto, de alta complexidade técnica, podera a
Administracdo exigir dos licitantes a metodologia de execucdo, cuja avaliacdo, para efeito de sua
aceitacdo ou ndo, antecedera sempre a andlise dos precos e sera efetuada exclusivamente por
critérios objetivos.

§ 9° Entende-se por licitacdo de alta complexidade técnica aquela que envolva alta especializacao,
como fator de extrema relevancia para garantir a execucao do objeto a ser contratado, ou que possa
comprometer a continuidade da prestacéo de servicos publicos essenciais.

8§ 10. Os profissionais indicados pelo licitante para fins de comprovacdo da capacitagdo técnico-
profissional de que trata o inciso | do § 1° deste artigo dever&o participar da obra ou servico objeto da
licitacdo, admitindo-se a substituicdo por profissionais de experiéncia equivalente ou superior, desde
gue aprovada pela administracéo.

§11. (VETADO)
§ 12. (VETADO)
Art. 31. A documentacéo relativa a qualificacdo econdmico-financeira limitar-se-a a:

| - balanco patrimonial e demonstragBes contabeis do Udltimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacédo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais
guando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresenta¢éo da proposta;

Il - certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
ou de execucéo patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;

Il - garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no "caput” e § 1° do art. 56 desta Lei,
limitada a 1% (um por cento) do valor estimado do objeto da contratacéo.

§ 12 A exigéncia de indices limitar-se-4 & demonstragdo da capacidade financeira do licitante com
vistas aos compromissos que terd que assumir caso |lhe seja adjudicado o contrato, vedada a
exigéncia de valores minimos de faturamento anterior, indices de rentabilidade ou lucratividade.

§ 2° A Administragéo, nas compras para entrega futura e na execucio de obras e servicos, podera
estabelecer, no instrumento convocatdério da licitagéo, a exigéncia de capital minimo ou de patriménio
liguido minimo, ou ainda as garantias previstas no § 1° do art. 56 desta Lei, como dado objetivo de
comprovacao da qualificacdo econdmico-financeira dos licitantes e para efeito de garantia ao
adimplemento do contrato a ser ulteriormente celebrado.

§ 3% O capital minimo ou o valor do patriménio liquido a que se refere o paragrafo anterior ndo podera
exceder a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo, devendo a comprovacao ser feita
relativamente a data da apresentacdo da proposta, na forma da lei, admitida a atualizacdo para esta
data através de indices oficiais.

§ 4° Podera ser exigida, ainda, a relagdo dos compromissos assumidos pelo licitante que importem
diminuicdo da capacidade operativa ou absorcdo de disponibilidade financeira, calculada esta em
funcao do patrimdnio liquido atualizado e sua capacidade de rotacao.

§ 5% A comprovacéo de boa situacéo financeira da empresa sera feita de forma objetiva, através do
calculo de indices contébeis previstos no edital e devidamente justificados no processo administrativo
da licitagdo que tenha dado inicio ao certame licitatério, vedada a exigéncia de indices e valores ndo



usualmente adotados para correta avaliacdo de situagéo financeira suficiente ao cumprimento das
obrigac6es decorrentes da licitagéo.

§ 6° (VETADO)

Art. 32. Os documentos necessarios a habilitacdo poderdo ser apresentados em original, por qualquer
processo de coOpia autenticada por cartdrio competente ou por servidor da administracdo ou
publicacdo em 6rgao da imprensa oficial.

§ 1° A documentacao de que tratam os arts. 28 a 31 desta Lei podera ser dispensada, no todo ou em
parte, nos casos de convite, concurso, fornecimento de bens para pronta entrega e leildo.

§ 2% O certificado de registro cadastral a que se refere o § 1° do art. 36 substitui os documentos
enumerados nos arts. 28 a 31, quanto as informacdes disponibilizadas em sistema informatizado de
consulta direta indicado no edital, obrigando-se a parte a declarar, sob as penalidades legais, a
superveniéncia de fato impeditivo da habilitacéo.

§ 3% A documentacao referida neste artigo podera ser substituida por registro cadastral emitido por
6rgdo ou entidade publica, desde que previsto no edital e o registro tenha sido feito em obediéncia ao
disposto nesta Lei.

§ 4° As empresas estrangeiras que n&o funcionem no Pais, tanto quanto possivel, atenderdo, nas
licitagcOes internacionais, as exigéncias dos paragrafos anteriores mediante documentos equivalentes,
autenticados pelos respectivos consulados e traduzidos por tradutor juramentado, devendo ter
representacao legal no Brasil com poderes expressos para receber citacéo e responder administrativa
ou judicialmente.

§ 5% Ndo se exigira, para a habilitacdo de que trata este artigo, prévio recolhimento de taxas ou
emolumentos, salvo os referentes a fornecimento do edital, quando solicitado, com os seus elementos
constitutivos, limitados ao valor do custo efetivo de reproducéo grafica da documentacgéo fornecida.

§ 6° O disposto no § 4° deste artigo, no § 1° do art. 33 e no § 22 do art. 55, ndo se aplica as licitacbes
internacionais para a aquisicdo de bens e servicos cujo pagamento seja feito com o produto de
financiamento concedido por organismo financeiro internacional de que o Brasil faca parte, ou por
agéncia estrangeira de cooperacao, nem nos casos de contratacdo com empresa estrangeira, para a
compra de equipamentos fabricados e entregues no exterior, desde que para este caso tenha havido
prévia autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, nem nos casos de aquisicdo de bens e servigos
realizada por unidades administrativas com sede no exterior.

Art. 33. Quando permitida na licitacdo a participacdo de empresas em consorcio, observar-se-do as
seguintes normas:

| - comprovagdo do compromisso publico ou particular de constituicdo de consorcio, subscrito pelos
consorciados;

Il - indicagcdo da empresa responsavel pelo consorcio que devera atender as condi¢des de liderancga,
obrigatoriamente fixadas no edital;

Il - apresentacdo dos documentos exigidos nos arts. 28 a 31 desta Lei por parte de cada
consorciado, admitindo-se, para efeito de qualificagédo técnica, o somatério dos quantitativos de cada
consorciado, e, para efeito de qualificacdo econémico-financeira, o somatério dos valores de cada
consorciado, na propor¢cdo de sua respectiva participacdo, podendo a Administracdo estabelecer,
para o consorcio, um acréscimo de até 30% (trinta por cento) dos valores exigidos para licitante
individual, inexigivel este acréscimo para os consoércios compostos, em sua totalidade, por micro e
pequenas empresas assim definidas em lei;

IV - impedimento de participacdo de empresa consorciada, na mesma licitacdo, através de mais de
um consarcio ou isoladamente;

V - responsabilidade solidaria dos integrantes pelos atos praticados em consércio, tanto na fase de
licitacdo quanto na de execucéo do contrato.

8 1% No consorcio de empresas brasileiras e estrangeiras a lideranca caberd, obrigatoriamente, a
empresa brasileira, observado o disposto no inciso Il deste artigo.

§ 22 O licitante vencedor fica obrigado a promover, antes da celebracdo do contrato, a constituicdo e o
registro do consércio, nos termos do compromisso referido no inciso | deste artigo.

Secéo Il
Dos Registros Cadastrais

Art. 34. Para os fins desta Lei, os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica que realizem
freqlientemente licitacbes manterdo registros cadastrais para efeito de habilitacdo, na forma
regulamentar, validos por, no maximo, um ano.



§ 1° O registro cadastral devera ser amplamente divulgado e devera estar permanentemente aberto
aos interessados, obrigando-se a unidade por ele responsavel a proceder, no minimo anualmente,
através da imprensa oficial e de jornal diario, a chamamento publico para a atualizacdo dos registros
existentes e para o ingresso de novos interessados.

§ 2° E facultado as unidades administrativas utilizarem-se de registros cadastrais de outros 6rg&os ou
entidades da Administracédo Publica.

Art. 35. Ao requerer inscricdo no cadastro, ou atualizagdo deste, a qualquer tempo, o interessado
forneceréa os elementos necessarios a satisfacdo das exigéncias do art. 27 desta Lei.

Art. 36. Os inscritos serdo classificados por categorias, tendo-se em vista sua especializagéo,
subdivididas em grupos, segundo a qualificacdo técnica e econdmica avaliada pelos elementos
constantes da documentacéo relacionada nos arts. 30 e 31 desta Lei.

§ 1° Aos inscritos seréa fornecido certificado, renovavel sempre que atualizarem o registro.

§ 2° A atuacdo do licitante no cumprimento de obrigacdes assumidas serd anotada no respectivo
registro cadastral.

Art. 37. A qualquer tempo podera ser alterado, suspenso ou cancelado o registro do inscrito que
deixar de satisfazer as exigéncias do art. 27 desta Lei, ou as estabelecidas para classificacdo
cadastral.

Secédo IV
Do Procedimento e Julgamento

Art. 38. O procedimento da licitagcdo sera iniciado com a abertura de processo administrativo,
devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizacdo respectiva, a indicacdo
sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa, e ao qual serdo juntados oportunamente:

| - edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

Il - comprovante das publica¢des do edital resumido, na forma do art. 21 desta Lei, ou da entrega do
convite;

Il - ato de designacdo da comissdo de licitagdo, do leiloeiro administrativo ou oficial, ou do
responsavel pelo convite;

IV - original das propostas e dos documentos que as instruirem;

V - atas, relatérios e deliberagdes da Comissao Julgadora;

VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

VII - atos de adjudicacao do objeto da licitacdo e da sua homologacéo;

VIII - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacées e decisdes;

IX - despacho de anulacdo ou de revogagdo da licitacdo, quando for o caso, fundamentado
circunstanciadamente;

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;
XI - outros comprovantes de publicacdes;
XIl - demais documentos relativos a licitacao.

Paragrafo Unico. As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios
ou ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas por assessoria juridica da Administragédo.

Art. 39. Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um conjunto de licitacdes
simultdneas ou sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o limite previsto no art. 23, inciso |, alinea
"c" desta Lei, 0 processo licitatorio sera iniciado, obrigatoriamente, com uma audiéncia publica
concedida pela autoridade responséavel com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis da data
prevista para a publicacdo do edital, e divulgada, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis
de sua realizacéo, pelos mesmos meios previstos para a publicidade da licitagdo, a qual terdo acesso
e direito a todas as informacdes pertinentes e a se manifestar todos os interessados.

Paragrafo Unico. Para os fins deste artigo, consideram-se licitacées simultdneas aquelas com objetos
similares e com realizac¢ao prevista para intervalos ndo superiores a trinta dias e licitagcdes sucessivas
aquelas em que, também com objetos similares, o edital subseqliente tenha uma data anterior a cento
e vinte dias ap0ds o término do contrato resultante da licitagdo antecedente.

Art. 40. O edital contera no preambulo o nimero de ordem em série anual, 0 nome da reparticao
interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execuc¢édo e o tipo da licitacdo, a mencgédo de



gue sera regida por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento da documentacdo e proposta, bem
como para inicio da abertura dos envelopes, e indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

| - objeto da licitagdo, em descri¢édo sucinta e clara;

Il - prazo e condi¢Bes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como previsto no art.
64 desta Lei, para execucado do contrato e para entrega do objeto da licitacéo;

Il - san¢Bes para o caso de inadimplemento;
IV - local onde podera ser examinado e adquirido o projeto basico;

V - se ha projeto executivo disponivel na data da publicacdo do edital de licitacdo e o local onde
possa ser examinado e adquirido;

VI - condi¢cbes para participagdo na licitacdo, em conformidade com os arts. 27 a 31 desta Lei, e
forma de apresentacao das propostas;

VII - critério para julgamento, com disposi¢cdes claras e parametros objetivos;

VIl - locais, horarios e codigos de acesso dos meios de comunicacdo a distancia em que serao
fornecidos elementos, informacdes e esclarecimentos relativos a licitacdo e as condicbes para
atendimento das obrigac6es necessarias ao cumprimento de seu objeto;

IX - condi¢cbes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de
licitacdes internacionais;

X - o critério de aceitabilidade dos pre¢os unitario e global, conforme o caso, permitida a fixacdo de
precos maximos e vedados a fixagdo de precos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagdo
em relacdo a precos de referéncia, ressalvado o dispossto nos paragrafos 1° e 2° do art. 48;

XI - critério de reajuste, que devera retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a
adocdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da proposta, ou
do orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela;

XII - (VETADO)

Xl - limites para pagamento de instalagcdo e mobilizacdo para execu¢do de obras ou servicos que
serdo obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas;

XIV - condi¢Bes de pagamento, prevendo:

a) prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodo de
adimplemento de cada parcela;

b) cronograma de desembolso méaximo por periodo, em conformidade com a disponibilidade de
recursos financeiros;

c) critério de atualizacédo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de
adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento;

d) compensacdes financeiras e penalizagdes, por eventuais atrasos, e descontos, por eventuais
antecipacdes de pagamentos;

e) exigéncia de seguros, quando for o caso;

XV - instru¢gBes e normas para 0s recursos previstos nesta Lei;
XVI - condi¢Bes de recebimento do objeto da licitacéo;

XVII - outras indicacdes especificas ou peculiares da licitacéo.

§ 1° O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade
que o expedir, permanecendo no processo de licitacdo, e dele extraindo-se coOpias integrais ou
resumidas, para sua divulgacéo e fornecimento aos interessados.

§ 22 Constituem anexos do edital, dele fazendo parte integrante:

| - o projeto basico e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos, especificacbes e outros
complementos;

Il - orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios
[l - a minuta do contrato a ser firmado entre a Administracéo e o licitante vencedor;
IV - as especificagdes complementares e as normas de execucao pertinentes a licitacao.

§ 3% Para efeito do disposto nesta Lei, considera-se como adimplemento da obrigacdo contratual a
prestacdo do servico, a realizacdo da obra, a entrega do bem ou de parcela destes, bem como



qgualquer outro evento contratual a cuja ocorréncia esteja vinculada a emissdo de documento de
cobranca.

§ 4° Nas compras para entrega imediata, assim entendidas aquelas com prazo de entrega até trinta
dias da data prevista para apresentacdo da proposta, poderdo ser dispensadas:

| - o disposto no inciso XI deste artigo;

Il - a atualizac&o financeira a que se refere a alinea "c" do inciso XIV deste artigo, correspondente ao
periodo compreendido entre as datas do adimplemento e a prevista para o pagamento, desde que
nao superior a quinze dias.

Art. 41. A Administracdo ndo pode descumprir as normas e condi¢cbes do edital, ao qual se acha
estritamente vinculada.

z

§ 12 Qualquer cidaddo € parte legitima para impugnar edital de licitacdo por irregularidade na
aplicacéo desta Lei, devendo protocolar o pedido até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a
abertura dos envelopes de habilitacéo, devendo a Administracéo julgar e responder a impugnagdo em
até 3 (trés) dias Uteis, sem prejuizo da faculdade prevista no § 1° do art. 113.

§ 2° Decaira do direito de impugnar os termos do edital de licitagdo perante a administrac&o o licitante
gue nao o fizer até o segundo dia util que anteceder a abertura dos envelopes de habilitagdo em
concorréncia, a abertura dos envelopes com as propostas em convite, tomada de pre¢os ou concurso,
ou a realizacao de leildo, as falhas ou irregularidades que viciariam esse edital, hipotese em que tal
comunicacao néo tera efeito de recurso.

§ 3% A impugnacéo feita tempestivamente pelo licitante ndo o impedira de participar do processo
licitatGrio até o transito em julgado da decisdo a ela pertinente.

§ 4° A inabilitag&o do licitante importa preclusdo do seu direito de participar das fases subseqiientes.

Art. 42. Nas concorréncias de ambito internacional, o edital devera ajustar-se as diretrizes da politica
monetaria e do comércio exterior e atender as exigéncias dos érgdos competentes.

§ 1° Quando for permitido ao licitante estrangeiro cotar preco em moeda estrangeira, igualmente o
podera fazer o licitante brasileiro.

§ 2° O pagamento feito ao licitante brasileiro eventualmente contratado em virtude da licitacdo de que
trata o paragrafo anterior sera efetuado em moeda brasileira, & taxa de cAmbio vigente no dia util
imediatamente anterior & data do efetivo pagamento.

§ 3% As garantias de pagamento ao licitante brasileiro serdo equivalentes aquelas oferecidas ao
licitante estrangeiro.

§ 4° Para fins de julgamento da licitacdo, as propostas apresentadas por licitantes estrangeiros serédo
acrescidas dos gravames consequentes dos mesmos tributos que oneram exclusivamente o0s
licitantes brasileiros quanto a operacéo final de venda.

§ 5° Para a realizagdo de obras, prestacdo de servicos ou aquisicdo de bens com recursos
provenientes de financiamento ou doac¢éo oriundos de agéncia oficial de cooperacdo estrangeira ou
organismo financeiro multilateral de que o Brasil seja parte, poderdo ser admitidas, na respectiva
licitagdo, as condicdes decorrentes de acordos, protocolos, convencfes ou tratados internacionais
aprovados pelo Congresso Nacional, bem como as normas e procedimentos daquelas entidades,
inclusive quanto ao critério de selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo, o qual
podera contemplar, além do preco, outros fatores de avaliagdo, desde que por elas exigidos para a
obtencéo do financiamento ou da doag¢éo, e que também néo conflitem com o principio do julgamento
objetivo e sejam objeto de despacho motivado do 6érgdo executor do contrato, despacho esse
ratificado pela autoridade imediatamente superior.

§ 6° As cotacgdes de todos os licitantes serfio para entrega no mesmo local de destino.
Art. 43. A licitagao sera processada e julgada com observancia dos seguintes procedimentos:

| - abertura dos envelopes contendo a documentacao relativa a habilitacdo dos concorrentes, e sua
apreciacéo;

Il - devolucdo dos envelopes fechados aos concorrentes inabilitados, contendo as respectivas
propostas, desde que ndo tenha havido recurso ou apds sua denegacao;

Il - abertura dos envelopes contendo as propostas dos concorrentes habilitados, desde que
transcorrido 0 prazo sem interposicdo de recurso, ou tenha havido desisténcia expressa, ou apés o
julgamento dos recursos interpostos;

IV - verificacdo da conformidade de cada proposta com os requisitos do edital e, conforme o caso,
com os precos correntes no mercado ou fixados por érgdo oficial competente, ou ainda com os



constantes do sistema de registro de pre¢os, 0s quais deverdo ser devidamente registrados na ata de
julgamento, promovendo-se a desclassificacdo das propostas desconformes ou incompativeis;

V - julgamento e classificacdo das propostas de acordo com os critérios de avaliagdo constantes do
edital;

N

VI - deliberacdo da autoridade competente quanto a homologacdo e adjudicacdo do objeto da
licitagdo.
§ 1° A abertura dos envelopes contendo a documentagdo para habilitagio e as propostas sera

realizada sempre em ato publico previamente designado, do qual se lavrara ata circunstanciada,
assinada pelos licitantes presentes e pela Comisséo.

§ 2° Todos os documentos e propostas serfo rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissao.

§ 3° E facultada & Comissdo ou autoridade superior, em qualquer fase da licitagdo, a promocéo de
diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusao
posterior de documento ou informacg&o que deveria constar originariamente da proposta.

§ 4° O disposto neste artigo aplica-se a concorréncia e, no que couber, ao concurso, ao leildo, a
tomada de precos e ao convite.

§ 5° Ultrapassada a fase de habilitagido dos concorrentes (incisos | e Il) e abertas as propostas (inciso
), ndo cabe desclassifica-los por motivo relacionado com a habilitacdo, salvo em razéo de fatos
supervenientes ou sé conhecidos apds o julgamento.

§ 6° Apos a fase de habilitagdo, ndo cabe desisténcia de proposta, salvo por motivo justo decorrente
de fato superveniente e aceito pela Comissao.

Art. 44. No julgamento das propostas, a Comissédo levard em consideracdo os critérios objetivos
definidos no edital ou convite, os quais ndo devem contrariar as normas e principios estabelecidos por
esta Lei.

§ 1° E vedada a utilizagdo de qualquer elemento, critério ou fator sigiloso, secreto, subjetivo ou
reservado que possa ainda que indiretamente elidir o principio da igualdade entre os licitantes.

§ 2° N&o se considerara qualquer oferta de vantagem nao prevista no edital ou no convite, inclusive
financiamentos subsidiados ou a fundo perdido, nem preco ou vantagem baseada nas ofertas dos
demais licitantes.

§ 3° Nao se admitird proposta que apresente precos global ou unitarios simbdlicos, irrisérios ou de
valor zero, incompativeis com os precos dos insumos e salarios de mercado, acrescidos dos
respectivos encargos, ainda que o ato convocatorio da licitacdo ndo tenha estabelecido limites
minimos, exceto quando se referirem a materiais e instalacdes de propriedade do préprio licitante,
para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade da remuneracao.

§ 4° O disposto no paragrafo anterior aplica-se também as propostas que incluam mé&o-de-obra
estrangeira ou importacdes de qualquer natureza.

Art. 45. O julgamento das propostas sera objetivo, devendo a Comissao de licitagdo ou o responsavel
pelo convite realizd-lo em conformidade com os tipos de licitagdo, os critérios previamente
estabelecidos no ato convocatorio e de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos, de
maneira a possibilitar sua aferigdo pelos licitantes e pelos érgéos de controle.

§ 1° Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitagio, exceto na modalidade concurso

| - a de menor preco - quando o critério de sele¢do da proposta mais vantajosa para a Administracao
determinar que sera vencedor o licitante que apresentar a proposta de acordo com as especificacfes
do edital ou convite e ofertar o menor preco;

Il - a de melhor técnica;
[l - a de técnica e preco.
IV - a de maior lance ou oferta - nos casos de aliencéo de bens ou concessao de direito real de uso.

§ 2° No caso de empate entre duas ou mais propostas, e apés obedecido o disposto no § 2° do art. 3°
desta Lei, a classificacao se fara, obrigatoriamente, por sorteio, em ato publico, para o qual todos os
licitantes serdo convocados, vedado qualquer outro processo.

8§ 3° No caso da licitagdo do tipo "menor preco”, entre os licitantes considerados qualificados a
classificacdo se dara pela ordem crescente dos precos propostos, prevalecendo, no caso de empate,
exclusivamente o critério previsto no paragrafo anterior.

§ 4° Para contratacio de bens e servicos de informatica, a administracio observara o disposto no art.
3° da Lei n® 8.248, de 23 de outubro de 1991, levando em conta os fatores especificados em seu



paragrafo 2° e adotando obrigatoriamento o tipo de licitagéo "técnica e prec¢o”, permitido o emprego de
outro tipo de licitagcdo nos casos indicados em decreto do Poder Executivo.

§ 5° E vedada a utilizac&o de outros tipos de licitagio ndo previstos neste artigo.

§ 6° Na hipdtese prevista no art. 23, § 7°, serdo selecionadas tantas propostas quantas necessarias
até que se atinja a quantidade demandada na licitagao.

Art. 46. Os tipos de licitacdo "melhor técnica" ou "técnica e preco" serdo utilizados exclusivamente
para servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial na elaboragédo de projetos,
calculos, fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento e de engenharia consultiva em geral e, em
particular, para a elaboracdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos,
ressalvado o disposto no § 4° do artigo anterior.

§ 1° Nas licitagdes do tipo "melhor técnica" sera adotado o seguinte procedimento claramente
explicitado no instrumento convocatério, o qual fixard o preco maximo que a Administragcdo se propde
a pagar:

| - serdo abertos os envelopes contendo as propostas técnicas exclusivamente dos licitantes
previamente qualificados e feita entdo a avaliacédo e classificacdo destas propostas de acordo com os
critérios pertinentes e adequados ao objeto licitado, definidos com clareza e objetividade no
instrumento convocatorio e que considerem a capacitacdo e a experiéncia do proponente, a qualidade
técnica da proposta, compreendendo metodologia, organizagdo, tecnologias e recursos materiais a
serem utilizados nos trabalhos, e a qualificacdo das equipes técnicas a serem mobilizadas para a sua
execucao;

Il - uma vez classificadas as propostas técnicas, proceder-se-a a abertura das propostas de prego dos
licitantes que tenham atingido a valorizagdo minima estabelecida no instrumento convocatério e a
negociacdo das condicdes propostas, com a proponente melhor classificada, com base nos
or¢camentos detalhados apresentados e respectivos precos unitarios e tendo como referéncia o limite
representado pela proposta de menor preco entre os licitantes que obtiveram a valorizagdo minima;

Il - no caso de impasse na negociacdo anterior, procedimento idéntico sera adotado,
sucessivamente, com os demais proponentes, pela ordem de classificacdo, até a consecucgdo de
acordo para a contratagao;

IV - as propostas de precos serdo devolvidas intactas aos licitantes que néo forem preliminarmente
habilitados ou que nao obtiverem a valorizagdo minima estabelecida para a proposta técnica.

§ 2° Nas licitagBes do tipo "técnica e preco" sera adotado, adicionalmente ao inciso | do paragrafo
anterior, o seguinte procedimento claramente explicitado no instrumento convocatorio:

| - sera feita a avaliacdo e a valorizagdo das propostas de precgos, de acordo com critérios objetivos
preestabelecidos no instrumento convocatorio;

Il - a classificagdo dos proponentes far-se-4 de acordo com a média ponderada das valoriza¢des das
propostas técnicas e de preco, de acordo com 0s pesos preestabelecidos no instrumento
convocatorio.

§ 3° Excepcionalmente, os tipos de licitagdo previstos neste artigo poderdo ser adotados, por
autorizagdo expressa e mediante justificativa circunstanciada da maior autoridade da Administracdo
promotora constante do ato convocatorio, para fornecimento de bens e execugdo de obras ou
prestacdo de servicos de grande vulto majoritariamente dependentes de tecnologia nitidamente
sofisticada e de dominio restrito, atestado por autoridades técnicas de reconhecida qualificagédo, nos
casos em que o objeto pretendido admitir solucbes alternativas e variacdes de execucdo, com
repercussdes significativas sobre sua qualidade, produtividade, rendimento e durabilidade
concretamente mensuraveis, e estas puderem ser adotadas a livre escolha dos licitantes, na
conformidade dos critérios objetivamente fixados no ato convocatorio.

§ 4° (VETADO)

Art. 47. Nas licitacbes para a execucdo de obras e servi¢os, quando for adotada a modalidade de
execucao de empreitada por preco global, a Administracdo devera fornecer obrigatoriamente, junto
com o edital, todos os elementos e informacgdes necessarios para que os licitantes possam elaborar
suas propostas de precos com total e completo conhecimento do objeto da licitagdo.

Art. 48. Serdo desclassificadas:
| - as propostas que ndo atendam as exigéncias do ato convocatorio da licitacdo;

Il - propostas com valor global superior ao limite estabelecido ou com pregos manifestamente
inexequiveis, assim considerados aqueles que nao venham a ter demonstrada sua viabilidade através
de documentagdo que comprove que 0s custos dos insumos sao coerentes com 0s de mercado e que



os coeficientes de produtividade sdo compativeis com a execucdo do objeto do contrato, condi¢cdes
estas necessariamente especificadas no ato convocatério da licitagéo.

§ 1° Para os efeitos do disposto no inciso Il deste artigo consideram-se manifestamente inexeqtiveis,
no caso de licitacdes de menor preco para obras e servicos de engenharia, as propostas cujos
valores sejam inferiores a 70% (setenta por cento) do menor dos seguintes valores:

a) média aritmética dos valores das propostas superiores a 50% (cinqiienta por cento) do valor orgado
pela administracdo, ou

b) valor or¢cado pela administracao.

§ 2° Dos licitantes classificados na forma do paragrafo anterior cujo valor global da proposta for
inferior a 80% (oitenta por cento) do menor valor a que se referem as alineas "a" e "b", sera exigida,
para a assinatura do contrato, prestacdo de garantia adicional, dentre as modalidades previstas no §
1° do art. 56, igual a diferengca entre o valor resultante do paragrafo anterior e o valor da
correspondente proposta.

§ 3° Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a
administracdo podera fixar aos licitantes o prazo de oito dias Uteis para a apresentacdo de nova
documentacdo ou de outras propostas escoimadas das causas referidas neste artigo, facultada, no
caso de convite, a reducdo deste prazo para trés dias Uteis.

Art. 49. A autoridade competente para a aprovagcdo do procedimento somente poderd revogar a
licitacdo por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente comprovado,
pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade, de oficio ou por
provocacao de terceiros, mediante parecer escrito e devidamente fundamentado.

§ 1% A anulagdo do procedimento licitatério por motivo de ilegalidade ndo gera obrigac&o de indenizar,
ressalvado o disposto no paragrafo Gnico do art. 59 desta Lei.

§ 2° A nulidade do procedimento licitatério induz & do contrato, ressalvado o disposto no paragrafo
Unico do art. 59 desta Lei.

§ 3° No caso de desfazimento do processo licitatério, fica assegurado o contraditério e a ampla
defesa.

§ 4° O disposto neste artigo e seus paragrafos aplica-se aos atos do procedimento de dispensa e de
inexigibilidade de licitac&o.

Art. 50. A Administracdo nao podera celebrar o contrato com pretericdo da ordem de classificacéo das
propostas ou com terceiros estranhos ao procedimento licitatdrio, sob pena de nulidade.

Art. 51. A habilitac&o preliminar, a inscricdo em registro cadastral, a sua alteracdo ou cancelamento, e
as propostas serdo processadas e julgadas por comissdo permanente ou especial de, no minimo, 3
(trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores qualificados pertencentes aos quadros
permanentes dos 6rgdos da Administracéo responsaveis pela licitagao.

§ 1° No caso de convite, a Comissdo de licitagdo, excepcionalmente, nas pequenas unidades
administrativas e em face da exiglidade de pessoal disponivel, podera ser substituida por servidor
formalmente designado pela autoridade competente.

§ 22 A Comissédo para julgamento dos pedidos de inscricdo em registro cadastral, sua alteracdo ou
cancelamento, sera integrada por profissionais legalmente habilitados no caso de obras, servigos ou
aquisicdo de equipamentos.

§ 3% Os membros das Comissbes de licitagdo responderdo solidariamente por todos os atos
praticados pela Comisséo, salvo se posi¢cdo individual divergente estiver devidamente fundamentada
e registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido tomada a decisao.

§ 4° A investidura dos membros das Comissdes permanentes ndo excedera a 1 (um) ano, vedada a
reconducéo da totalidade de seus membros para a mesma comissao no periodo subsequente.

§ 5% No caso de concurso, o julgamento seré feito por uma comissdo especial integrada por pessoas
de reputacéo ilibada e reconhecido conhecimento da matéria em exame, servidores publicos ou nao.

Art. 52. O concurso a que se refere o § 4° do art. 22 desta Lei deve ser precedido de regulamento
proprio, a ser obtido pelos interessados no local indicado no edital.

§ 1° O regulamento devera indicar:

| - a qualificacdo exigida dos participantes;

Il - as diretrizes e a forma de apresentacao do trabalho;

Il - as condicdes de realizacdo do concurso e os prémios a serem concedidos.



§ 2° Em se tratando de projeto, o vencedor devera autorizar a Administracdo a executa-lo quando
julgar conveniente.

Art. 53. O leildo pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela Administracéo,
procedendo-se na forma da legislagdo pertinente.

§ 1° Todo bem a ser leiloado sera previamente avaliado pela Administragéo para fixacdo do preco
minimo de arrematagéo.

§ 2° Os bens arrematados serdo pagos a vista ou no percentual estabelecido no edital, n&o inferior a
5% (cinco por cento) e, apds a assinatura da respectiva ata lavrada no local do leildo, imediatamente
entregues ao arrematante, o qual se obrigara ao pagamento do restante no prazo estipulado no edital
de convocacao, sob pena de perder em favor da Administracéo o valor ja recolhido.

§ 3% Nos leildes internacionais, o pagamento da parcela a vista podera ser feito em até vinte e quatro
horas.

§ 4° O edital de leildo deve ser amplamente divulgado, principalmente no municipio em que se
realizara.

As modalidades de licitag8o previstas ha Lei n° 8.666/93 sdo: concorréncia, tomada de pregos, convite,
concurso eleildo. A Lel n° 10.520/2002, resultante da transformagdo da Medida Provisorian® 2.182-18, de 23 de
agosto de 2001, inclui a modalidade chamada "pregdo”, para a aquisicdo de bens e de servigos comuns pela
Uni&o.

Determina-se a modalidade a ser adotada em razéo do valor da contratacdo ou do objeto a ser contrata-
do.

CONCORRENCIA
A concorréncia é obrigatéria para:
a) obra, servico e compra de maior valor, de acordo com limites estabelecidos por lei federal;

b) obras e servigos de engenharia de maior valor, também de acordo com limites fixados por lei federal;

¢) compra ou alienacdo de bensimdéveis, independente do valor;

d) concessdes de direito real de uso;

e) licitagBes internacionais, admitindo-se, aqui, também a tomada de pregos e o convite;

f) alienagdo de bens méveis de maior valor;

g) para o registro de precos (sistema de registro de pregos (art. 15, 11) - Vencedor de licitacdo especifica tem
seus precos registrados de forma a atender muitas vezes a compra desse bem ou servico).

Poder& haver, nesta modalidade, os certames internacionais (concorréncias internacionais), sujeitos aos
mesmos procedimentos de qualquer concorréncia, salvo a exigéncia imposta as firmas internacionais participes
da prova de autorizacdo para funcionamento no Brasil. Devem as licitagfes internacionais se gjustar as diretrizes
estabel ecidas pel os 0rgaos responsaveis pela politica monetéria e pela politica do comércio exterior.

Requisitosda Concorréncia

Os requisitos peculiares da concorréncia sdo a universalidade, a ampla publicidade, a habilitagdo pre-
liminar e o julgamento através de comissao.

Pela universalidade, admite-se a qualquer interessado sua participagdo, ainda que ndo cadastrado ante-
riormente, diferentemente do que acontece natomada de pregos e no convite.

Constitui a ampla publicidade requisito indispensdvel a validade do certame e meio de garantir o
respeito a universalidade, porquanto, por este requisito, ha a necessidade de divulgacéo completa do edital.

A habilitacdo preliminar ocorre na fase inicial do procedimento. Pela habilitacdo preliminar, a Admi-
nistracdo verificara se o concorrente tem condicdes de participar.

O julgamento da concorréncia deve ser feito por comissdo composta de, no minimo, trés membros,
podendo somente dois ser servidores e o terceiro, convidado. A comissdo pode ser permanente ou especial,
formada ou composta para um procedimento determinado.

Os membros da comisséo respondem solidariamente pel os atos praticados, sendo as posi¢des discordan-
tesregistradas em ata.

TOMADA DE PRECOS

Destinada a transagdes de vulto médio, restringe-se:
- as pessoas previamente inscritas em cadastro administrativo;



- a0s que, atendendo a todas as condicles estabelecidas para o cadastramento, até o terceiro dia anterior a data
fixada para a abertura das propostas, requeiram-no e sgjam qualificados.

E crime obstar, impedir ou dificultar, injustamente, a inscricdo de qualquer interessado nos registros
cadastrais.

CONVITE

E amodalidade mais simples, destinando-se as contratages de menor valor.

A Administragdo convoca para a disputa pelo menos trés pessoas, cadastradas ou ndo, para apresentar
suas propostas no prazo de cinco dias Gteis. A divulgacdo é relativa, porquanto se exige apenas a afixa¢do no
"local apropriado” (na propriareparti¢cdo, quadro de avisos).

O convite, ou carta-convite, pode também receber, da doutrina, a denominacdo de licitacéo privada, pelo
fato de ndo ter a caracteristica da chamada publica aberta a todos.

Atencédo: nos casos em que couber convite, a Administracdo podera utilizar a tomada de preco e, em
qualquer caso, a concorréncia.

CONCURSO

E uma disputa entre quaisquer interessados que possuam a qualificacio exigida para a escolha técnica
ou artistica, com instituicdo de prémios ou remuneragdo aos vencedores, conforme edital .

O edital deve ser publicado com antecedéncia minima de quarenta e cinco dias, com a maior divulgacao
possivel. Os interessados apresentam seus trabalhos, conforme as exigéncias estipuladas no edital, que seréo
selecionados e submetidos a julgamento. O prazo de quarenta e cinco dias € minimo, podendo ser ampliado de
acordo com as caracteristicas do trabalho a ser apresentado.

O julgamento devera ser efetuado por pessoas de reputacdo ilibada, sejam ou ndo servidores publicos.

LEILAO

E amodalidade de licitagio entre quai squer interessados para:
a) venda de bens méveis inserviveis para a Administracao;
b) venda de produtos |egal mente apreendidos ou penhorados,
¢) venda de bens imoveis cuja aquisicdo tenha derivado de procedimentos judiciais ou de dacdo em
pagamento (admitindo-se também a concorréncia), a quem oferecer maior lance, igual ou superior a
avaliagéo.

Os leil6es podem ser cometidos aleiloeiros oficiais ou a servidor designado pela Administrag&o.

O prazo minimo desde a publicagéo do edital do leil&o até a data de sua ocorréncia € de quinze dias.

PREGAO

A Lei 10.520/02 disciplinou essa modalidade de licitacgo (que antes era limitada & Unido), que hoje
pode ser aplicada atodos os entes estatais, ou sgja, a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios.

Uma caracteristica importante é a facultatividade da ado¢do do pregdo, ou sgja, 0s 6rgaos e entidades
publicas ndo estdo obrigados a adotar o pregéo na escolha de seus contratos.

O pregdo podera ser utilizado nos contratos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos comuns.
Bens e servicos comuns, segundo o regulamento, sdo aqueles cujos padrBes de desempenho e de qualidade
possam, concisa e objetivamente, ser definidos no objeto do edital, em perfeita conformidade com as
especificagBes usuais praticadas no mercado.

O pregéo é dirigido pelo pregoeiro, ndo havendo uma comissdo de licitagdo. O pregoeiro é um servidor
designado especificamente para esse fim e serd auxiliado por outros, indicados pela Administragdo Piblica.

O pregdo compreende duas fases distintas:
a) afase interna, chamada de "preparatéria’, reservada, entre outras providéncias, parajustificar a necessidade da
contratacdo e definicdo do objeto;
b) afase externa, que se iniciacom a convocagdo dos interessados e realizacdo da sessdo publica de julgamento.

Os licitantes habilitados apresentaro propostas com a indicacdo do objeto e do preco. Conhecidas as
ofertas, a de menor valor e as que a excederem em até 10% poderdo apresentar lances verbais e sucessivos, até
ser proclamado o vencedor. Observe-se que o critério sera sempre o de menor prego.

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DA LICITACAO

Em nosso ordenamento juridico alicitagdo € aregra geral, pois € determinada pela prépria Constitui¢ao,
mas ela mesma apresenta possibili dades de excegdes.



Inexigibilidade

A inexigibilidade dalicitag8o é verificada sempre que houver aimpossibilidade juridica de competicao.

A licitac8o, por ser uma disputa, para que ela sgja possivel, exige que haja mais de uma pessoa capaz de
satisfazer o objeto.

A Lei n° 8.666 traz, no art. 25, situacBes genericamente descritas como inviabilidade de competicéo,
constituindo rol exemplificativo:

Art. 25 - E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros que sé possam ser fornecidos por
produtor, em[presa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacéo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgéo de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacao ou Confederacdo Patronal, ou ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratacéo de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular,
com profissionais ou empresas de notéria especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos
depublicidade e divulgacéo;

Ill - para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

Paragrafo 1° - Consideracao de notéria especializacdo o profissional ou empresa cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicacdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados
com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais
adequado a plena satisfacéo do objeto do contrato.

Paragrafo 2° - Na hipétese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor
ou o prestador de servicos e 0 agente publico responsavel, sem prejuizo de outras sancdes legais
cabiveis.

O artigo 13 da lei enumera 0s servicoes conceituados como técnicos especializados, entre os quais ndo
se incluem os de publicidade. Mas atencéo: ndo podemos concluir que a contratacdo de todo e qualquer servico
técnico enumerado nesse artigo represente hipotese de inexigibilidade. S80 os seguintes servicos arrolados no
artigo 13:

Art. 13 - Para os fins desta Lei, consideram-se servi¢os técnicos profissionais especializados os
trabalhos relativos a:

| - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il - pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

Il - assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
IV - fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI - treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

VII - restauracdo de obras de arte e bens de valor histérico.

Paragrafo 1° - Ressalvados os casos de inexigibilidade de licitagdo, os contratos para a prestagao
de servicos técnicos profissionais especializados dever&o, preferencialmente, ser celebrados
mediante a realizacdo de concurso, com estipulacédo prévia de prémio ou remuneracéo.

Paragrafo 2° - Aos servigos técnicos previstos neste artigo aplica-se, no que couber, o disposto no
art. 111 desta Lei.

Paragrafo 3° - A empresa de prestacdo de servicos técnicos especializados, que apresente
relacdo de integrantes de seu corpo técnicos em procedimento licitatério ou como elemento de
justificacdo de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo, ficara obrigada a garantir que os referidos
integrantes realizem pessoal e diretamente os servi¢os objeto do contrato.



Dispensa delicitacéo

Licitacdo dispensada — A lei enumera as hipdteses em que a Administragdo ndo esta obrigada a proceder a
licitagdo, podendo contratar diretamente. Tais contratacfes tém por objeto alienacfes subordinadas sempre ao
interesse publico e avaliagles prévias:

Art. 17 - A alienagdo de bens da Administragdo Publica, subordinada a existéncia de interesse
publico devidamente justificado, sera precedida de avaliagdo e obedecera as seguintes normas:

| - quando iméveis, dependera de autorizacéo legislativa para 6rgaos da Administracéo direta e
entidades autarquicas e fundacionais, e, para todos, inclusive as entidades paraestatais,
dependera de avaliac@o prévia e de licitacdo na modalidade de concorréncia, dispensada esta
nos seguintes casos:

a) dacdo em pagamento;

b) doagédo, permitida exclusivamente para outro 6érgdo ou entidade da Administracdo Publica, de
gualquer esfera de governo;

C) permuta, por outro imével que atenda aos requisitos constantes do inciso X do art. 24 desta Lei;
d) investidura;
e) venda a outro 6rgao ou entidade da Administracdo Publica, de qualquer esfera de governo;

f) alienagdo, concessdo de direito real de uso, locagdo ou permissdo de uso de bens imdéveis
construidos e destinaveis ou efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais de
interesses social, por 6rgéos ou entidades da Administragcdo Publica especificamente criados para
esse fim.

Il - guando moéveis, dependera de avaliacdo prévia e de licitagdo, dispensada esta nos seguintes
casos:

a) doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacdo de sua

oportunidade e conveniéncia socio-econOmica, relativamente a escolha de outra forma de
alienacao;

b) permuta, permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da Administragcao Publica;
c¢) venda de acdes, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a legislacdo especifica;
d) venda de titulos, na forma da legislacéo pertinente;

e) venda de vens produzidos ou comercializados por 6rgdos ou entidades da Administracao
Publica, em virtude de suas finalidades;

f) venda de materiais e equipamentos para outros 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica,
sem utilizac&o previsivel por quem dispde.

Licitacdo dispensavel — A lei enumera taxativamente as hipéteses em que alicitac8o podera ser dispensada.

Atencdo: por se tratar de uma norma geral, a Lei Estadual ou Municipal ndo podera acrescentar qualquer outra
hip6tese.

Conforme informa Mércio Fernando Elias Rosa, “ Todas decorrem de situagdo de fato imaginada pelo
legislador como passivel de justificar a contratacdo direta. Nada impede, porém, que o administrador opte por
realizar a licitagdo, ainda que aparentemente incidente uma das hipéteses de dispensa. Ele ndo esta obrigado a
dispensa-la. Dentre as hipdteses, destacam-se as tradicionais: contratacBes de pequeno valor; por emergéncia ou
calamidade; fracassada ou deserta. Com indesegjavel freqiiéncia ha acréscimo de hipéteses de dispensa, quase
sempre por medidas provisorias, o que inviabiliza o comentario pormenorizado de cada umadelas’.

Em breve resumo, as hip6teses de dispensa sdo determinadas em razéo de valor, em razdo de situacles
excepcionais, em razdo do objeto e em raz&o da pessoa.

Art. 24. E dispensavel a licitag&o:

| - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na
alinea "a", do inciso | do artigo anterior, desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra
Ou servico ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente;

Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
"a", do inciso Il do artigo anterior e para aliena¢@es, nos casos previstos nesta Lei, desde que nédo
se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienagédo de maior vulto que possa ser
realizada de uma so6 vez;



[l - nos casos de guerra ou grave perturbagcdo da ordem;

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servigcos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos
e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacdo dos
respectivos contratos;

V - quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser
repetida sem prejuizo para a Administracdo, mantidas, neste caso, todas as condi¢des
preestabelecidas;

VI - quando a Unido tiver que intervir no dominio econémico para regular precos ou normalizar o
abastecimento;

VIl - quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente superiores aos
praticados no mercado nacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos 6rgaos oficiais
competentes, casos em que, observado o paragrafo Gnico do art. 48 desta Lei e, persistindo a
situacdo, serd admitida a adjudicagdo direta dos bens ou servigos, por valor ndo superior ao
constante do registro de precos, ou dos servigos;

VIII - para a aquisicdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou
servicos prestados por 6rgdo ou entidade que integre a Administracdo Publica e que tenha sido
criado para esse fim especifico em data anterior a vigéncia desta Lei, desde que o preco
contratado seja compativel com o praticado no mercado;

IX - quando houver possibilidade de comprometimento da seguranca nacional, nos casos
estabelecidos em decreto do Presidente da Republica, ouvido o Conselho de Defesa Nacional;

X - para a compra ou locacdo de imével destinado ao atendimento das finalidades precipuas da
administragdo, cujas necessidades de instalagdo e localiza¢do condicionem a sua escolha, desde
gue o preco seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliacdo prévia,

XI - na contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em consequéncia de
rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da licitagdo anterior e aceitas as
mesmas condi¢bes oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao pre¢o, devidamente
corrigido;

XIlI - nas compras de hortifrutigranjeiros, pdo e outros géneros pereciveis, no tempo necessario
para a realizagdo dos processos licitatorios correspondentes, realizadas diretamente com base no
preco do dia;

Xlll - na contratagdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da
pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada a
recuperacdo social do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputacdo ético-
profissional e ndo tenha fins lucrativos;

XIV - para a aquisicdo de bens ou servicos nos termos de acordo internacional especifico
aprovado pelo Congresso Nacional, quando as condi¢bes ofertadas forem manifestamente
vantajosas para o Poder Publico;

XV - para a aquisicdo ou restauracdo de obras de arte e objetos historicos, de autenticidade
certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do 6rgéo ou entidade.

XVI - para a impressédo dos diarios oficiais, de formularios padronizados de uso da administracéo,
e de edi¢des técnicas oficiais, bem como para prestacdo de servigos de informatica a pessoa
juridica de direito publico interno, por érgaos ou entidades que integrem a Administracao Publica,
criados para esse fim especifico;

XVII - para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira, necessarios
a manutencdo de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor
original desses equipamentos, quando tal condicdo de exclusividade for indispensavel para a
vigéncia da garantia;

XVIII - nas compras ou contratagdes de servigos para 0 abastecimento de navios, embarcacdes,
unidades aéreas ou tropas e seus meios de deslocamento quando em estada eventual de curta
duracdo em portos, aeroportos ou localidades diferentes de suas sedes, por motivo de
movimentacdo operacional ou de adestramento, quando a exiguidade dos prazos legais puder
comprometer a normalidade e os propésitos das operacGes e desde que seu valor ndo exceda ao
limite previsto na alinea "a" do incico Il do art. 23 desta Lei:



XIX - para as compras de material de uso pelas Forcas Armadas, com excecdo de materiais de
uso pessoal e administrativo, quando houver necessidade de manter a padronizagéo requerida
pela estrutura de apoio logistico dos meios navais, aéreos e terrestres, mediante parecer de
comisséo instituida por decreto;

XX - na contratacdo de associacdo de portadores de deficiéncia fisica, sem fins lucrativos e de
comprovada idoneidade, por 6rgdos ou entidades da Admininistracdo Publica, para a prestacao
de servicos ou fornecimento de méao-de-obra, desde que o prego contratado seja compativel com
o praticado no mercado.

XXI - Para a aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnoldgica
com recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPqg ou outras instituicdes de fomento a
pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico.

XXIlI - na contratacdo de fornecimento ou suprimento de energia elétrica e gas natural com
concessionario, permissionario ou autorizado, segundo as normas da legislacao especifica;

XXIII - na contratagéo realizada por empresa publica ou sociedade de economia mista com suas
subsidiarias e controladas, para a aquisi¢do ou alienacdo de bens, prestacdo ou obtencdo de
servigos, desde que o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado.

XXIV - para a celebracdo de contratos de prestacdo de servigos com as organizagfes sociais,
qualificadas no ambito das respectivas esferas de governo, para atividades contempladas no
contrato de gestéo.

Paragrafo unico. Os percentuais referidos nos incisos | e Il deste artigo, serdo 20% (vinte por
cento) para compras, obras e servicos contratados por sociedade de economia mista e
empresa publica, bem assim por autarquia e fundacdo qualificadas, na forma da lei, como
Agéncias Executivas.

Observacdo: A lei de licitagbes ndo admite tratamento diferenciado de qualquer natureza entre empresas
nacionais e estrangeiras. Assim, as empresas estrangeiras podem podem participar do processo licitatorio, desde
gue observadas as regras peculiares.

Conforme afirma Mércio Fernando Elias Rosa: “Exige-se respeito ao pricipio da isonomia, devendo
todas as propostas consignarem precos ha mesma moeda; que das propostas conste o gravame tributario a ser
acrescido sempre que a carga tributéria Pas empresas nacionais seja superior; que haja observancia as diretrizes
do Banco Central do Brasil e do Ministério da Fazenda e, sempre que o objetivo do contrato incidir sobre
operagdes externas de interesse da Unido, dos estados, do Distrito Federal ou dos Territorios e Municipios, que
conte com a autorizagdo do Senado, ouvido o Presidente da Republica’.

Licitagdo Fracassada — E um tipo de licitagBo em que nenhum dos interessados é selecionada, ou por
inabilitacdo ou por desclassificacdo, ndo sendo possivel a dispensa de licitacdo.

Licitagdo deserta—E o caso doinciso IV do art. 24:

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para 0s bens
necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras
e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a
prorrogacao dos respectivos contratos;

Obedecendo as seguintes hipéteses:
a) ndo havendo interessados;
b) preudicialidade da Administracdo Pablica;
C) que sgjam mantidas as condi¢des contidas no instrumento vocatério.





