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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informacgdes.

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 alfabetizacdo 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 informagao.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS. M

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, dissertag¢do, descrigcdo e
explicagdo. 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¢cdo 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 descricdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

¢ A nogao temporal é normalmente estatica.

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

e Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.
¢ Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual, anun-
cio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engracada
N3o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndao
Porque na casa nao tinha chao
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa nao 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)

ol

LINGUA PORTUGUESA

Tipo textual injuntivo

A injuncdo 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; ha também o uso do futuro
do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

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

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Codigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que ndo saibam exprimir-se
na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou defi-
nitivamente dos direitos politicos. Os militares s@o alistaveis, 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 exposicdo,
discussdo, argumentacgdo e defesa do que pensamos. A dissertagdo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertagdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um as-

. sunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de ma-

neira clara, sem intengdo de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

e Apresenta introdugao, desenvolvimento e conclusdo.

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

e Normalmente a marca da disserta¢do é o verbo no presente.

e Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa

© de ponto de vista.

e Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

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

Existem dois tipos de dissertagdo 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.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concur-
sos — apresenta posicionamentos pessoais e exposi¢do de ideias
apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de objetividade,

. clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia, seu in-

tuito é a defesa de um ponto de vista que convenga o interlocutor
(leitor ou ouvinte).

Editora o
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< LEGISLAGAO CONSTITUCIONAL E RELACIONADA AO CAU/BR E CAU-PE

Art. 8° Ficam revogadas as Resolu¢des CAU/BR n° 33, de 6 de
setembro de 2012, n° 45, de 8 de fevereiro de 2013, n° 57, de 5 de
outubro de 2013, n° 78, de 11 de abril de 2014, n° 111, de 15 de
dezembro de 2015, e as DeliberacGes Plenarias CAU/BR n° 7, de 3
de margo de 2012, e n° 11, de 2 de agosto de 2012.

Art. 9° Os incisos Il e Ill do art. 2° da Resolugdo CAU/BR n° 60,
de 7 de novembro de 2013, passam a vigorar, a partir de 1° de janei-
ro de 2018, com as seguintes alteragdes:

“Il - trés representantes do CAU/BR, sendo um membro indi-
cado pelo Plendario, o coordenador da Comissdo de Organizagdo e
Administragdo (COA) e o coordenador da Comissdo de Planejamen-
to e Finangas (CPFi), e seus substitutos, todos homologados pelo
Plendrio do CAU/BR;

Il - trés presidentes de CAU/UF, e seus substitutos, todos indi-
cados pelo conjunto de presidentes de CAU/UF e homologados pelo
Plenario do CAU/BR;”

Art. 10. As disposic¢Ges relativas a composi¢do do Colegiado de
Governanga do Centro de Servigos Compartilhados do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo, constantes do Regimento Geral do CAU e
Regimento Interno do CAU/BR aprovados pelo Plendrio do CAU/BR
na Reunido Plenaria Ordindria n° 65, realizada nos dias 26 a 28 de
abril de 2017, entrardo em vigor em 1° de janeiro de 2018.

Art. 11. Ressalvado o disposto no art. 10, o Regimento Geral
do CAU e Regimento Interno do CAU/BR, aprovados pelo Plenario
do CAU/BR na Reunido Plendria Ordindria n° 65, realizada nos dias
26 a 28 de abril de 2017, entrardo em vigor na data dos respectivos
registros no oficio de registros publicos competentes.?

Art. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica-
¢ao.

Brasilia, 28 de abril de 2017.

(Publicada no Didrio Oficial da Unido, Edi¢éo n° 107, Segdio 1,
de 6 de junho de 2017. 10 Regimento Geral do Conjunto Autdr-
quico formado pelos Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos
Estados e do Distrito Federal (CAU/UF) e pelo Conselho de Arqui-
tetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR) e o Regimento Interno do
CAU/BR, na forma aprovada pelo Plendrio do CAU/BR na Reuniéio
Plendria Ordindria n° 65, realizada nos dias 26 a 28 de abril de
2017, entrardo em vigor na data dos respectivos registros no ofi-
cio de registros publicos competentes, seguindo-se a publicagcdo
no sitio eletrénico www.caubr.gov.br. Registrado no 1° Oficio de
Registro de Titulos e Documentos — Cartdorio Marcelo Ribas sob o
n° 00923392, em 14 de junho de 2017.)

REGIMENTO GERAL DO CONJUNTO AUTARQUICO FOR-
MADO PELOS CONSELHOS DE ARQUITETURA E URBANISMO
DOS ESTADOS E DO DISTRITO FEDERAL (CAU/UF) E PELO CON-
SELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR)
— REGIMENTO GERAL DO CAU

PREAMBULO

O CAU é o Conjunto Autarquico formado pelos Conselhos de
Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal (CAU/
UF) e pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/
BR), autarquias interdependentes dotadas de personalidade juridi-
ca de direito publico, com autonomia administrativa e financeira e
estrutura federativa.

A autonomia dos entes do Conjunto Autarquico ficara garanti-
da pelo exercicio das suas competéncias privativas e pela caracte-
rizagdo da descentralizagdo, conforme competéncias legais e meios
de controle, visando a prestac¢do de servicos de modo amplo e uni-
forme e ao atendimento do interesse publico.

Nesse Conjunto Autdrquico, caberd ao CAU/BR adotar medi-
das para assegurar o funcionamento regular dos CAU/UF, que de-
verdao cumprir e fazer cumprir o disposto na Lei n° 12.378, de 31 de
dezembro de 2010, no Regimento Geral do CAU, nos demais atos
normativos do CAU/BR e nos préprios atos, no ambito de sua com-
peténcia.

O Conjunto Autarquico sera regido pelo Regimento Geral do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU), ou simplesmente Re-
gimento Geral do CAU, equivalente ao Regimento Geral do CAU/BR,
previsto no art. 28 da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010,
composto pelas determinagGes gerais para todas as autarquias.

Neste Regimento Geral do CAU, também serdo estabelecidas
as diretrizes e a estrutura para a elabora¢do dos Regimentos Inter-
nos dos CAU/UF, conforme o Anexo | (modelo para elaboracio de
regimento interno para os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo
dos Estados e do Distrito Federal).

O CAU/BR apreciara e deliberara sobre a homologagdo dos Re-
gimentos Internos dos CAU/UF, de acordo com o art. 28 da Lei n°
12.378, de 31 de dezembro de 2010, atribuindo-lhes eficacia.

CAPITULO |
DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO — CAU

SECAO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE DO CAU

Art. 1° O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/
BR) e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do
Distrito Federal (CAU/UF), pessoas juridicas de direito publico sob
a forma de autarquias federais, formam o Conjunto Autdrquico
denominado Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU), unipro-
fissional, com jurisdicdo em todo o territério nacional, tendo por
finalidade orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissao de
Arquitetura e Urbanismo, zelar pela fiel observancia dos principios
de ética e disciplina da classe, bem como para pugnar pelo aperfei-
¢oamento do exercicio da Arquitetura e Urbanismo.

Art. 2° No desempenho de seu papel institucional, o CAU exer-
cerd agles:

| — orientadoras;

Il = disciplinadoras;

Il - fiscalizadoras;

IV — regulamentadoras;

V —judicantes;

VI — promotoras de condi¢Ges para o exercicio, a fiscalizagdo e
o aperfeicoamento das atividades profissionais, podendo ser exer-
cidas isoladamente ou em parceria entre os CAU/UF e o CAU/BR,
com as InstituicGes de Ensino Superior de Arquitetura e Urbanismo
(IES), nele cadastradas, com as entidades representativas de profis-
sionais, com 6rgdos publicos, com organiza¢des ndo governamen-
tais, e com a sociedade civil organizada;

VIl —informativas, sobre questdes de interesse publico;

VIIl — de atendimento ao profissional arquiteto e urbanista e a
sociedade;
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V - frustrar, em ofensa a imparcialidade, o carater concorrencial
de concurso publico, de chamamento ou de procedimento licitato-

rio, com vistas a obtengdo de beneficio préprio, direto ou indireto, :

ou de terceiros; (Redagdo dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

VI - deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazé-lo,
desde que disponha das condi¢des para isso, com vistas a ocultar
irregularidades; (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

VII - revelar ou permitir que chegue ao conhecimento de tercei-
ro, antes da respectiva divulgacdo oficial, teor de medida politica ou
econdmica capaz de afetar o preco de mercadoria, bem ou servico.

VIII - descumprir as normas relativas a celebragdo, fiscalizagdo

e aprovacdo de contas de parcerias firmadas pela administragao pu-
blica com entidades privadas. (Vide Medida Proviséria n2 2.088-35,
de 2000) (Redagdo dada pela Lei n2 13.019, de 2014) (Vigéncia)

IX - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

X - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Xl - nomear cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autori-
dade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido

em cargo de diregao, chefia ou assessoramento, para o exercicio de

cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada
na administra¢do publica direta e indireta em qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, com-
preendido o ajuste mediante designagdes reciprocas; (Incluido pela
Lei n2 14.230, de 2021)

XIl - praticar, no ambito da administragdo publica e com recur-
sos do erdrio, ato de publicidade que contrarie o disposto no §12

do art. 37 da Constituigdo Federal, de forma a promover inequivoco

enaltecimento do agente publico e personalizagdo de atos, de pro-
gramas, de obras, de servicos ou de campanhas dos drgdos publi-
cos. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§12 Nos termos da Convengdo das Nagdes Unidas contra a
Corrupgdo, promulgada pelo Decreto n? 5.687, de 31 de janeiro
de 2006, somente haverd improbidade administrativa, na aplica-
¢do deste artigo, quando for comprovado na conduta funcional do
agente publico o fim de obter proveito ou beneficio indevido para

si ou para outra pessoa ou entidade. (Incluido pela Lei n? 14.230,

de 2021)

§29 Aplica-se o disposto no §12 deste artigo a quaisquer atos de
improbidade administrativa tipificados nesta Lei e em leis especiais
e a quaisquer outros tipos especiais de improbidade administrativa
instituidos por lei. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§32 O enquadramento de conduta funcional na categoria de
que trata este artigo pressupde a demonstracao objetiva da pratica

de ilegalidade no exercicio da fungdo publica, com a indicagdo das

normas constitucionais, legais ou infralegais violadas. (Incluido pela
Lei n2 14.230, de 2021)

§49 Os atos de improbidade de que trata este artigo exigem
lesividade relevante ao bem juridico tutelado para serem passiveis
de sancionamento e independem do reconhecimento da produgdo
de danos ao erario e de enriquecimento ilicito dos agentes publicos.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§52 Ndo se configurara improbidade a mera nomeacgdo ou indi-

cac¢do politica por parte dos detentores de mandatos eletivos, sen-

do necessaria a aferigao de dolo com finalidade ilicita por parte do
agente. (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)
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CAPIiTULO 1Nl
DAS PENAS

Art. 12. Independentemente do ressarcimento integral do dano
patrimonial, se efetivo, e das san¢Ges penais comuns e de respon-
sabilidade, civis e administrativas previstas na legislagdo especifica,
esta o responsavel pelo ato de improbidade sujeito as seguintes
cominagdes, que podem ser aplicadas isolada ou cumulativamen-
te, de acordo com a gravidade do fato: (Redagdo dada pela Lei n2
14.230, de 2021)

| - na hipdtese do art. 92 desta Lei, perda dos bens ou valores
acrescidos ilicitamente ao patrimonio, perda da fungdo publica, sus-
pensdo dos direitos politicos até 14 (catorze) anos, pagamento de
multa civil equivalente ao valor do acréscimo patrimonial e proibi-
¢do de contratar com o poder publico ou de receber beneficios ou
incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, ainda que
por intermédio de pessoa juridica da qual seja sdcio majoritdrio,
pelo prazo ndo superior a 14 (catorze) anos; (Reda¢do dada pela Lei
n? 14.230, de 2021)

Il - na hipdtese do art. 10 desta Lei, perda dos bens ou valores
acrescidos ilicitamente ao patrimonio, se concorrer esta circunstan-
cia, perda da fungdo publica, suspensdo dos direitos politicos até 12
(doze) anos, pagamento de multa civil equivalente ao valor do dano
e proibicdo de contratar com o poder publico ou de receber bene-
ficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente,
ainda que por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio ma-
joritdrio, pelo prazo ndo superior a 12 (doze) anos; (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

Il - na hipdtese do art. 11 desta Lei, pagamento de multa civil
de até 24 (vinte e quatro) vezes o valor da remuneragdo percebida
pelo agente e proibigdo de contratar com o poder publico ou de
receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou in-
diretamente, ainda que por intermédio de pessoa juridica da qual
seja sécio majoritario, pelo prazo ndo superior a 4 (quatro) anos;
(Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

IV - (revogado). (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Pardagrafo Unico. (Revogado). (Redac¢do dada pela Lei n2 14.230,
de 2021)

§12 A sancgdo de perda da fungdo publica, nas hipoteses dos in-
cisos | e Il do caput deste artigo, atinge apenas o vinculo de mesma
qualidade e natureza que o agente publico ou politico detinha com
o poder publico na época do cometimento da infragdo, podendo o
magistrado, na hipdtese do inciso | do caput deste artigo, e em ca-
rater excepcional, estendé-la aos demais vinculos, consideradas as
circunstancias do caso e a gravidade da infragdo. (Incluido pela Lei
n? 14.230, de 2021) (Vide ADI 7236)

§292 A multa pode ser aumentada até o dobro, se o juiz conside-
rar que, em virtude da situagdo econdmica do réu, o valor calculado
na forma dos incisos |, Il e lll do caput deste artigo é ineficaz para
reprovacao e prevengdo do ato de improbidade. (Incluido pela Lei
n? 14.230, de 2021)

§32 Na responsabilizacdo da pessoa juridica, deverdo ser con-
siderados os efeitos econdmicos e sociais das san¢des, de modo
a viabilizar a manutencdo de suas atividades. (Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

§49 Em cardter excepcional e por motivos relevantes devida-
mente justificados, a sangdo de proibicdo de contratagdo com o
poder publico pode extrapolar o ente publico lesado pelo ato de
improbidade, observados os impactos econGmicos e sociais das
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Paragrafo Unico. Sera facultado ao requerente de acesso a in-
formagdo, devidamente identificado no sistema eletronico previs-

to no art. 11-A, optar pela preservagdo de sua identidade perante :

0s orgdos ou as entidades demandados. (Incluido pelo Decreto n?
11.527, de 2023)

Art. 13. N3do serdo atendidos pedidos de acesso a informacgdo:

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdo
ou consolidagdo de dados e informagdes, ou servi¢o de producdo

ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do 6rgdo ou

entidade.

Paragrafo Unico. Na hipétese do inciso Il do caput, o érgao ou
entidade dever3, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se
encontram as informagdes a partir das quais o requerente podera
realizar a interpretagdo, consolidagdo ou tratamento de dados.

Art. 14. S3o vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido
de acesso a informacao.

SECAO Il
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 15. Recebido o pedido e estando a informacgdo disponivel,
0 acesso sera imediato.

§19 Caso nao seja possivel o acesso imediato, o 6rgdo ou enti-
dade deverd, no prazo de até vinte dias:

| - enviar a informagdo ao enderego fisico ou eletronico infor-
mado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a infor-
macao, efetuar reprodugdo ou obter certiddo relativa a informacao;

Il - comunicar que ndo possui a informagao ou que ndo tem
conhecimento de sua existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o drgdo ou entidade res-
ponsavel pela informagdo ou que a detenha; ou

V -indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

§29 Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar ma-

nuseio de grande volume de documentos, ou a movimentagdo do

documento puder comprometer sua regular tramitagdo, sera ado-
tada a medida prevista no inciso Il do §12.

§32 Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da
informacdo ou do documento, o 6rgdo ou entidade deverd indicar
data, local e modo para consulta, ou disponibilizar cépia, com certi-
ficagdo de que confere com o original.

§49 Na impossibilidade de obtencdo de cépia de que trata o

§32, o requerente poderad solicitar que, as suas expensas e sob su- :

pervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio
que ndo ponha em risco a integridade do documento original.

Art. 16. O prazo para resposta do pedido podera ser prorroga-
do por dez dias, mediante justificativa encaminhada ao requerente
antes do término do prazo inicial de vinte dias.

Art. 17. Caso a informagao esteja disponivel ao publico em for-
mato impresso, eletrénico ou em outro meio de acesso universal, o
orgdo ou entidade deverd orientar o requerente quanto ao local e
modo para consultar, obter ou reproduzir a informacao.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput o érgdo ou entidade de-
sobriga-se do fornecimento direto da informacao, salvo se o reque-
rente declarar ndo dispor de meios para consultar, obter ou repro-
duzir a informacao.
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Art. 18. Quando o fornecimento da informagdo implicar repro-
dugdo de documentos, o 6rgdo ou entidade, observado o prazo de
resposta ao pedido, disponibilizara ao requerente Guia de Recolhi-
mento da Unido - GRU ou documento equivalente, para pagamento
dos custos dos servigos e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. A reprodugdo de documentos ocorrera no pra-
zo de dez dias, contado da comprovagdo do pagamento pelo reque-
rente ou da entrega de declaragdo de pobreza por ele firmada, nos
termos da Lei n2 7.115, de 1983, ressalvadas hipdteses justificadas
em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos, a repro-
ducdo demande prazo superior.

Art. 19. Negado o pedido de acesso a informagdo, sera enviada
ao requerente, no prazo de resposta, comunicagdo com:

| - razBes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

Il - possibilidade e prazo de recurso, com indicagdo da autorida-
de que o apreciarg; e

Il - possibilidade de apresentagdo de pedido de desclassifica-
¢do da informacgdo, quando for o caso, com indicagdo da autoridade
classificadora que o apreciara.

§19 As razOes de negativa de acesso a informagao classificada
indicardo o fundamento legal da classificagdo, a autoridade que a
classificou e o codigo de indexagdo do documento classificado.

§29 Os orgdos e entidades disponibilizardo formulario padrao
para apresentagdo de recurso e de pedido de desclassificacdo.

Art. 20. O acesso a documento preparatério ou informagdo
nele contida, utilizados como fundamento de tomada de decisdo
ou de ato administrativo, serd assegurado a partir da edigdo do ato

: ou decisdo.

Paragrafo Unico. O Ministério da Fazenda e o Banco Central do
Brasil classificardo os documentos que embasarem decisdes de poli-
tica econdmica, tais como fiscal, tributdria, monetaria e regulatdria.

SECAO IV
DOS RECURSOS

Art. 21. No caso de negativa de acesso a informacgdo ou de ndo
fornecimento das razdes da negativa do acesso, poderd o reque-
rente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia
da decisdo, a autoridade hierarquicamente superior a que adotou
a decisdo, que devera aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da
sua apresentagao.

Paragrafo Unico. Desprovido o recurso de que trata o caput, po-
derd o requerente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado
da ciéncia da decisdo, a autoridade maxima do érgao ou entidade,
que devera se manifestar em cinco dias contados do recebimento
do recurso.

Art. 22. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a
informacdo, o requerente poderd apresentar reclamag¢do no prazo
de dez dias a autoridade de monitoramento de que trata o art. 40
da Lei n2 12.527, de 2011, que devera se manifestar no prazo de
cinco dias, contado do recebimento da reclamacao.

§12 O prazo para apresentar reclamagdo comecara trinta dias
apds a apresentacgdo do pedido.

§29 A autoridade méxima do érgdo ou entidade poderd desig-
nar outra autoridade que lhe seja diretamente subordinada como
responsavel pelo recebimento e apreciagdo da reclamacao.

Art. 23. Desprovido o recurso de que trata o paragrafo Unico
do art. 21 ou infrutifera a reclamacgdo de que trata o art. 22, pode-
rd o requerente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado
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Direito. Costuma-se distinguir a sistematica da lei em sistematica
interna (compatibilidade teleolégica e auséncia de contradicdo 16-
gica) e sistematica externa (estrutura da lei).

Regras bdsicas a serem observadas para a sistematizacdo do
texto do ato normativo, com o objetivo de facilitar sua estruturacgdo:

a) matérias que guardem afinidade objetiva devem ser tratadas
em um mesmo contexto ou agrupamento;

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

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

d) institutos diversos devem ser tratados separadamente.

¢ O artigo de alteragdo da norma deve fazer menc¢do expressa
ao ato normativo que estd sendo alterado.

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

O termo “republicagdo” é utilizado para designar apenas a hi- :

pétese de o texto publicado ndo corresponder ao original assina-
do pela autoridade. Ndo 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
apds a publicagdo no Didrio 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 retificagdo 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 alteragdo da norma.

A corregdo de erro material que ndo afete a substancia do ato

singular de carater pessoal e as retificagdes ou altera¢des da de-

nominagao de cargos, fungdes ou érgaos 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 fundacgdo, e dispensa
nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato origindrio.
Atengao: Deve-se ter especial aten¢do quando do uso do apos-

tilamento para os atos relativos a vacancia ou ao provimento de-

corrente de alteracdo de estrutura de drgdo, autarquia ou funda-
¢do publica. O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a
esséncia do cargo em comissdo ou da fungdo de confianga tenham
sido alterados, tais como nos casos de alteragdo do nivel hierdrqui-
co, transformacdo de atribuicdo de assessoramento em atribuigdo
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.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A lei ordindria é ato normativo primdrio e contém, em regra,
normas gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normal-

 mente, pela generalidade e pela abstragdo (lei material), estas con-

tém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normati-
vo de efeitos concretos).

As leis complementares sdo um tipo de lei que ndo tém a ri-
gidez dos preceitos constitucionais, e tampouco comportam a re-
vogacao por for¢a de qualquer lei ordindria superveniente. Com a
instituicdo de lei complementar, o constituinte buscou resguardar
determinadas matérias contra mudancas céleres ou apressadas,

¢ sem deixa-las exageradamente rigidas, o que dificultaria sua modifi-

cac¢do. 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 autorizagdo do Poder Le-
gislativo, expedida por meio de resolu¢do do Congresso Nacional e
dentro dos limites nela tragados. Medida provisdria é ato normativo
com forca 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 situagOes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de
modo expresso ou implicito, na lei.

e 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 imdvel, de indulto, de perda de
nacionalidade, etc.).

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

e Decretos autdbnomos: Limita-se as hipoteses de organiza¢do
e funcionamento da administragdo publica federal, quando ndo im-
plicar aumento de despesa nem criagao ou extingdo de drgdos pu-
blicos, e de extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos.

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

O processo legislativo abrange ndo so a elaboragdo das leis
propriamente ditas (leis ordindrias, 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 edigdo de direito novo. A iniciati-
va comum ou concorrente compete ao Presidente da Republica, a
qualguer Deputado ou Senador, a qualquer comissdo de qualquer
das Casas do Congresso, e aos cidaddos — iniciativa popular. A Cons-
tituicdo confere a iniciativa da legislacdo sobre certas matérias,
privativamente, a determinados érgaos, denominada de iniciativa
reservada. A Constituicdo 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 orgamentdrias e o orgamento anual).

A disciplina sobre a discussdo e a instrugdo do projeto de lei é
confiada, fundamentalmente, aos Regimentos das Casas Legislati-
vas.
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expressar a sua insatisfagdo a empresa ndo para desabafar seu des-
contentamento de forma gratuita, mas a fim de a empresa possa
intervir, compreendendo sua fungdo como solucionadora de pro-
blemas, tendo em mente a necessidade de manter lagos entre a
empresa e o consumidor em prol de suas vendas, de sua reputagdo
€ seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter objetividade
enquanto comunica ao publico as opgdes existentes e a disposi¢do
da empresa a qual representa em solucionar a questdo, de modo
gue ndo restem duvidas por parte do cliente, sem deixar nenhuma

mensagem ambigua, o que pode gerar um grande mal-entendido, :

prejudicial para todas as partes. Quantas vezes ndo ouvimos falar
de informagGes erradas ou mal expressadas por parte de atenden-
tes que prejudicaram empresas inteiras? Este tipo de ocorréncia
nao deve acontecer de forma alguma, pois coloca em risco todo um
grupo de profissionais.

TRABALHO EM EQUIPE: PERSONALIDADE E RELACIONA-
MENTO; EFICACIA NO COMPORTAMENTO INTERPESSOAL;
SERVIDOR E OPINIAO PUBLICA; O ORGAO E A OPINIAO
PUBLICA; FATORES POSITIVOS DO RELACIONAMENTO;
COMPORTAMENTO RECEPTIVO E DEFENSIVO; EMPATIA;
COMPREENSAO MUTUA

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado nos
topicos anteriores

POSTURA PROFISSIONAL E RELAGOES INTERPESSOAIS. “

Dentro de uma corporacdo, a postura profissional é a combina-
¢do entre as caracteristicas particulares de um individuo e suas ati-
tudes dentro do ambiente de trabalho. A postura de um individuo é

formada por sua conduta, valores, ética, crengas, habitos, conheci- :

mentos e, principalmente, suas atitudes.

Existe uma postura adequada para cada tipo de trabalho, mas
de maneira geral, algumas praticas contribuem para que o colabo-
rador seja visto com um verdadeiro profissional em todos os am-
bientes.

* As relagGes interpessoais, a forma como o individuo se rela-
ciona com os demais stakeholders e colaboradores de uma empre-

sa, compdem conexdes fundamentais para passar uma boa imagem

profissional;

e Uma boa postura fisica também envia a mensagem ao outro
de autoconfianga e, portanto, confianca em seu préprio trabalho, o
que também é crucial para uma boa postura profissional;

¢ As vestimentas sdo um aspecto ndo-verbal que influenciam a
forma como as pessoas enxergardo o individuo dentro de determi-
nado ambiente de trabalho; ela age, muitas vezes, como um cartao
de visita e, se feita de forma adequada aos padrGes profissionais,

transmite profissionalismo em qualquer situagdo, mesmo andando

na rua, em um ambiente fora do préprio trabalho;

e Tratar das proprias questGes durante o periodo de trabalho é
ume exemplo do que nao fazer, um colaborador com postura profis-
sional ndo responde e-mails, mensagens ou realiza telefonemas de
cunho pessoal durante o expediente; os aparelhos celulares podem
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ser grandes inimigos da produtividade e tem potencial para desvia-
rem o foco dos que desejam ter um bom desempenho e serem bem

¢ vistos no trabalho.

¢ Fofocas, rumores e qualquer tipo de propagacao de informa-
¢do desnecessaria sobre colegas de trabalho podem atrapalhar o
andamento de equipes inteiras, além de denunciar uma gritante
falta de profissionalismo, pois quanto mais homogéneas e organi-
cas sdo as relagdes entre os membros de uma empresa, maiores sdao
as chances desta ser bem sucedida e obter melhores resultados;
este tipo maléfico de conversa, no entanto, pode contaminar o am-
biente e torna-lo téxico.

Estas dicas e observagbes sobre postura profissional e relagdes
interpessoais, apesar de Uteis, configuram apenas uma pequena
parte da discussdo deste tema. Mas devem ser levadas em consi-
deragdao de maneira geral, apesar de cada empresa possuir seus
préprios valores e codigos de conduta — que sdo excelentes for-
mas de adquirir uma postura mais profissional e adequada para seu
ambiente de trabalho, mas que devem vir acompanhadas do bom
senso e da ética em toda e qualquer situagao.

COMUNICAGAO “

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado nos
tdpicos anteriores

QUESTOES “

1. (Com a abordagem humanistica, a teoria administrativa pas-
sa por uma revolugdo conceitual: a transferéncia da énfase antes
colocada na tarefa e na estrutura organizacional para a énfase nas
pessoas que trabalham nas organiza¢Ges ou que delas participam.

Sobre a abordagem humanistica, analise os itens a seguir:

I. Surgiu na Europa, como consequéncia das conclusdes da Ex-
periéncia de Hawthorne, desenvolvida por Elton Mayo e colabora-
dores.

1. Foi um movimento tipicamente americano e voltado para a
democratizacdo dos conceitos administrativos.

Ill. A sociologia de Pareto foi fundamental para o humanismo
na Administragdo.

Estd correto o que se afirma em

(A) I, el

(B) lell, apenas.

(C) Ielll, apenas.

(D) I e lll apenas.

(E) 11, apenas.

2. Auténtico(a) precursor(a) da Escola de Relagdes Humanas,
formulou os trés métodos de solugdo do conflito industrial. Trata-se
de

(A) Fritz Roethlisberger.

(B) Willian Dickson.

(C) Mary Parker Follet.

(D) George Elton Mayo.
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