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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

CONDIGOES DE PRODUGAO, ESTRUTURA COMPOSICIO-
NAL E FUNGCAO SOCIAL DE DIFERENTES GENEROS DISCUR-
SIVOS. SEQUENCIAS TEXTUAIS DO NARRAR, DO ARGU-
MENTAR, DO DESCREVER E DO INSTRUIR.

Tipos e genéros textuais

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abran-
gentes que objetivam a distingdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertagdo, descri¢do e
explicacdo. Eles apresentam estrutura definida e tratam da forma
como um texto se apresenta e se organiza. Existem cinco tipos clas-
sicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, expositivo (ou
dissertativo-expositivo) dissertativo e narrativo. Vejamos alguns
exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composi¢do textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

¢ Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adje-
tivo (adjetivo, locucdo adjetiva e oragdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

e Ha descrigdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

¢ A nogdo temporal é normalmente estatica.

¢ Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a defini-
¢ao.

¢ Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

* Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual, anun-
cio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:

Era uma casa muito engracada

N3o tinha teto, ndo tinha nada

Ninguém podia entrar nela, ndo

Porque na casa nao tinha chao

Ninguém podia dormir na rede

Porque na casa ndo tinha parede

Ninguém podia fazer pipi

Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero

Na rua dos bobos, nimero zero

(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

A injungdo indica como realizar uma ag¢do, aconselha, impde,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

¢ Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com ver-
bos de comando, com tom imperativo; hd também o uso do futuro
do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

e Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cédigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que néo saibam exprimir-se
na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou defi-
nitivamente dos direitos politicos. Os militares s@o alistdveis, desde
que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-marinha, subtenentes ou
suboficiais, sargentos ou alunos das escolas militares de ensino su-
perior para formagdo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertagdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposigdo,
discussdo, argumentacdo e defesa do que pensamos. A dissertagdo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A disserta¢do-expositiva é caracterizada por esclarecer um as-
sunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de ma-
neira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

* Apresenta introdugdo, desenvolvimento e conclusdo.

¢ O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, infor-
mar.

¢ Normalmente a marca da dissertagdo é o verbo no presente.

¢ Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa
de ponto de vista.

* Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discussdo, no
questionamento, na reflexdo, na polemizagdo, no debate, na ex-
pressdo de um ponto de vista, na explicagdo a respeito de um de-
terminado tema.

Existem dois tipos de dissertagéio bem conhecidos: a disserta-
¢do expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Editora o
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Descricdo Resultado
=MAXIMO (A2:A6) Maior valor nas células de A2 a A6 27
=MINIMO (A2:A6) Menor valor nas células A2 a A6 2
e Fungdo SE

A fungdo SE é uma fung¢do do grupo de ldgica, onde temos que tomar uma decisdo baseada na légica do problema. A fungao SE verifica
uma condig¢do que pode ser Verdadeira ou Falsa, diante de um teste ldgico.

Sintaxe
SE (teste ldgico; valor se verdadeiro; valor se falso)

Exemplo:

Na planilha abaixo, como saber se o nimero é negativo, temos que verificar se ele € menor que zero.
Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

=SE (A2<0; “negativo”;
A2<0 =¥ Teste l6gico ou Condigdo
Negativo =* Resposta Verdadeira

A B
1 |Numero Classificagio
2 -3

3 25

4 0
3 49
& -22
I 42

e Fungao SOMASE

A fungdo SOMASE é uma jungdo de duas fungdes ja estudadas aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde que
atenda a uma condicdo especificada:

Sintaxe

SOMASE (intervalo analisado; critério; intervalo a ser somado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): intervalo em que a fungdo vai analisar o critério.
Critério (obrigatorio): Valor ou Texto a ser procurado no intervalo a ser analisado.

Intervalo a ser somado (opcional): caso o critério seja atendido é efetuado a soma da referida célula analisada. Ndo pode conter texto
neste intervalo.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Solug"@ 113
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VI -2.139 (duas mil, cento e trinta e nove) Fung¢des Gratificadas
- FG-2.

................................................................................... ” (NR)

“Art. 40 Ficam criados, no ambito do Ministério da Educagao,
para redistribui¢do a instituicbes federais de ensino superior, nos
termos de ato do Ministro de Estado da Educagdo, os seguintes car-
gos:

................................................................................... " (NR)

“Art. 50 Ficam criados, no ambito do Ministério da Educagéo,
para alocagdo a institui¢Oes federais de ensino superior, nos termos
de ato do Ministro de Estado da Educagdo, os seguintes Cargos de
Diregdo - CD e FungOes Gratificadas - FG:

................................................................................... " (NR)

Art. 20. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 29 de dezembro de 2008; 1870 da Independéncia e
1200 da Republica.

Prezado candidato, devido a extensdo dos anexos, eles es-
téo disponiveis no link a seguir: https://www.planalto.gov.br/cci-
vil_03/_ato2007-2010/2008/lei/I11892.htm

LEI N2 8.429/1992 E ALTERACOES (DISPOE SOBRE AS SAN-
COES APLICAVEIS AOS AGENTES PUBLICOS NOS CASOS DE
ENRIQUECIMENTO ILICITO NO EXERCICIO DE MANDATO,
CARGO, EMPREGO OU FUNCAO NA ADMINISTRACAO PU-
BLICA DIRETA, INDIRETA OU FUNDACIONAL).

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispée sobre as sangées aplicaveis em virtude da prdtica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37
da ConstituigGo Federal; e dd outras providéncias. (Redagdo dada
pela Lei n® 14.230, de 2021)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizagdo por atos de improbidade
administrativa tutelara a probidade na organizagdo do Estado e no
exercicio de suas fung¢des, como forma de assegurar a integridade
do patriménio publico e social, nos termos desta Lei. (Reda¢do dada
pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as con-
dutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ressalvados
tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n? 14.230, de
2021)

Editora o
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§ 29 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de alcan-
¢ar o resultado ilicito tipificado nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ndo
bastando a voluntariedade do agente. (Incluido pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§ 32 O mero exercicio da fung¢do ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovagdo de ato doloso com fim ilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado nesta
Lei os principios constitucionais do direito administrativo sanciona-
dor. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 52 Os atos de improbidade violam a probidade na organiza-
¢do do Estado e no exercicio de suas fungdes e a integridade do
patrimoénio publico e social dos Poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario, bem como da administragdo direta e indireta, no ambito da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 62 Estdo sujeitos as sangGes desta Lei os atos de improbida-
de praticados contra o patrimonio de entidade privada que receba
subvencao, beneficio ou incentivo, fiscal ou crediticio, de entes pu-
blicos ou governamentais, previstos no § 52 deste artigo. (Incluido
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 72 Independentemente de integrar a administragdo indireta,
estdo sujeitos as sangdes desta Lei os atos de improbidade pratica-
dos contra o patriménio de entidade privada para cuja criagdo ou
custeio o erario haja concorrido ou concorra no seu patrimonio ou
receita atual, limitado o ressarcimento de prejuizos, nesse caso, a
repercussdo do ilicito sobre a contribui¢do dos cofres publicos. (In-
cluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 82 Ndo configura improbidade a agdo ou omissdo decorrente
de divergéncia interpretativa da lei, baseada em jurisprudéncia, ain-
da que nado pacificada, mesmo que ndo venha a ser posteriormente
prevalecente nas decisGes dos érgaos de controle ou dos tribunais
do Poder Judiciario. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, consideram-se agente publico
o agente politico, o servidor publico e todo aquele que exerce, ainda
que transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleicdo, nomeagao,
designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nas entidades referi-
das no art. 12 desta Lei. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. No que se refere a recursos de origem publica,
sujeita-se as sangGes previstas nesta Lei o particular, pessoa fisica
ou juridica, que celebra com a administragado publica convénio, con-
trato de repasse, contrato de gestdo, termo de parceria, termo de
cooperag¢do ou ajuste administrativo equivalente. (Incluido pela Lei
n2 14.230, de 2021)

Art. 32 As disposi¢cOes desta Lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra
dolosamente para a pratica do ato de improbidade. (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 12 Os sdcios, os cotistas, os diretores e os colaboradores de
pessoa juridica de direito privado ndo respondem pelo ato de im-
probidade que venha a ser imputado a pessoa juridica, salvo se,
comprovadamente, houver participagdo e beneficios diretos, caso
em que responderdo nos limites da sua participagdo. (Incluido pela
Lei n2 14.230, de 2021)
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autoridade para pouca responsabilidade. A cada responsabilidade
deve corresponder uma autoridade que permita realiza-la e a cada
autoridade deve corresponder uma responsabilidade equivalente.

Em decorréncia do principio da distribuicdo de autoridade e res-
ponsabilidade, outro aspecto discutido pelos autores neoclassicos
é a amplitude administrativa. Segundo Chiavenato*: A amplitude
administrativa (ou amplitude de comando ou ainda amplitude de
controle) significa o numero de subordinados que um administra-
dor pode supervisionar. Quando um administrador tem muitos su-
bordinados, ele tem uma amplitude de comando grande e ampla.

Na pratica, a amplitude média adotada por uma organizagao
determina a configuragdo geral de sua estrutura organizacional.
Uma amplitude média estreita com um maior nimero de niveis
hierdrquicos produz uma estrutura organizacional alta e alongada.
Ao contrario, uma amplitude média larga com poucos niveis hierar-
quicos produz uma estrutura organizacional achatada e dispersada
horizontalmente.

A tendéncia atual nas organizagOes é de achatar e comprimir a
estrutura organizacional no sentido de aproximar a base da cupula
e melhorar as comunicagdes.

d) Principio Escalar

E decorrente do principio anterior: cada pessoa deve saber exa-
tamente a quem prestar contas e sobre quem possui autoridade.
Refere-se a cada cadeia de relagOes diretas de autoridade de um
superior para um subordinado em toda a organizagdo, desde a base
até a cupula, onde geralmente estad o chefe principal como autori-
dade maxima.

e) Principio da Fungdes de Linha e de Staff

Deve-se definir, da maneira mais clara possivel, ndo sé a quanti-
dade de autoridade atribuida a cada pessoa ou 6rgdo, mas também
a natureza dessa autoridade. Este principio leva a distingdo entre as
fungdes de linha e de staff dentro da empresa. As fun¢des de linha
sdo aquelas diretamente ligadas aos objetivos principais da empre-
sa, enquanto as fungdes de staff sdo aquelas que ndo se encontram
diretamente ligadas aqueles objetivos. O critério da distingdo é o
relacionamento direto ou indireto com os objetivos empresariais e
ndo o grau de importancia de uma atividade sobre outra.

Os 14 Principios da Administracdo de Fayol®

Engenheiro de mineragdo, Fayol apresentou e discutiu 14 prin-
cipios gerais de administragdo. Este achava que os principios pode-
riam ser aplicados em qualquer ambiente organizacional:

Divisdao do trabalho: especializagdo dos funcionarios desde o
topo da hierarquia até os operarios da fabrica, assim, favorecendo a
eficiéncia da produ¢do aumentando a produtividade.

Autoridade: autoridade é todo direito dos superiores darem
ordens que teoricamente serdo obedecidas. Responsabilidade é a
contrapartida da autoridade. Deve-se levar em conta o direito de
dar ordens e exigir obediéncia, chegando a um bom equilibrio entre
autoridade e responsabilidade.

4 CHIAVENATO, I. Teoria Geral da Administragdo — 8ed. Rio de Janeiro: Else-
vier,2011.
5 Idem.
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Disciplina: necessidade de estabelecer regras de conduta e de
trabalho vélidas para todos os funcionarios. A auséncia de disciplina
gera 0 caos na organizagao.

Unidade de comando: um funcionario deve receber ordens de
apenas um chefe, evitando contraordens.

Unidade de dire¢do: o controle Unico é possibilitado com a
aplicacdo de um plano para grupo de atividades com os mesmos
objetivos.

Subordinagdo dos interesses individuais (ao interesse geral):
os interesses gerais da organizagdao devem prevalecer sobre os in-
teresses individuais.

Remuneragdo: deve ser suficiente para garantir a satisfagdo dos
funcionarios e da prdpria organizagao.

Centralizagao: as atividades vitais da organizagdo e sua autori-
dade devem ser centralizadas.

Linha de Comando (Hierarquia): defesa incondicional da estru-
tura hierarquica, respeitando a risca uma linha de autoridade fixa.

Ordem: deve ser mantida em toda organizagdo, preservando
um lugar para cada coisa e cada coisa em seu lugar.

Equidade: a justica deve prevalecer em toda organizagdo, justi-
ficando a lealdade e de cada funcionario a empresa. Direitos iguais.

Estabilidade dos funcionarios: uma rotatividade alta, tem con-
sequéncias negativas sobre desempenho da empresa e o moral dos
funcionarios.

Iniciativa: deve ser entendida como a capacidade de estabele-
cer um plano e cumpri-lo.

Espirito de equipe: o trabalho deve ser conjunto, facilitado pela
comunicag¢do dentro da equipe. Os integrantes de um mesmo grupo
precisam ter consciéncia de classe, para que defendam seus pro-
positos.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: CONCEITO. TIPOS DE PLA-
NEJAMENTO.

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;
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e) venda a outro érgdo ou entidade da Administragdo Publica
de qualquer esfera de governo;

f) alienagdo gratuita ou onerosa, aforamento, concessdo de
direito real de uso, locagdo e permissdo de uso de bens imdveis
residenciais construidos, destinados ou efetivamente usados em
programas de habitacdo ou de regularizacdo fundidria de interesse
social desenvolvidos por 6rgédo ou entidade da Administracdo Pu-
blica;

g) alienagdo gratuita ou onerosa, aforamento, concessdo de
direito real de uso, locagdo e permissdo de uso de bens imdveis
comerciais de dmbito local, com &rea de até 250 m? (duzentos e
cinquenta metros quadrados) e destinados a programas de regu-
larizagdo fundidria de interesse social desenvolvidos por 6rgdo ou
entidade da Administra¢do Publica;

h) alienagdo e concessdo de direito real de uso, gratuita ou one-
rosa, de terras publicas rurais da Unido e do Instituto Nacional de
Colonizagdo e Reforma Agraria (Incra) onde incidam ocupagGes até
o limite de que trata o § 12 do art. 62 da Lei n2 11.952, de 25 de
junho de 2009, para fins de regularizacdo fundidria, atendidos os
requisitos legais;

i) legitimagdo de posse de que trata o art. 29 da Lei n? 6.383,
de 7 de dezembro de 1976, mediante iniciativa e delibera¢do dos
6rgdos da Administracdo Publica competentes;

j) legitimagdo fundiaria e legitimagdo de posse de que trata a
Lei n2 13.465, de 11 de julho de 2017;

Il - tratando-se de bens moveis, dependera de licitagdo na mo-
dalidade leildo, dispensada a realizagdo de licitagdo nos casos de:

a) doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interes-
se social, apds avaliagao de oportunidade e conveniéncia socioeco-
némica em relagdo a escolha de outra forma de alienagdo;

b) permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entida-
des da Administragdo Publica;

¢) venda de agbes, que poderdo ser negociadas em bolsa, ob-
servada a legislacdo especifica;

d) venda de titulos, observada a legislagdo pertinente;

e) venda de bens produzidos ou comercializados por entidades
da Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

f) venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo previsivel
por quem deles dispGe para outros orgdos ou entidades da Admi-
nistragdo Publica.

§ 12 A alienagdo de bens imdveis da Administragdo Publica cuja
aquisicao tenha sido derivada de procedimentos judiciais ou de da-
¢do em pagamento dispensara autorizacdo legislativa e exigira ape-
nas avaliagcdo prévia e licitagdo na modalidade leildo.

§ 292 Os imdveis doados com base na alinea “b” do inciso | do
caput deste artigo, cessadas as razoes que justificaram sua doagao,
serdo revertidos ao patrimonio da pessoa juridica doadora, vedada
sua alienagdo pelo beneficiario.

§ 32 A Administracdo podera conceder titulo de propriedade
ou de direito real de uso de imével, admitida a dispensa de licitagdo,
quando o uso destinar-se a:

| - outro 6rgao ou entidade da Administragdo Publica, qualquer
que seja a localizagdo do imdvel;

Il - pessoa natural que, nos termos de lei, regulamento ou ato
normativo do érgdo competente, haja implementado os requisitos
minimos de cultura, de ocupa¢do mansa e pacifica e de exploragdo
direta sobre area rural, observado o limite de que trata o § 12 do
art. 62 da Lei n2 11.952, de 25 de junho de 2009.
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§ 42 A aplicagdo do disposto no inciso Il do § 32 deste artigo
sera dispensada de autorizagdo legislativa e submeter-se-a aos se-
guintes condicionamentos:

| - aplicagdo exclusiva as areas em que a detengdo por parti-
cular seja comprovadamente anterior a 12 de dezembro de 2004;

Il - submissdo aos demais requisitos e impedimentos do regime
legal e administrativo de destinagdo e de regularizagdo fundiaria de
terras publicas;

Il - vedagdo de concessao para exploragdo nao contemplada na
lei agraria, nas leis de destinagdo de terras publicas ou nas normas
legais ou administrativas de zoneamento ecoldgico-econdmico;

IV - previsdo de extingdo automatica da concessdo, dispensada
notificagdo, em caso de declaragdo de utilidade publica, de necessi-
dade publica ou de interesse social;

V - aplicagdo exclusiva a imdvel situado em zona rural e ndo
sujeito a vedagdo, impedimento ou inconveniente a exploragdo me-
diante atividade agropecudria;

VI - limitagdo a areas de que trata o § 12 do art. 62 da Lei n?
11.952, de 25 de junho de 2009, vedada a dispensa de licitagdo para
areas superiores;

VIl - acimulo com o quantitativo de area decorrente do caso
previsto na alinea “i” do inciso | do caput deste artigo até o limite
previsto no inciso VI deste paragrafo.

§ 52 Entende-se por investidura, para os fins desta Lei, a:

| - alienagdo, ao proprietario de imovel lindeiro, de drea rema-
nescente ou resultante de obra publica que se tornar inaproveitdvel
isoladamente, por preco que nao seja inferior ao da avaliagdo nem
superior a 50% (cinquenta por cento) do valor méximo permitido
para dispensa de licitagdo de bens e servigos previsto nesta Lei;

Il - alienagdo, ao legitimo possuidor direto ou, na falta dele,
ao poder publico, de imdvel para fins residenciais construido em
nucleo urbano anexo a usina hidrelétrica, desde que considerado
dispensavel na fase de operagdo da usina e que ndo integre a cate-
goria de bens reversiveis ao final da concessao.

§ 62 A doagdo com encargo serd licitada e de seu instrumen-
to constardo, obrigatoriamente, os encargos, o prazo de seu cum-
primento e a cldusula de reversdo, sob pena de nulidade do ato,
dispensada a licitagdo em caso de interesse publico devidamente
justificado.

§ 72 Na hipdtese do § 62 deste artigo, caso o donatdrio neces-
site oferecer o imdvel em garantia de financiamento, a cldusula de
reversdo e as demais obrigagles serdo garantidas por hipoteca em
segundo grau em favor do doador.

Art. 77. Para a venda de bens imdveis, sera concedido direito
de preferéncia ao licitante que, submetendo-se a todas as regras do
edital, comprove a ocupagao do imével objeto da licitagdo.

CAPITULO X
DOS INSTRUMENTOS AUXILIARES

SECAO |
DOS PROCEDIMENTOS AUXILIARES

Art. 78. S3o procedimentos auxiliares das licitagdes e das con-
tratagOes regidas por esta Lei:

| - credenciamento;

Il - pré-qualificacdo;

Il - procedimento de manifestagdo de interesse;

IV - sistema de registro de pregos;

V - registro cadastral.
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a) matérias que guardem afinidade objetiva devem ser tratadas
em um mesmo contexto ou agrupamento;

b) os procedimentos devem ser disciplinados segundo a ordem
cronolégica, se possivel;

c) a sistematica da lei deve ser concebida de modo a permitir
que ela forneca resposta a questdo juridica a ser disciplinada; e

d) institutos diversos devem ser tratados separadamente.

¢ O artigo de alteracdo da norma deve fazer mencgdo expressa
ao ato normativo que esta sendo alterado.

¢ Na hipotese de alteragdo parcial de artigo, os dispositivos que
nao terdao o seu texto alterado serdo substituidos por linha ponti-
Ihada, cujo uso é obrigatdrio para indicar a manutengdo e a ndo
alteracdo do trecho do artigo.

O termo “republicacdo” é utilizado para designar apenas a hi-
potese de o texto publicado ndo corresponder ao original assina-
do pela autoridade. N3o se pode cogitar essa hipdtese por motivo
de erro ja constante do documento subscrito pela autoridade ou,
muito menos, por motivo de alteragdo na opinido da autoridade.
Considerando que os atos normativos somente produzem efeitos
apos a publicagdo no Diario Oficial da Unido, mesmo no caso de re-
publicagdo, ndo se podera cogitar a existéncia de efeitos retroativos
com a publicagdo do texto corrigido. Contudo, o texto publicado
sem correspondéncia com aquele subscrito pela autoridade podera
ser considerado invalido com efeitos retroativos.

Ja a retificacdo se refere aos casos em que texto publicado
corresponde ao texto subscrito pela autoridade, mas que continha
lapso manifesto. A retificagdo requer nova assinatura pelas autori-
dades envolvidas e, em muitos casos, € menos conveniente do que
a mera alteragdao da norma.

A corregdo de erro material que nao afete a substancia do ato
singular de carater pessoal e as retificacGes ou alteraces da de-
nominacgdo de cargos, fungdes ou érgdos que tenham tido a deno-
minag¢do modificada em decorréncia de lei ou de decreto superve-
niente a expedi¢cdo do ato pessoal a ser apostilado sdo realizadas
por meio de apostila. O apostilamento é de competéncia do setor
de recurso humanos do drgdo, autarquia ou fundagao, e dispensa
nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato originario.

Atencgdo: Deve-se ter especial aten¢do quando do uso do apos-
tilamento para os atos relativos a vacancia ou ao provimento de-
corrente de alteragdo de estrutura de érgdo, autarquia ou funda-
¢do publica. O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a
esséncia do cargo em comissao ou da fungdo de confiangca tenham
sido alterados, tais como nos casos de alteracdo do nivel hierarqui-
co, transformacdo de atribuicdo de assessoramento em atribuicdo
de chefia (ou vice-versa) ou transferéncia de cargo para unidade
com outras competéncias. Também deve-se alertar para o fato que
a praxe atual tem sido exigir que o apostilamento decorrente de
alteragdo em estrutura regimental seja realizado na mesma data da
entrada em vigor de seu decreto.

A estrutura dos atos normativos é composta por dois elemen-
tos basicos: a ordem legislativa e a matéria legislada. A ordem legis-
lativa compreende a parte preliminar e o fecho da lei ou do decreto;
a matéria legislada diz respeito ao texto ou ao corpo do ato.

A lei ordindria é ato normativo primario e contém, em regra,
normas gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normal-
mente, pela generalidade e pela abstra¢do (lei material), estas con-
tém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normati-
vo de efeitos concretos).
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As leis complementares sdo um tipo de lei que ndo tém a ri-
gidez dos preceitos constitucionais, e tampouco comportam a re-
vogacado por forca de qualquer lei ordinaria superveniente. Com a
instituicdo de lei complementar, o constituinte buscou resguardar
determinadas matérias contra mudancgas céleres ou apressadas,
sem deixa-las exageradamente rigidas, o que dificultaria sua modifi-
cacdo. A lei complementar deve ser aprovada pela maioria absoluta
de cada uma das Casas do Congresso Nacional.

Lei delegada é o ato normativo elaborado e editado pelo Pre-
sidente da Republica em decorréncia de autoriza¢do do Poder Le-
gislativo, expedida por meio de resolugdo do Congresso Nacional e
dentro dos limites nela tracados. Medida provisoria é ato normativo
com forga de lei que pode ser editado pelo Presidente da Republica
em caso de relevancia e urgéncia. Decretos sdo atos administrativos
de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo, destinados a pro-
ver as situagGes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de
modo expresso ou implicito, na lei.

¢ Decretos singulares ou de efeitos concretos: Os decretos po-
dem conter regras singulares ou concretas (por exemplo, decretos
referentes a questdo de pessoal, de abertura de crédito, de desa-
propriacdo, de cessdo de uso de imével, de indulto, de perda de
nacionalidade, etc.).

e Decretos regulamentares: Os decretos regulamentares sao
atos normativos subordinados ou secundarios.

¢ Decretos autdnomos: Limita-se as hipdteses de organizagdo
e funcionamento da administragdo publica federal, quando ndo im-
plicar aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de orgdos pu-
blicos, e de extin¢do de fungdes ou cargos publicos, quando vagos.

Portaria é o instrumento pelo qual Ministros ou outras autori-
dades expedem instrugdes sobre a organizagdo e o funcionamento
de servico, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua compe-
téncia.

O processo legislativo abrange ndo sé a elaboragdao das leis
propriamente ditas (leis ordinarias, leis complementares, leis de-
legadas), mas também a elaboragdo das emendas constitucionais,
das medidas provisérias, dos decretos legislativos e das resolugdes.

A iniciativa é a proposta de edi¢do de direito novo. A iniciati-
va comum ou concorrente compete ao Presidente da Republica, a
qualquer Deputado ou Senador, a qualquer comissdao de qualquer
das Casas do Congresso, e aos cidadaos — iniciativa popular. A Cons-
tituicdo confere a iniciativa da legislagdo sobre certas matérias,
privativamente, a determinados érgdos, denominada de iniciativa
reservada. A Constitui¢cdo prevé, ainda, sistema de iniciativa vincu-
lada, na qual a apresentagdo do projeto é obrigatdria. Nesse caso, o
Chefe do Executivo Federal deve encaminhar ao Congresso Nacio-
nal os projetos referentes as leis orcamentarias (plano plurianual,
lei de diretrizes orgamentarias e o orgamento anual).

A disciplina sobre a discussao e a instrucdao do projeto de lei
é confiada, fundamentalmente, aos Regimentos das Casas Legis-
lativas.

Emenda é a proposi¢cdo apresentada como acesséria de outra
proposicdo. Nem todo titular de iniciativa tem poder de emenda.
Essa faculdade é reservada aos parlamentares. Se, entretanto, for
de iniciativa do Poder Executivo ou do Poder Judicidrio, o seu titular
também pode apresentar modificagdes, acréscimos, o que fara por
meio de mensagem aditiva, dirigida ao Presidente da Cadmara dos
Deputados, que justifique a necessidade do acréscimo. A apresen-
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