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Segundo Maximiano:

“Consiste em fazer comparagao e tomar a decisdao de confirmar
ou modificar os objetivos e os recursos empregados em sua reali-
zagdo.”

No processo administrativo o controle aparece como a etapa
final, porém, o controle acontece durante todas as fases do proces-
so, é continua.

e Objetivo:

— Identificar os problemas, falhas, erros e desvios.

— Fazer com que os resultados obtidos estejam préximos dos
resultados esperados.

— Fazer com que a organizagdo trabalhe de forma mais ade-
guada.

— Proporcionar informagdes gerenciais periddicas.

— Redefinir e retroalimentar os objetivos (feedback).

e Caracteristicas

- Monitorar e avaliar ag0es.

- Verificar desvios (positivos e negativos)

- Promover mudancas (corregdo e aprimoramento)

¢ Tipos, vantagens e desvantagens.

— Preventivo (ex-ante): Controle proativo. Objetiva prevenir,
evitar e identificar possiveis problemas, antes que eles acontegam.

— Simultaneo: Controle reativo. Acontece durante a execugdo
das tarefas. Controle estatistico da producgéo, verificar as margens
de erro de producgdo. Avaliagdo, monitoramento.

— Posterior (ex-post): Controle reativo. Inspeg¢do no final do
processo produtivo se avalia o resultado dado. Acontece apods.

¢ Sistema de medi¢ao de desempenho organizacional

Faz parte das etapas do Processo de Controle os sistemas de
medi¢do de desempenho, onde pode-se:

— Estabelecer padrdes: defini¢do de objetivos, metas e desem-
penho esperado.

— Monitorar desempenho: acompanhar, coletar informagao,
andar simultaneamente ao processo. Determinar o que medir,
como medir e quando medir.

— Comparagdo com o padrdo: analise dos resultados reais em
comparagdo com o objetivo previamente estabelecido.

— Medidas Corretivas: tomar as decisGes que levem a orga-
nizagdo a atingir os resultados desejados. Caminhos: Nao mudar
nada. Corrigir desempenho. Alterar padrdes.

BOAS PRATICAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO E DE ATEN-
DIMENTO TELEFONICO: MODULO 1 VISAO SISTEMICA DO
ATENDIMENTO DO CURSO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Prezado(a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este topico
sera disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa area é re-
servada para a inclusdo de materiais que complementam a apostila,
sejam esses, legislagcGes, documentos oficiais ou textos relaciona-
dos a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo
cabem na estrutura de nossas apostilas.

210

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo
organizados de acordo com o titulo do tépico a que se referem e po-
dem ser acessados seguindo os passos indicados na pagina 2 deste
material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo pelo link
a seguir: https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/1685/1/M%-
C3%B3dulo_1.pdf

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS PARA O BOM ATENDIMENTO
E FORMAS DE TRATAMENTO: MODULO 2 COMPETENCIAS
ESSENCIAIS DO SERVIDOR PUBLICO DO CURSO ATENDI-
MENTO AO CIDADAO

Prezado(a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este tdpico
sera disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa area é re-
servada para ainclusdo de materiais que complementam a apostila,
sejam esses, legislagcGes, documentos oficiais ou textos relaciona-
dos a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo
cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo
organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e po-
dem ser acessados seguindo os passos indicados na pagina 2 deste
material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo pelo link
a seguir: https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/1686/1/M%-
¢3%b3dulo_2.pdf

ETICA PROFISSIONAL E SIGILO PROFISSIONAL: DECRETO
MUNICIPAL N2 75/2005 - APROVA O CODIGO DE ETICA DO
SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

u

DECRETO N2 75 DE 5 DE ABRIL DE 2005

APROVA O CODIGO DE ETICA DO SERVIDOR PUBLICO MUNICI-
PAL.

NEWTON LIMA NETO, Prefeito Municipal de S3o Carlos, no uso
de suas atribuigdes legais e tendo em vista o que consta do proces-
so administrativo protocolado sob o n2 5.817/05

DECRETA

Art. 1°. Fica instituido o Cédigo de Etica do servidor publico mu-
nicipal da Administragdo direta e indireta.

CAPITULO |
DOS PRINCiPIOS

Art. 2°. S3o principios que norteiam a atuagdo do servidor pu-
blico municipal:

| - a dignidade, o decoro, o zelo, a eficiéncia e a consciéncia dos
principios morais;

Editora o
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§ 22 Nos casos de aplicagdo do disposto nas alineas “a” e “b”
doinciso Il do caput deste artigo pelos drgdos e pelas entidades pu-
blicas, sera dada publicidade a referida dispensa de consentimento,
nos termos do inciso | do caput do art. 23 desta Lei.

§ 32 A comunicagdo ou o uso compartilhado de dados pessoais
sensiveis entre controladores com objetivo de obter vantagem eco-
ndmica podera ser objeto de vedag¢do ou de regulamentagdo por
parte da autoridade nacional, ouvidos os érgaos setoriais do Poder
Publico, no ambito de suas competéncias.

§ 42 E vedada a comunicacdo ou o uso compartilhado entre
controladores de dados pessoais sensiveis referentes a saude com
objetivo de obter vantagem econdmica, exceto nas hipoteses rela-
tivas a prestagdo de servigos de saude, de assisténcia farmacéutica
e de assisténcia a saude, desde que observado o § 52 deste artigo,
incluidos os servigos auxiliares de diagnose e terapia, em beneficio
dos interesses dos titulares de dados, e para permitir:  (Redagdo
dada pela Lei n2 13.853, de 2019)  Vigéncia

| - a portabilidade de dados quando solicitada pelo titular; ou
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019) Vigéncia

Il - as transagdes financeiras e administrativas resultantes do
uso e da prestagcdo dos servigos de que trata este paragrafo. (In-
cluido pela Lei n2 13.853, de 2019) Vigéncia

§ 52 E vedado as operadoras de planos privados de assisténcia
a saude o tratamento de dados de salde para a pratica de sele¢do
de riscos na contratagdo de qualquer modalidade, assim como na
contratacdo e exclusdo de beneficidrios. (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019) Vigéncia

Art. 12. Os dados anonimizados ndo serdo considerados dados
pessoais para os fins desta Lei, salvo quando o processo de anoni-
mizag¢do ao qual foram submetidos for revertido, utilizando exclusi-
vamente meios préprios, ou quando, com esforgos razodveis, puder
ser revertido.

§ 12 A determinagdo do que seja razoavel deve levar em con-
sideracdo fatores objetivos, tais como custo e tempo necessarios
para reverter o processo de anonimizac¢do, de acordo com as tecno-
logias disponiveis, e a utilizacdo exclusiva de meios préprios.

§ 22 Poderdo ser igualmente considerados como dados pesso-
ais, para os fins desta Lei, aqueles utilizados para formagao do perfil
comportamental de determinada pessoa natural, se identificada.

§ 32 A autoridade nacional podera dispor sobre padr&es e téc-
nicas utilizados em processos de anonimizacdo e realizar verifica-
¢Oes acerca de sua segurancga, ouvido o Conselho Nacional de Pro-
tecdo de Dados Pessoais.

Art. 13. Na realizagdo de estudos em salde publica, os érgaos
de pesquisa poderao ter acesso a bases de dados pessoais, que se-
rdo tratados exclusivamente dentro do érgdo e estritamente para
a finalidade de realizacdo de estudos e pesquisas e mantidos em
ambiente controlado e seguro, conforme praticas de seguranca pre-
vistas em regulamento especifico e que incluam, sempre que pos-
sivel, a anonimizagdo ou pseudonimizagao dos dados, bem como
considerem os devidos padrdes éticos relacionados a estudos e
pesquisas.

§ 12 A divulgagdo dos resultados ou de qualquer excerto do es-
tudo ou da pesquisa de que trata o caput deste artigo em nenhuma
hipdtese podera revelar dados pessoais.

§ 22 O drgdo de pesquisa serd o responsavel pela seguranga
da informagdo prevista no caput deste artigo, ndo permitida, em
circunstancia alguma, a transferéncia dos dados a terceiro.

216
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

§ 32 0 acesso aos dados de que trata este artigo serd objeto de
regulamentagdo por parte da autoridade nacional e das autorida-
des da drea de salde e sanitdrias, no ambito de suas competéncias.

§ 42 Para os efeitos deste artigo, a pseudonimizagdo é o tra-
tamento por meio do qual um dado perde a possibilidade de as-
socia¢do, direta ou indireta, a um individuo, sendo pelo uso de in-
formagdo adicional mantida separadamente pelo controlador em
ambiente controlado e seguro.

SECAO IlI
DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS DE CRIANCAS E
DE ADOLESCENTES

Art. 14. O tratamento de dados pessoais de criangas e de ado-
lescentes devera ser realizado em seu melhor interesse, nos termos
deste artigo e da legislagdo pertinente.

§ 12 O tratamento de dados pessoais de criangas devera ser
realizado com o consentimento especifico e em destaque dado por
pelo menos um dos pais ou pelo responsavel legal.

§ 22 No tratamento de dados de que trata o § 12 deste artigo,
os controladores deverdo manter publica a informagdo sobre os ti-
pos de dados coletados, a forma de sua utilizagdo e os procedimen-
tos para o exercicio dos direitos a que se refere o art. 18 desta Lei.

§ 32 Poderdo ser coletados dados pessoais de criangas sem o
consentimento a que se refere o § 12 deste artigo quando a coleta
for necessaria para contatar os pais ou o responsdvel legal, utiliza-
dos uma Unica vez e sem armazenamento, ou para sua proteg¢do, e
em nenhum caso poderdo ser repassados a terceiro sem o consen-
timento de que trata o § 12 deste artigo.

§ 42 Os controladores ndo deverdo condicionar a participagao
dos titulares de que trata o § 12 deste artigo em jogos, aplicagbes
de internet ou outras atividades ao fornecimento de informacgées
pessoais além das estritamente necessarias a atividade.

§ 52 O controlador deve realizar todos os esforgos razoaveis
para verificar que o consentimento a que se refere o § 12 deste ar-
tigo foi dado pelo responsavel pela crianga, consideradas as tecno-
logias disponiveis.

§ 62 As informagOes sobre o tratamento de dados referidas
neste artigo deverdo ser fornecidas de maneira simples, clara e
acessivel, consideradas as caracteristicas fisico-motoras, percepti-
vas, sensoriais, intelectuais e mentais do usuario, com uso de re-
cursos audiovisuais quando adequado, de forma a proporcionar a
informagao necessdria aos pais ou ao responsavel legal e adequada
ao entendimento da crianga.

SECAO IV
DO TERMINO DO TRATAMENTO DE DADOS

Art. 15. O término do tratamento de dados pessoais ocorrera
nas seguintes hipoteses:

| - verificagdo de que a finalidade foi alcangada ou de que os
dados deixaram de ser necessarios ou pertinentes ao alcance da
finalidade especifica almejada;

Il - fim do periodo de tratamento;

Il - comunicagao do titular, inclusive no exercicio de seu direito
de revogacgdo do consentimento conforme disposto no § 52 do art.
82 desta Lei, resguardado o interesse publico; ou

IV - determinagdo da autoridade nacional, quando houver vio-
lagdo ao disposto nesta Lei.
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CAPITULO IV
DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS PELO PODER
pPUBLICO

SECAO |
DAS REGRAS

Art. 23. O tratamento de dados pessoais pelas pessoas juridicas
de direito publico referidas no paragrafo Unico do art. 12 da Lei n2
12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo) ,
devera ser realizado para o atendimento de sua finalidade publica,
na persecuc¢do do interesse publico, com o objetivo de executar as
competéncias legais ou cumprir as atribui¢es legais do servigo pu-
blico, desde que:

| - sejam informadas as hipdteses em que, no exercicio de suas
competéncias, realizam o tratamento de dados pessoais, fornecen-
do informacgGes claras e atualizadas sobre a previsdo legal, a fina-
lidade, os procedimentos e as praticas utilizadas para a execugao
dessas atividades, em veiculos de facil acesso, preferencialmente
em seus sitios eletrénicos;

Il - (VETADO); e

Ill - seja indicado um encarregado quando realizarem opera-
¢Oes de tratamento de dados pessoais, nos termos do art. 39 desta
Lei; e (Redagdo dada pela Lei n213.853, de 2019) Vigéncia

IV - (VETADO). (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)  Vi-
géncia

§ 12 A autoridade nacional podera dispor sobre as formas de
publicidade das operagGes de tratamento.

§ 22 O disposto nesta Lei ndo dispensa as pessoas juridicas
mencionadas no caput deste artigo de instituir as autoridades de
que trata a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Aces-
so a Informagdo) .

§ 32 Os prazos e procedimentos para exercicio dos direitos do
titular perante o Poder Publico observardo o disposto em legislacdo
especifica, em especial as disposi¢cGes constantes da Lei n? 9.507,
de 12 de novembro de 1997 (Lei do Habeas Data) , da Lei n2 9.784,
de 29 de janeiro de 1999 (Lei Geral do Processo Administrativo) ,
e da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informagdo) .

§ 42 Os servigos notariais e de registro exercidos em carater pri-
vado, por delegacdo do Poder Publico, terdo o mesmo tratamento
dispensado as pessoas juridicas referidas no caput deste artigo, nos
termos desta Lei.

§ 52 Os 6rgdos notariais e de registro devem fornecer acesso
aos dados por meio eletrénico para a administragdo publica, tendo
em vista as finalidades de que trata o caput deste artigo.

Art. 24. As empresas publicas e as sociedades de economia
mista que atuam em regime de concorréncia, sujeitas ao disposto
no art. 173 da Constituicdo Federal , terdo o mesmo tratamento
dispensado as pessoas juridicas de direito privado particulares, nos
termos desta Lei.

Paragrafo Unico. As empresas publicas e as sociedades de eco-
nomia mista, quando estiverem operacionalizando politicas pu-
blicas e no ambito da execugdo delas, terdo o mesmo tratamento
dispensado aos 6rgaos e as entidades do Poder Publico, nos termos
deste Capitulo.
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Art. 25. Os dados deverao ser mantidos em formato interopera-
vel e estruturado para o uso compartilhado, com vistas a execugdo
de politicas publicas, a prestagdo de servigos publicos, a descen-
tralizagcdo da atividade publica e a disseminagdo e ao acesso das
informacdes pelo publico em geral.

Art. 26. O uso compartilhado de dados pessoais pelo Poder Pu-
blico deve atender a finalidades especificas de execugdo de politicas
publicas e atribuicao legal pelos érgaos e pelas entidades publicas,
respeitados os principios de protegdo de dados pessoais elencados
no art. 62 desta Lei.

§ 12 E vedado ao Poder Publico transferir a entidades privadas
dados pessoais constantes de bases de dados a que tenha acesso,
exceto:

| - em casos de execugdo descentralizada de atividade publica
que exija a transferéncia, exclusivamente para esse fim especifico
e determinado, observado o disposto na Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagéo) ;

Il - (VETADO);

Il - nos casos em que os dados forem acessiveis publicamente,
observadas as disposi¢des desta Lei.

IV - quando houver previsdo legal ou a transferéncia for res-
paldada em contratos, convénios ou instrumentos congéneres; ou
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)  Vigéncia

V - na hipdtese de a transferéncia dos dados objetivar exclusi-
vamente a prevencdo de fraudes e irregularidades, ou proteger e
resguardar a seguranca e a integridade do titular dos dados, desde
que vedado o tratamento para outras finalidades. (Incluido pela Lei
n213.853, de 2019)  Vigéncia

§ 29 Os contratos e convénios de que trata o § 12 deste artigo
deverdo ser comunicados a autoridade nacional.

Art. 27. A comunicagdo ou o uso compartilhado de dados pes-
soais de pessoa juridica de direito publico a pessoa de direito priva-
do sera informado a autoridade nacional e dependera de consenti-
mento do titular, exceto:

| - nas hipdteses de dispensa de consentimento previstas nesta
Lei;

Il - nos casos de uso compartilhado de dados, em que serd dada
publicidade nos termos do inciso | do caput do art. 23 desta Lei; ou

Il - nas excegdes constantes do § 12 do art. 26 desta Lei.

Paragrafo unico. A informacgdo a autoridade nacional de que
trata o caput deste artigo sera objeto de regulamentagdo.  (Inclu-
ido pela Lei n© 13.853, de 2019) Vigéncia

Art. 28. (VETADO).

Art. 29. A autoridade nacional podera solicitar, a qualquer mo-
mento, aos orgdos e as entidades do poder publico a realizagdo de
operagdes de tratamento de dados pessoais, informagdes especifi-
cas sobre o ambito e a natureza dos dados e outros detalhes do tra-
tamento realizado e podera emitir parecer técnico complementar
para garantir o cumprimento desta Lei. (Redagdo dada pela Lei n?
13.853, de 2019) Vigéncia

Art. 30. A autoridade nacional podera estabelecer normas
complementares para as atividades de comunicagdo e de uso com-
partilhado de dados pessoais.
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XI - suspensao do exercicio da atividade de tratamento dos da-
dos pessoais a que se refere a infragcao pelo periodo maximo de 6
(seis) meses, prorrogavel por igual periodo; (Incluido pela Lei n?
13.853, de 2019)

XIl - proibi¢do parcial ou total do exercicio de atividades relacio-
nadas a tratamento de dados. (Incluido pela Lein2 13.853, de 2019)

§ 12 As sang0es serdo aplicadas apds procedimento administra-
tivo que possibilite a oportunidade da ampla defesa, de forma gra-
dativa, isolada ou cumulativa, de acordo com as peculiaridades do
caso concreto e considerados os seguintes parametros e critérios:

| - a gravidade e a natureza das infragGes e dos direitos pessoais
afetados;

Il - a boa-fé do infrator;

Il - a vantagem auferida ou pretendida pelo infrator;

IV - a condi¢do econémica do infrator;

V - a reincidéncia;

VI - o grau do dano;

VII - a cooperagdo do infrator;

VIII - a adogdo reiterada e demonstrada de mecanismos e pro-
cedimentos internos capazes de minimizar o dano, voltados ao
tratamento seguro e adequado de dados, em consonancia com o
disposto no inciso Il do § 22 do art. 48 desta Lei;

IX - a adogdo de politica de boas praticas e governanga;

X - a pronta adog¢do de medidas corretivas; e

Xl - a proporcionalidade entre a gravidade da falta e a intensi-
dade da sangdo.

§ 22 O disposto neste artigo ndo substitui a aplicagdo de san-
¢Oes administrativas, civis ou penais definidas na Lei n2 8.078, de 11
de setembro de 1990, e em legislagdo especifica. (Redacgdo dada
pela Lei n? 13.853, de 2019)

§ 32 O disposto nos incisos |, IV, V, VI, X, XI e XIl do caput deste
artigo podera ser aplicado as entidades e aos 6rgdos publicos, sem
prejuizo do disposto na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
na Lei n?2 8.429, de 2 de junho de 1992, e na Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011.  (Promulgacdo partes vetadas)

§ 42 No célculo do valor da multa de que trata o inciso Il do
caput deste artigo, a autoridade nacional podera considerar o fa-
turamento total da empresa ou grupo de empresas, quando ndo
dispuser do valor do faturamento no ramo de atividade empresarial
em que ocorreu a infragdo, definido pela autoridade nacional, ou
quando o valor for apresentado de forma incompleta ou nao for
demonstrado de forma inequivoca e idénea.

§ 52 0 produto da arrecadagao das multas aplicadas pela ANPD,
inscritas ou ndo em divida ativa, sera destinado ao Fundo de Defesa
de Direitos Difusos de que tratam o art. 13 da Lei n2 7.347, de 24 de
julho de 1985, e a Lei n29.008, de 21 de mar¢o de 1995. (Incluido
pela Lei n? 13.853, de 2019)

§ 62 As sangOes previstas nos incisos X, XI e XII do caput deste
artigo serdo aplicadas:  (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

| - somente apds ja ter sido imposta ao menos 1 (uma) das san-
¢Oes de que tratam os incisos Il, Ill, IV, V e VI do caput deste artigo
para o mesmo caso concreto; e  (Incluido pela Lei n2 13.853, de
2019)

Il - em caso de controladores submetidos a outros drgdos e
entidades com competéncias sancionatérias, ouvidos esses 6rgaos.
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)
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§ 792 Os vazamentos individuais ou os acessos ndo autorizados
de que trata o caput do art. 46 desta Lei poderdo ser objeto de con-
ciliagdo direta entre controlador e titular e, caso ndo haja acordo, o
controlador estard sujeito a aplicacdo das penalidades de que trata
este artigo.  (Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)

Art. 53. A autoridade nacional definira, por meio de regulamen-
to préprio sobre sangdes administrativas a infragGes a esta Lei, que
devera ser objeto de consulta publica, as metodologias que orien-
tardo o cdlculo do valor-base das sangGes de multa.  (Vigéncia)

§ 12 As metodologias a que se refere o caput deste artigo de-
vem ser previamente publicadas, para ciéncia dos agentes de trata-
mento, e devem apresentar objetivamente as formas e dosimetrias
para o cdlculo do valor-base das sangdes de multa, que deverao
conter fundamentag¢do detalhada de todos os seus elementos, de-
monstrando a observancia dos critérios previstos nesta Lei.

§ 22 O regulamento de san¢des e metodologias corresponden-
tes deve estabelecer as circunstancias e as condi¢Ges para a adogdo
de multa simples ou diaria.

Art. 54. O valor da san¢do de multa didria aplicavel as infragGes
a esta Lei deve observar a gravidade da falta e a extensdo do dano
ou prejuizo causado e ser fundamentado pela autoridade nacional.
(Vigéncia)

Paragrafo Unico. A intimacgdo da san¢do de multa didria devera
conter, no minimo, a descrigdo da obrigagdo imposta, o prazo razo-
avel e estipulado pelo 6rgdo para o seu cumprimento e o valor da
multa diaria a ser aplicada pelo seu descumprimento.

CAPITULO IX
DA AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS
(ANPD) E DO CONSELHO NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS E DA PRIVACIDADE

SECAO |
DA AUTORIDADE NACIONAL DE PROTEGAO DE DADOS
(ANPD)

Art. 55. (VETADO).

Art. 55-A. Fica criada a Autoridade Nacional de Prote¢do de Da-
dos (ANPD), autarquia de natureza especial, dotada de autonomia
técnica e decisdria, com patriménio proprio e com sede e foro no
Distrito Federal. (Redagdo dada pela Lei n? 14.460, de 2022)

§ 12 (Revogado pela Lei n? 14.460, de 2022)

§ 22 (Revogado pela Lei n? 14.460, de 2022)

§ 32 (Revogado pela Lei n2 14.460, de 2022)

Art. 55-B. (Revogado pela Lei n2 14.460, de 2022)

Art. 55-C. A ANPD é composta de: (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019)

| - Conselho Diretor, érgdo maximo de diregdo;
pela Lei n2 13.853, de 2019)

Il - Conselho Nacional de Prote¢do de Dados Pessoais e da Pri-

(Incluido

vacidade; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)
Il - Corregedoria; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)
IV - Ouvidoria; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

V - (revogado); (Redagdo dada pela Lei n2 14.460, de 2022)

V-A - Procuradoria; e (Incluido pela Lei n2 14.460, de 2022)

VI - unidades administrativas e unidades especializadas neces-
sarias a aplicagdo do disposto nesta Lei. (Incluido pela Lei
n? 13.853, de 2019)
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MODULO 3 PRINCIiP10S ETICOS E LEGAIS DO CURSO ATEN-
DIMENTO AO CIDADAO

Prezado(a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este tdpico
sera disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa area é re-
servada para a inclusdo de materiais que complementam a apostila,
sejam esses, legislacGes, documentos oficiais ou textos relaciona-
dos a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo
cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo
organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e po-
dem ser acessados seguindo os passos indicados na pagina 2 deste
material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo
pelo link a seguir: https://repositorio.enap.gov.br/jspui/bitstre-
am/1/1684/1/M%c3%b3dulo_3.pdf

DESPESA ORCAMENTARIA: CONCEITOS DE DOTACAO OR-
CAMENTARIA, RESERVA ORCAMENTARIA, EMPENHO, AU-
TORIZACAO DE FORNECIMENTO

Dotagdo Orgamentaria: é a previsdo de recursos financeiros es-
tabelecida no orgamento publico para a realizagdo de determinadas
despesas. Essa previsdo é feita de acordo com a Lei Orgamentaria
Anual (LOA) e compreende a discriminagdo das despesas por 6rgao,
unidade or¢amentaria, programa, projeto, atividade e operag¢des
especiais.

Reserva Orcamentaria: é a reserva de parte da dotacdo orga-
mentdria para atender despesas imprevistas ou urgentes que ndo
foram previstas no orgcamento inicial. Essa reserva é feita para ga-
rantir a execugao do orgamento sem prejudicar o cumprimento das
metas estabelecidas.

Empenho: é o ato administrativo pelo qual a autoridade com-
petente reserva parte da dotagdo orcamentdria para a realizagdo
de uma despesa especifica. Quando o empenho é feito, a adminis-
tragdo publica assume o compromisso de efetuar o pagamento da
despesa, desde que ela seja devidamente realizada e comprovada.

Autorizacdo de Fornecimento: é o documento emitido pela
administragdo publica para autorizar a aquisicdo de bens ou con-
tratacdo de servigos. Esse documento indica a quantidade, descri-
¢do, valor e demais condigGes para a aquisi¢cao dos itens solicitados.
Apds a emissdo da autorizagao de fornecimento, o fornecedor pode
realizar a entrega dos bens ou a prestacao dos servigos contratados.
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LEI N2 21.254 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022 (DISPOE ACER-
CA DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS NA ESFERA ORCA-
MENTARIA E FINANCEIRA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO CARLOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI N° 21.254 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

Dispde acerca da delegacdo de competéncias na esfera orga-
mentaria e financeira da Prefeitura Municipal de Sao Carlos, e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de S3o Carlos faz saber que a Camara Mu-
nicipal de Sdo Carlos aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica autorizado o Poder Executivo a atribuir aos titula-
res das Secretarias Municipais, Gabinete do Prefeito e Procuradoria
Geral do Municipio a competéncia para praticar atos de licitagdo,
ordenacdo de despesas, ordem de pagamento de forma descen-
tralizada, fiscaliza¢do de contratos, observadas as normas da Lei
Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 e Decreto-Lei n° 200,
de 25 de fevereiro de 1967, com prerrogativas e responsabilidades
de ordenadores primarios, e demais atividades descritas no art. 2°
desta Lei.

Art. 2° Cabe ao titular de cada dérgdo orcamentario, a compe-
téncia de:

| — autorizar as despesas procedentes do érgao orcamentario
em que vinculam as despesas de sua pasta;

Il — autorizar empenhos, pagamentos, remanejamento de
dotacdes, ficando determinado a Secretaria Municipal de Fazenda
cumprir o ordenado e pagar o autorizado;

Il — determinar para que, no ambito de sua competéncia, se-
jam observadas com rigor as normas da lei Federal n° 4.320/64,

especialmente as contidas no art. 63, no que pertine a fase de
liquidacdo da despesa da Lei Complementar n° 101/2020;

IV — assinar o edital de licitagdo, adjudicar, homologar, revogar
e anular licitagdes, bem como, emitir termo de dispensa de licita-
¢do ou termo de inexigibilidade, para ratificagdo pela autoridade
superior;

V — celebrar contratos, rescisdes, termos aditivos e apostila-
mentos;

VI — celebrar termos de fomento, colaboragdo, cooperagao,
contratos de gestdo e parceria;

VIl — celebrar atas de registro de pregos que serdo gerenciadas
pelo seu 6rgdo ou a adesdo a elas por parte de érgdos ou entidades
da Administragdo Publica que ndo houverem participado da licita-
¢do promovida pelo seu érgao;

VIIl — designar formalmente servidor, para acompanhar a exe-
cugdo e fiscalizagdo dos contratos, acordos, convénios e outros

instrumentos congéneres e, ainda, emitir ordem de servigo ou
fornecimento, paralisagdo e reinicio da execugdo do contrato;

IX — reconhecer despesas de exercicios anteriores;

X — autorizar glosas nos processos de pagamento de contratos,
fornecimentos e servigos;

Xl — autorizar a concessdo de suprimento de fundos, bem
como, aprovar a prestacdo de contas, nos termos do art. 68, da Lei
Federal n° 4.320, de 1964;
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5. A Administracdo Direta é correspondente aos érgdos que
compdem a estrutura das pessoas federativas que executam a ati-
vidade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo “Admi-
nistracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender
todos os drgdos e agentes dos entes federados, tanto os que fazem
parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judicia-
rio, que sao os responsaveis por praticar a atividade administrativa
de maneira centralizada.

() CERTO.

() ERRADO.

6. FCC - 2021 - DPE-BA - Defensor (A) Publico (A)- Apds inume-
ras controvérsias e modificacdes, a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo aos Dados — LGPD) entrou em vigor —ao menos em parte.
Considere as assertivas abaixo:

I. As normas de protec¢do aos dados pessoais ndo se aplicam ao
tratamento de dados pessoais realizado para fins exclusivamente
académicos.

Il. O ambito de incidéncia das normas protetivas aos dados se
restringe as hipdteses em que a operagao de tratamento seja reali-
zada no territdrio nacional.

lll. Ainformagéao sobre filiagdo de uma pessoa natural a sindica-
to é um exemplo do que a lei considera como dado sensivel.

IV. A responsabilidade por reparar danos patrimoniais e morais
em razdo da violagdo a legislacdo de protecdao de dados pessoais é
exclusiva do controlador.

V. Diante da natureza personalissima dos dados, eventual direi-
to a reparacgdo deve ser feito de forma individual.

Estdo em consonancia com as disposi¢des da LGPD o que se
afirma APENAS em

(A) 1, llle V.
(B) I, 1l ell.
(©) llelV.
(D)l e V.
(E) 1 el

7. (FITO - ANALISTA DE GESTAO - SERVICOS DE APOIO - VUNESP
—2020) O arquivo corrente representa o conjunto de documentos
estreitamente vinculado aos objetivos imediatos para os quais fo-
ram produzidos ou recebidos, de uso frequente, normalmente
mantidos com seus produtores, com valor administrativo, fiscal e
legal. O valor legal representa

(A) o que o documento significa para a atividade administrativa

do 6rgdo ou entidade, na medida em que informa, fundamenta

Ou prova seus atos.

(B) o valor que o documento possui perante a lei para compro-

var um fato ou constituir um direito.

(C) o préprio valor atribuido a documentos ou arquivos para

comprovacgao de operagdes financeiras ou fiscais.

(D) a importancia de documentos registrados no passado que

ajudam a formalizar e a identificar a histéria de uma pessoa, de

uma cidade, de um pais.

(E) tudo o que ser humano produziu desde os seus primordios.
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8. (CRN - 2° REGIAO (RS) - SECRETARIA ADMINISTRATIVA - QUA-
DRIX — 2020) Julgue o item no que se refere a organizagdo e as no-
¢Oes de arquivamento.

Arquivo é um conjunto de documentos produzidos e acumu-
lados por uma entidade coletiva, publica ou privada, que tem por
finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

( ) CERTO

( ) ERRADO

9. (OBJETIVA - 2019 - PREFEITURA DE SAO JOAO DA URTIGA - RS
- AGENTE ADMINISTRATIVO)

Segundo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, a
finalidade bdsica da Redagdo Oficial é comunicar com:

(A) Subjetividade e maxima clareza.

(B) Subjetividade e maxima imprecisdo.

(C) Objetividade e maxima clareza.

(D) Objetividade e maxima imprecisdo.

10. (FUNDATEC - 2019 - PREFEITURA DE NOVO HORIZONTE - SP
- AGENTE ADMINISTRATIVO)

Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
(2018), os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguin-
te formatacdo, entre outras:

(1) Margem lateral direita: 1,5 cm;

(Il) Margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

(Ill) Margem superior e inferior: 2 cm; e

(IV) Tamanho do papel: A5 (14,8 cm x 21 cm).

Quais estdo corretas?

(A) Apenas I.

(B) Apenas | e lll.

(C) Apenas lle V.

(D) Apenas |, Il e lll.

(E) Apenas Il il e IV.

11. O principio da legalidade considera a lei em sentido amplo.
Nesse diapasao, compreende-se como lei, toda e qualquer espécie
normativa expressamente disposta pelo art. 59 da Constitui¢do Fe-
deral.

( ) CERTO.

( ) ERRADO.

12. O principio da publicidade dispde que a atuagao adminis-
trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética, hones-
tidade, probidade e boa fé. Esse principio estad conexo a ndo corrup-
¢do na Administracdo Publica.

( ) CERTO.

( ) ERRADO.

13. O principio da Eficiéncia dispde que a atividade administra-
tiva devera ser exercida com presteza, perfeigdo, rendimento, qua-
lidade e economicidade. Anteriormente era um principio implicito,
porém, hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na
CFB/88, com a EC n. 19/1998.

( ) CERTO.

( ) ERRADO.
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