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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.
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Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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1 COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. 2 RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre si, formando um todo significativo capaz de produzir interagdo
comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informacdo que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigdes para a estruturacdo do conteldo a
ser transmitido. A essa interligacdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
ra ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias di-
retas ou indiretas a outros autores através de citagdes. Esse tipo de
recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacdo de um tex-
to é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias - ou fundamentacgdes -, as argumentagdes - ou
explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma argumenta-
¢do, de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se 0s
verbos e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanca ou de diferengas entre
as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o contetdo apresentado com uma rea-
lidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

Condig0es basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histérico-literario (escolas e géneros literarios,
estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do texto) e
semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras) incluem-
-se: homoénimos e parénimos, denotag¢do e conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observacdo e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- entendimento, aten¢do ao que realmente estd escrito.
- 0 texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

LINGUA PORTUGUESA
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- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...
- o narrador afirma...

Erros de interpretagdo

- Extrapolacdo (“viagem”) = ocorre quando se sai do contexto,
acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por conhecimen-
to prévio do tema quer pela imaginacdo.

- Redugdo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atengdo apenas
a um aspecto (esquecendo que um texto é um conjunto de ideias),
0 que pode ser insuficiente para o entendimento do tema desen-
volvido.

- Contradigdo = as vezes o texto apresenta ideias contrarias
as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivocadas e, conse-
guentemente, errar a questdo.

Observagdo - Muitos pensam que existem a otica do escritor
e a Otica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova de con-
curso, o que deve ser levado em consideracdo é o que o autor diz
e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, orac@es, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras pala-
vras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo, uma
conjungdo (NEXOS), ou um pronome obliquo atono, ha uma relagdo
correta entre o que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — S3o muitos os erros de coesdo no dia a dia e,
entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome
obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu
antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os pronomes
relativos tém, cada um, valor semantico, por isso a necessidade de
adequacdo ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na interpretagao
de texto, pois seu uso incorreto traz erros de coesdo. Assim sen-
do, deve-se levar em consideragdo que existe um pronome relativo
adequado a cada circunstancia, a saber:

- gue (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente, mas
depende das condig¢Ges da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois o ob-
jeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria apare-
cer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretacao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do assunto.
Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos candidatos na disputa, por-
tanto, quanto mais informagdo vocé absorver com a leitura, mais
chances terd de resolver as questoes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a lei-
tura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o texto, pelo
menos, duas vezes — ou quantas forem necessdrias.

- Procure fazer inferéncias, dedugées (chegar a uma conclusdo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegcam suas ideias sobre as do autor.




- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor com-
preensao.

- Verifique, com ateng¢do e cuidado, o enunciado de cada
questdo.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagGes interparagrafos. Um pardgrafo geralmen-
te mantém com outro uma relag¢do de continuagdo, conclusdo ou
falsa oposicdo. Identifique muito bem essas relagdes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou seja, a ideia
mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou “incorre-
to”, evitando, assim, uma confusdo na hora da resposta — o que
vale ndo somente para Interpretacdo de Texto, mas para todas as
demais questdes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atenc3o a introdugdo e/ou a conclusio.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc., chamados vocdbulos re-
latores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portugues/
como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melhorar-a-in-
terpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-voce-
-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com mais de
65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF. Para os menores,
é exigida a certiddo de nascimento e, para os idosos, a carteira de
identidade. Basta apresentar um documento de identificagdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ gratui-
dades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptacges.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto, assinale
a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade e os adultos
com 65 anos em diante tém acesso livre ao Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os adultos com
mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de idade e
adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com cinco anos
de idade e com 66 anos em diante, tém acesso livre ao Metr6-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco anos
de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Metro-DF.

Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informacgGes expostas no texto é “Somente criangas com, no ma-
ximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém
acesso livre ao Metr6-DF”.

RESPOSTA: “C”.
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2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 - adaptada)
“Se alguém que é gay procura Deus e tem boa vontade, quem sou
eu para julgd-lo?” a declaragdo do Papa Francisco, pronunciada
durante uma entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovao mundo afora. Nela existe mais forma que
substancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragao do Papa ecoou como um tro-
vao mundo afora. Essa comparagao traz em si mesma dois sentidos,
gue sao

(A) o barulho e a propagacdo.
(B) a propagacdo e o perigo.
(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

Ao comparar a declaragdo do Papa Francisco a um trovao, pro-
vavelmente a intengdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propaga¢do mundo afora. Vocé pode responder
a questdo por eliminagdo: a segunda opg¢do das alternativas rela-
ciona-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA
DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CONTABILIDADE — IA-
DES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Es-
portivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia— MAB), estd a
Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugura-
da oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagao Cultural
de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao
ar livre. Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/
concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compati-
vel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Nie-
meyer, estd localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clu-
bes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a
Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Paranog,
no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de
Brasilia — MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar
Niemeyer”. As informagdes contidas nas demais alternativas sdo in-
coerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.

ESTRUTURAGAO E ARTICULAGCAO DO TEXTO.

Primeiramente, o que nos faz produzir um texto é a capacidade
que temos de pensar. Por meio do pensamento, elaboramos todas
as informagdes que recebemos e orientamos as a¢des que interfe-
rem na realidade e organiza¢do de nossos escritos. O que lemos é
produto de um pensamento transformado em texto.




Logo, como cada um de nds tem seu modo de pensar, quando
escrevemos sempre procuramos uma maneira organizada do leitor
compreender as nossas ideias. A finalidade da escrita é direcionar
totalmente o que vocé quer dizer, por meio da comunicagao.

Para isso, os elementos que compdem o texto se subdividem
em: introduc¢do, desenvolvimento e conclusdo. Todos eles devem
ser organizados de maneira equilibrada.

Introdugao

Caracterizada pela entrada no assunto e a argumentacgao ini-
cial. A ideia central do texto é apresentada nessa etapa. Essa apre-
senta¢do deve ser direta, sem rodeios. O seu tamanho raramente
excede a 1/5 de todo o texto. Porém, em textos mais curtos, essa
propor¢do ndo é equivalente. Neles, a introducdo pode ser o pré-
prio titulo. Ja nos textos mais longos, em que o assunto é exposto
em varias paginas, ela pode ter o tamanho de um capitulo ou de
uma parte precedida por subtitulo. Nessa situagdo, pode ter varios
paragrafos. Em redagdes mais comuns, que em média tém de 25 a
80 linhas, a introdugdo sera o primeiro paragrafo.

Desenvolvimento

A maior parte do texto esta inserida no desenvolvimento, que
é responsdvel por estabelecer uma ligagdo entre a introdugdo e a
conclusdo. E nessa etapa que sdo elaboradas as ideias, os dados e
0s argumentos que sustentam e ddo base as explicagGes e posigdes
do autor. E caracterizado por uma “ponte” formada pela organiza-
¢do das ideias em uma sequéncia que permite formar uma relagdo
equilibrada entre os dois lados.

O autor do texto revela sua capacidade de discutir um deter-
minado tema no desenvolvimento, e é através desse que o autor
mostra sua capacidade de defender seus pontos de vista, além de
dirigir a atengdo do leitor para a conclusdo. As conclusdes sdo fun-
damentadas a partir daqui.

Para que o desenvolvimento cumpra seu objetivo, o escritor ja
deve ter uma ideia clara de como sera a conclusdo. Dai a importan-
cia em planejar o texto.

Em média, o desenvolvimento ocupa 3/5 do texto, no minimo.
Ja nos textos mais longos, pode estar inserido em capitulos ou tre-
chos destacados por subtitulos. Apresentar-se-a no formato de pa-
ragrafos medianos e curtos.

Os principais erros cometidos no desenvolvimento sdo o desvio
e a desconexdo da argumentagdo. O primeiro estd relacionado ao
autor tomar um argumento secundario que se distancia da discus-
sdo inicial, ou quando se concentra em apenas um aspecto do tema
e esquece o seu todo. O segundo caso acontece quando quem redi-
ge tem muitas ideias ou informagdes sobre o que estd sendo discu-
tido, ndo conseguindo estrutura-las. Surge também a dificuldade de
organizar seus pensamentos e definir uma linha ldgica de raciocinio.

Conclusdo

Considerada como a parte mais importante do texto, é o ponto
de chegada de todas as argumentagdes elaboradas. As ideias e os
dados utilizados convergem para essa parte, em que a exposi¢cao ou
discussdo se fecha.

Em uma estrutura normal, ela ndo deve deixar uma brecha para
uma possivel continuidade do assunto; ou seja, possui atributos de
sintese. A discussdo ndo deve ser encerrada com argumentos repe-
titivos, como por exemplo: “Portanto, como ja dissemos antes...”,
“Concluindo...”, “Em conclusdo...”.

Sua proporgdo em relagdo a totalidade do texto deve ser equi-
valente ao da introdugdo: de 1/5. Essa é uma das caracteristicas de
textos bem redigidos.
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Os seguintes erros aparecem quando as conclusGes ficam mui-
to longas:

- O problema aparece quando ndo ocorre uma exploragéo de-
vida do desenvolvimento, o que gera uma invasdo das ideias de de-
senvolvimento na conclusdo.

- Outro fator consequente da insuficiéncia de fundamentagéo
do desenvolvimento estd na conclusdo precisar de maiores explica-
¢Oes, ficando bastante vazia.

- Enrolar e “encher linguiga” sdo muito comuns no texto em que
o autor fica girando em torno de ideias redundantes ou paralelas.

- Uso de frases vazias que, por vezes, sdo perfeitamente dis-
pensaveis.

- Quando ndo tem clareza de qual é a melhor conclusédo, o au-
tor acaba se perdendo na argumentacao final.

Em relagdo a abertura para novas discussdes, a conclusdo ndo
pode ter esse formato, exceto pelos seguintes fatores:

- Para ndo influenciar a conclusdo do leitor sobre temas polémi-
cos, o autor deixa a conclusdo em aberto.

- Para estimular o leitor a ler uma possivel continuidade do tex-
to, o autor ndo fecha a discussdo de propdsito.

- Por apenas apresentar dados e informacgdes sobre o tema a
ser desenvolvido, o autor ndo deseja concluir o assunto.

- Para que o leitor tire suas préprias conclusdes, o autor enu-
mera algumas perguntas no final do texto.

A maioria dessas falhas pode ser evitada se antes o autor fizer
um esbogo de todas as suas ideias. Essa técnica é um roteiro, em
que estdo presentes os planejamentos. Naquele devem estar indi-
cadas as melhores sequéncias a serem utilizadas na redacdo; ele
deve ser o mais enxuto possivel.

Fonte de pesquisa:
http://producao-de-textos.info/mos/view/Caracter%C3%ADs-
ticas_e_Estruturas_do_Texto/

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia prin-
cipal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga identi-
ficar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferentes in-
formagoes de forma a construir o seu sentido global, ou seja, vocé
precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo signi-
ficativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que serd tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?




CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma espé-
cie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos seres
humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa amizade
comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas precisa-
vam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, se ndo
atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a comida
que sobrava. J4 os homens descobriram que os cachorros podiam
ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da casa, além
de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o outro e a
parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagOes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM TEX-
TOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

“UAAAZ FIQUE |
MALS UM POUCO

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA
VAMOS...
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Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intencdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da acdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancgar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas ag¢les ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
cam comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes coOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situacées em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTA-
DORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,
INSTALAGAO DE PERIFERICOS

O computador é uma maquina ou dispositivo capaz de executar
uma sequéncia de instrugGes definidas pelo homem para gerar um
determinado resultado, o qual atenda a uma necessidade especifi-
ca, como por exemplo, realizar célculos, gerar relatérios, etc.t.

Para ser considerado um computador ele precisa ter processa-
dor, memdria e dispositivos de entrada e/ou saida, que podem ser
utilizados de modo eficiente na solugdo dos tipos de problemas os
quais possuem uma grande complexidade ou um grande volume
de dados.

A arquitetura de computadores se refere ao comportamento
de um sistema computacional visivel para o programador, ou seja,
aos aspectos relacionados com a execugao légica de um programa.
A organizagdo de computadores se refere as unidades estruturais e
seus relacionamentos légicos e eletrénicos?.

Os computadores eletronicos digitais sdo desenvolvidos a par-
tir de circuitos eletrénicos e sdo capazes de realizar calculos, ope-
ragdes logicas e movimentagdo de dados entre o processador, seus
dispositivos de armazenamento e de entrada e saida.

Um computador é capaz de realizar basicamente quatro ope-
ragoes:

a) Processamento de dados.

b) Armazenamento de dados.

¢) Movimentacdo de dados.

d) Controle.

O termo “dado”, normalmente é usado para definir a matéria-
-prima originalmente obtida e, a expressdo “informac¢do”, é usada,
normalmente, para definir o resultado do processamento, ou seja,
é o dado processado®.

A principal tarefa do computador é o processamento de dados.
O computador é capaz de fazer inimeros calculos para manipular
os dados. Esta manipulagdo chama-se processamento e as informa-
¢Oes iniciais recebem a denominacgdo de dados.

As etapas basicas de um processamento de dados estdo descri-
tas na figura a seguir:

Saida:
informacao

Entrada:

— Processamento —»
dados

Figura 1: Etapas do processamento de dados.
Fonte: CTISM, adaptado dos autores.

O computador é o responsavel por processar os dados e transfor-
ma-los em informacdo, através da execugdo de instrugées em lingua-
gem de maquina (baixo nivel) que o processador é capaz de executar.

Para o computador resolver um problema, é necessario criar
um algoritmo computacional (, composto por uma sequéncia de
passos ou acdes que determinam a solugdo do problema e a respec-
tiva codificagdo, usando uma linguagem de alto nivel, que é mais
facil de ser escrita. Essa codificagdo transforma o algoritmo num
programa (software).

1 FAVERO, E. M. de B. Arquitetura de Computadores. Frederico Westphalen,
RS, 2013.

2 (STALLINGS, 2010).

3 (MONTEIRO, 2007).
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Os computadores convencionais baseiam-se no modelo ideali-
zado por Von Neumann, em 1946, baseado em cinco componentes
principais®:

- Unidade de entrada: prové instrucdes e dados ao sistema.

- Unidade de memdria: armazena os dados do sistema.

- Unidade ldgica e aritmética: processa os dados.

- Unidade de controle: controla a execugdo das instrucGes e o
processamento dos dados.

- Unidade de saida: apresenta os resultados dos dados proces-
sados.

Unidade
de memaria

I

Unidade
de controle

I

Unidade logica
e aritmética

Unidade
de entrada

Unidade
de saida

Modelo Von Neumann de um computador digital.
Fonte: CTISM, adaptado de Murdocca; Heuring, 2000.

Um computador de mesa (desktop) tipico apresenta uma con-
figuragdo com um gabinete contendo a fonte de alimentagdo, uma
placa-mde com processador, memoria, controlador de video, dudio
e rede, uma unidade de disco rigido (HD — Hard Drive), conectados
a um monitor (LCD ou LED), um teclado, um mouse e uma caixa de
som.

Desktop.
Fonte: https://www.notebookonline.org/2014/11/28/as-vantagens-
-de-comprar-um-computador-de-mesa.

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.®. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua funcgdo final, como, por exemplo, pro-
4 (MURDOCCA; HEURING, 2000):

5 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perife-
ricos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20
partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.

/



cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

- Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Figura 3: Gabinete.
Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-game-
max-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

- Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a ve-
locidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.

Figura 4: CPU.
Fonte: https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-u-
ma-peca-importante

- Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma conse-
quéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o com-
putador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no
desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promo-
ver uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de
ar provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar
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que ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfria-
mento dos componentes do computador, mantendo seu funciona-
mento intacto e prolongando a vida util das pegas.

Figura 5: Cooler.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deep-
cool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

- Placa-made

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsdvel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mde pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Figura 5: Placa-mde.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-
-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

- Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que comp&e um
computador, de forma eficiente e protegendo as pecas de surtos
de energia.




Figura 5: Placa-m3e.
Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-
-230w-01001-xway/p/dh97g9572hc/in/ftpc

- Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Figura 5: Placa-mde.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conhe-
ca-melhores-placas-de-video-lancadas-em-2012.htm|

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacgao®. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informag&es que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cddigos bindrios, que podem ser
processados

- Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente, os
programas utilizados para aplicagdes dentro do S.O., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacdo,

como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.
6 http://www.itvale.com.br
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- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
vdrios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdao sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informacgdes
para o computador. Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

- Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informag8es para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informagdes. Ex.: pen drive, cartdo de memdria, HD externo, etc.

EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE VERSOES 2010, 2013
E 365)

OFFICE 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado
um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina
o mercado de suites de escritério.

Word é um processador de textos versatil com recursos avanga-
dos de editoracdo eletronica capaz de criar textos, elementos grafi-
cos, cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail’.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-
grama, junto com alteragGes importantes na interface do usuario
que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

A interface do Word 2010 é bem diferente da versdo 2003 e
bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas
pelo aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatacdo como
preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do
documento, aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efei-
tos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos
SmartArt, uso do Painel de Navegacdo que facilita a pesquisa e até a
reorganizacdo do conteldo do documento em poucos cliques, além
de ferramentas para trabalhos em rede.

7 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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Interface do Word 2010.

1. Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que esta sendo editado e o nome do software que vocé esta usando®. Ele
também inclui a minimizar padrao, restaurac¢do, botdes e fechar.

2. Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rdpido é um menu suspenso onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou necessarios
comumente comandos.

3. Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos que atuam no documento, em vez do conteddo do documento, como
o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

4. A faixa de opgbes: comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgGes sera alterada

dependendo do tamanho do seu monitor. O Word irda compactar a faixa de opg¢des alterando a organizacdo dos controles para acomodar
monitores menores.

5. Janela de editar: mostra o conteddo do documento que vocé estd editando.

6. Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posi¢do de exibicdo do documento que vocé esta editando.

7. Barra de status: exibe informagdes sobre o documento que vocé estd editando.

8. Botoes de exibi¢do: permite a vocé alterar o modo de exibicdo do documento que vocé esta editando para atender as suas neces-
sidades.

9. Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as configura¢des de zoom do documento que vocé estd editando.

Salvar a abrir um documento

No Word, vocé deve salvar seu documento para que vocé pode sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé salva o
documento, ele é armazenado como um arquivo em seu computador. Posteriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimi-lo.
Para salvar um documento, faca o seguinte:

1. Cligue no botdo Salvar na barra de ferramentas de acesso rapido.
2. Especifique o local onde deseja salvar o documento na caixa Salvar em. Na primeira vez em que vocé salvar o documento, a primeira

linha de texto no documento é previamente preenchida como nome do arquivo na caixa nome do arquivo. Para alterar o nome do arquivo,
digite um novo nome de arquivo.

3. Clique em Salvar.
4. 0 documento é salvo como um arquivo. O nome do arquivo na barra de titulo é alterado para refletir o nome de arquivo salvo.

E possivel abrir um documento do Word para continuar seu trabalho. Para abrir um documento, faca o seguinte:

1. Cligue no botdo Iniciar e, em seguida, clique em documentos.

2. Navegue até o local onde vocé armazenou o arquivo e clique duas vezes no arquivo. Aparece a tela de inicializagdo do Word e, em
seguida, o documento é exibido.

E possivel também abrir um documento a partir do Word clicando na guia arquivo e, em seguida, clicando em Abrir. Para abrir um
documento que salvo recentemente, clique em recentes.

8 https://support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%C3%A1rios-caceOfd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886¢c#IDOEAABAAA=Office_2010
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICAGCAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO)

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{0,1,2,34,56,..}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,23,456,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adigdes, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdo
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4 +23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos niumeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

7={..-3,-2,-1,0, 1, 2,...}
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Subconjuntos do conjunto F::
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1,1,2,...}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
z={0,1,2,..}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
7={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de ndmero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma 3, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses numeros?

Representag¢dao Decimal das Fracdes
Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nUmero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apés a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se ndo
repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— = (,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.




0,03

100

0,003 = 1000

33 33
T10
29caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragcdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...

100x =112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional. a

-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma b,
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5_V5. 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois niUmeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.
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Exemplo: V8 : V2_V4_ 2 e 2 é um numero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um niumero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49._ 7 é um nimero racional.

Exemplo:radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um numero natu-
ral, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais
CONJUNTOS NUMERICOS

Nimeros

= . Racionais
Irracionais

Nameros

Nameros
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representag¢do na reta

Conjunto dos numeros reais

i | [ | ] i [ i { |
I T ] ™
0 +2 43| +4

+3,1416

+1

-5/2 +3/4
INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

a

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x €R|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a

Intervalo:{a,b[

Conjunto {x ER|asx<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.




a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS
Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x R |x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x =R|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

a
Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x =R|x>a}

Potenciagao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos

1) Todo numero elevado ao expoente O resulta em 1.

1°=1

100000% =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
3'1=3

41 =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta

em um ndmero positivo.

(-2)*=4
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(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resul-
ta em um ndmero negativo.

(-2)*=-8

(—3)*=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o si-
nal para positivo e inverter o nimero que estd na base.

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor
do expoente, o resultado serd igual a zero.

02=0

0*=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 23 = 43 97
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2= 27

B - e

2) (a™ a"=a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92=962=9%

@@ -6 -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

2-3 -1

=2

Exemplos:
(52)3=523=56

(6)) -3

3
4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=42.32




5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

(15)2 157
7

==
Radiciagdo
Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagdo

indice
ﬁ/
v ? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

ti4
32
16

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8
Observe:

V35 =(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4/ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO
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Raiz quadrada de fragées ordinarias

SIS

Observe:

De modo geral,

* *
aeR ,beR ,neN ,
e +

S

entdo:
Ja _Ha
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

VW_ 169 169 13
©7 /100 100 10
576 576 24
576 = |—=—==—=2/4
100 100 10
Operagoes
Multiplicagao
va-vb=+a-b
Exemplo
VZ-V3=16
Divisao
f_ﬁ
b Vb
Exemplo

n_y7
2 V2

Adigao e subtragao

VZ+E-VT0

Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

N

0

= N B
N NN
=

o
NN




LEGISLACAO E ETICA

ok wNRE

NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

BHCa @ FUNCHO PUDIICA. ..ottt et e e e e e e e e 01
EHiCa N0 SEtOr PUDBLICO. . .\ o\ttt ettt e et e e e 02
Lei N2 8.429/1992 € 5Uas alteragles. . . ...ttt e 03
Lei n29.784/1999 e suas alteragdes (Processo administrativo). ... ..... ...ttt 07
Acesso a Informacdo: Lei N2 12.527/2000; ...ttt ettt e e e e e 13

Decreto n? 7.724/2012. E todas as alteragbes das legislagdes citadas. . .. ...ttt 20




ETICA E FUNCAO PUBLICA

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribui¢cdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observacdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usudrios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servico deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituicdo Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a func¢do publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade —todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei preve.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdao mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.
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Para isso a Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagao de ser-
vigos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé 0 ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formacdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servico do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragcdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a propria
existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagao dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atua¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacédo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita um exer-




cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funcionarios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizacdo e tutela da ética na Administracdo
apresentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informacGes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanca na educacgdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administracdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
gue os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administracdo Publica passou a instituir codigos de ética
para balizar a atuacdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranca de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n®
101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestédo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se esta avancando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das AdministracGes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;
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— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

ETICA NO SETOR PUBLICO

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixam no para-
digma do atendimento e do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem nédo
corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagdes para esses procedimentos, uma das opgles é a utilizagao
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizacdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptidao para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usudrios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdao deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;




- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrao a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagdo dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua propria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo da
ética publica esta diretamente relacionada aos principios funda-
mentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito, de
“Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas ide-
oldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado ao
comportamento do ser humano em seu meio social, alids, podemos
invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais da
boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos e es-
senciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lembran-
do inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrério do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”, esta sim é a
questao chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma disting¢do
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagao, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sindbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa viola¢do dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdao Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o0 comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagdo
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situagcdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto &, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
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sociais e desrespeitar os individuos, nessas situag¢des a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo con-
testados posteriormente com a formagdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidaddos.

A educacgdo seria 0 mais forte instrumento na formagdo de ci-
dad3o consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
proéprio.

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERACOES

LElI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispde sobre as sangdes aplicdveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administragcdo publica direta, indireta ou

fundacional e dd outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA,
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os atos de improbidade praticados por qualquer agente
publico, servidor ou ndo, contra a administracdo direta, indireta ou
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Dis-
trito Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada
ao patrimonio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio
o erario haja concorrido ou concorra com mais de cinqiienta por
cento do patrimdnio ou da receita anual, serdo punidos na forma
desta lei.

Paragrafo Unico. Estdo também sujeitos as penalidades des-
ta lei os atos de improbidade praticados contra o patriménio de
entidade que receba subvencdo, beneficio ou incentivo, fiscal ou
crediticio, de 6rgao publico bem como daquelas para cuja criagdo
ou custeio o erdrio haja concorrido ou concorra com menos de cin-
glienta por cento do patrimdnio ou da receita anual, limitando-se,
nestes casos, a san¢do patrimonial a repercussdo do ilicito sobre a
contribuicdo dos cofres publicos.

Art. 2° Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei, todo
aguele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remunera-
¢do, por eleicdo, nomeacgado, designagdo, contratagcdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fungdo nas entidades mencionadas no artigo anterior.

Art. 3° As disposi¢Ges desta lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra
para a pratica do ato de improbidade ou dele se beneficie sob qual-
quer forma direta ou indireta.




Art. 4° Os agentes publicos de qualquer nivel ou hierarquia sdo
obrigados a velar pela estrita observancia dos principios de legalida-
de, impessoalidade, moralidade e publicidade no trato dos assun-
tos que lhe sdo afetos.

Art. 5° Ocorrendo lesdo ao patrimdnio publico por agdo ou
omissdo, dolosa ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o
integral ressarcimento do dano.

Art. 6° No caso de enriquecimento ilicito, perdera o agente pu-
blico ou terceiro beneficiario os bens ou valores acrescidos ao seu
patrimonio.

Art. 7° Quando o ato de improbidade causar lesdo ao patrimo-
nio publico ou ensejar enriquecimento ilicito, caberad a autoridade
administrativa responsavel pelo inquérito representar ao Ministério
Publico, para a indisponibilidade dos bens do indiciado.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade a que se refere o caput
deste artigo recaird sobre bens que assegurem o integral ressar-
cimento do dano, ou sobre o acréscimo patrimonial resultante do
enriquecimento ilicito.

Art. 8° O sucessor daquele que causar lesdo ao patrimonio pu-
blico ou se enriquecer ilicitamente estd sujeito as cominagdes desta
lei até o limite do valor da heranca.

CAPITULO Il
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

SECAO |
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE IMPOR-
TAM ENRIQUECIMENTO ILiCITO

Art. 9° Constitui ato de improbidade administrativa importan-
do enriquecimento ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patri-
monial indevida em razdo do exercicio de cargo, mandato, funcédo,
emprego ou atividade nas entidades mencionadas no art. 1° desta
lei, e notadamente:

| - receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem mavel ou
imdvel, ou qualquer outra vantagem econOmica, direta ou indire-
ta, a titulo de comissdo, percentagem, gratificacdo ou presente de
guem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido
ou amparado por a¢do ou omissdo decorrente das atribuicdes do
agente publico;

Il - perceber vantagem econOmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a aquisi¢do, permuta ou loca¢do de bem madvel ou imdvel, ou
a contratacdo de servigos pelas entidades referidas no art. 1° por
preco superior ao valor de mercado;

Il - perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para fa-
cilitar a alienagdo, permuta ou loca¢do de bem publico ou o forne-
cimento de servigo por ente estatal por preco inferior ao valor de
mercado;

IV - utilizar, em obra ou servigo particular, veiculos, maquinas,
equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade
ou a disposi¢cdo de qualquer das entidades mencionadas no art. 1°
desta lei, bem como o trabalho de servidores publicos, empregados
ou terceiros contratados por essas entidades;

V - receber vantagem econOmica de qualquer natureza, direta
ou indireta, para tolerar a exploragdo ou a pratica de jogos de azar,
de lenocinio, de narcotrafico, de contrabando, de usura ou de qual-
quer outra atividade ilicita, ou aceitar promessa de tal vantagem;

VI - receber vantagem econémica de qualquer natureza, direta
ou indireta, para fazer declaragdo falsa sobre medigao ou avaliagdo
em obras publicas ou qualquer outro servigo, ou sobre quantidade,
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peso, medida, qualidade ou caracteristica de mercadorias ou bens
fornecidos a qualquer das entidades mencionadas no art. 12 desta
lei;

VIl - adquirir, para si ou para outrem, no exercicio de mandato,
cargo, emprego ou fungdo publica, bens de qualquer natureza cujo
valor seja desproporcional a evoluc¢do do patrimonio ou a renda do
agente publico;

VIII - aceitar emprego, comissdo ou exercer atividade de con-
sultoria ou assessoramento para pessoa fisica ou juridica que te-
nha interesse suscetivel de ser atingido ou amparado por agdo ou
omissdo decorrente das atribuicdes do agente publico, durante a
atividade;

IX - perceber vantagem econOmica para intermediar a libera-
¢do ou aplicagdo de verba publica de qualquer natureza;

X - receber vantagem econémica de qualquer natureza, direta
ou indiretamente, para omitir ato de oficio, providéncia ou declara-
¢do a que esteja obrigado;

Xl - incorporar, por qualquer forma, ao seu patrimonio bens,
rendas, verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial das en-
tidades mencionadas no art. 1° desta lei;

XIl - usar, em proveito préprio, bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial das entidades mencionadas no
art. 1° desta lei.

SECAO II
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA QUE CAUSAM
PREJUiZO AO ERARIO

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa que causa
lesdo ao erario qualquer agdao ou omissao, dolosa ou culposa, que
enseje perda patrimonial, desvio, apropriagdo, malbaratamento ou
dilapidagdo dos bens ou haveres das entidades referidas no art. 12
desta lei, e notadamente:

| - facilitar ou concorrer por qualquer forma para a incorpora-
¢do ao patrimodnio particular, de pessoa fisica ou juridica, de bens,
rendas, verbas ou valores integrantes do acervo patrimonial das en-
tidades mencionadas no art. 12 desta lei;

Il - permitir ou concorrer para que pessoa fisica ou juridica pri-
vada utilize bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial das entidades mencionadas no art. 12 desta lei, sem a
observancia das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis
a espécie;

Il - doar a pessoa fisica ou juridica bem como ao ente desper-
sonalizado, ainda que de fins educativos ou assisténcias, bens, ren-
das, verbas ou valores do patriménio de qualquer das entidades
mencionadas no art. 12 desta lei, sem observancia das formalidades
legais e regulamentares aplicdveis a espécie;

IV - permitir ou facilitar a alienagdo, permuta ou locagdo de
bem integrante do patriménio de qualquer das entidades referidas
no art. 12 desta lei, ou ainda a prestagdo de servigo por parte delas,
por preco inferior ao de mercado;

V - permitir ou facilitar a aquisi¢do, permuta ou locagdo de bem
ou servigo por prego superior ao de mercado;

VI - realizar operagdo financeira sem observancia das normas
legais e regulamentares ou aceitar garantia insuficiente ou inid6-
nea;

VII - conceder beneficio administrativo ou fiscal sem a obser-
vancia das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis a es-
pécie;

VIII - frustrar a licitude de processo licitatério ou de processo
seletivo para celebragao de parcerias com entidades sem fins lucra-
tivos, ou dispensa-los indevidamente;

IX - ordenar ou permitir a realizacdo de despesas ndo autoriza-
das em lei ou regulamento;
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZAGAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

O Estado é a organizagdo politica, com o fim especifico e es-
sencial de regulamentar, globalmente, as relagdes sociais entre os
membros da populagdo de seu territério. O Estado Brasileiro é de-
nominado “Republica Federativa do Brasil”, nome que traduz nossa
forma de governo (a republica).

O Governo é o conjunto de 6rgdos supremos, a quem a consti-
tuigdo incumbe o exercicio do poder de politico.

J4 a Administragdo Publica é o conjunto de érgaos dependen-
tes, subordinados ao Poder Politico (Governo), organizados mate-
rial, financeira e humanamente, para a execugdo das decisdes po-
liticas.

O Mestre JOSE AFONSO DA SILVA leciona que “A organizagdo
administrativa no Estado federal é complexa, porque a fungdo ad-
ministrativa é institucionalmente imputada a diversas entidades
governamentais autdnomas, que, no caso brasileiro, estdo expres-
samente referidas no préprio art. 37, de onde decorre a existéncia
de varias AdministragGes Publicas: a federal (da Unido, a de cada
Estado (Administragdo estadual), a do Distrito Federal e a de cada
Municipio (Administragdo municipal ou local), cada qual submetida
a um Poder politico préprio, expresso por uma organizagdo gover-
namental autébnoma” — (in ‘Curso de Direito Constitucional Positi-
vo’, 72 ed.Saraiva, p.551).

O Estado, modernamente, é criacdo do homem, para instru-
mentar a realizagdo das necessidades comuns e identidades de na-
cionais. Como criagdo dos individuos, o Estado ha de se relacionar
com eles com o maximo respeito as suas garantias e direitos. Natu-
ralmente, esses direitos e garantias individuais sdo bem definidos
num estatuto maior, que exprime os poderes e os deveres do Esta-
do, bem como a protegdo dos individuos.

A Administragdo Publica é todo o aparato do Estado para rea-
lizar o mister (tarefa) para o qual foi criado, desde a prote¢do das
fronteiras, seguranga da paz, até as minimas necessidades comuns
das pessoas, que também se compreendem naquela tarefa. Enfim,
a administragcdo publica é a gestdo dos interesses da coletividade,
realizada pelo Estado, que, concretamente, age para satisfazer a
conservagao da estrutura social, do bem estar individual das pes-
soas e o progresso social.

Por isso o Prof.HELY LOPES MEIRELLES ensina que “A Adminis-
tragdo é o instrumental de que dispGe o Estado para por em pratica
as opgoes politicas do Governo. Isto ndo quer dizer que a Adminis-
tracdo ndo tenha poder de decisdo. Tem. Mas o tem somente na
area de suas atribuigcdes e nos limites legais de sua competéncia
executiva, s6 podendo opinar e decidir sobre assuntos juridicos,
técnicos, financeiros, ou de conveniéncia e oportunidade adminis-
trativas, sem qualquer faculdade de opgdo politica sobre a matéria”
— (in “Direito Administrativo Brasileiro Administrativo Brasileiro
Administrativo Brasileiro Administrativo Brasileiro”, 52 ed.RT, p.44).

Elementos do Estado

O Estado é composto de trés elementos inseparaveis: seu povo
(as pessoas, seres humanos que o integram), seu Territorio (o espa-
¢o de terra, dentro dos respectivos limites, que constitui seu corpo
fisico) e o Governo Soberano (o poder absoluto com que aquele
povo se autodetermina e se auto-organiza, impondo-se perante
outros Estados).

Poderes do Estado

O Estado moderno, perfilhando a cldssica divisdo de Montes-
quieu, tem sua estruturagdo politico constitucional tripartida em
Poderes, com os quais norteard a sua organizagdo e seu desidera-
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tum: “Poder Executivo”, “Poder Legislativo” e “Poder Judiciario”.
Cada um desses poderes “administrara” (realizara suas tarefas) em
uma distinta drea:

( O Executivo executara as leis e realizara obras e servicos, para
o atendimento das necessidades da populacgdo.

( O Legislativo “administrara” a fiscaliza¢do da atividade do
Executivo e do Judiciario e, ainda, tracara as regras (leis) de convi-
véncia social.

( O Judiciario prestara o servico de resolver todos os conflitos
entre os interesses das pessoas, aplicando a lei correta para cada
caso; atuara, ainda, no controle dos atos administrativos tanto do
Legislativo, quanto do Executivo.

Estrutura Administrativa

Essa a razdo pela qual a estruturacdo administrativa é corre-
lacionada com a organizagdo do Estado e sua respectiva forma de
governo. No caso brasileiro em que o Estado é Federativo, sob go-
verno Republicano Presidencialista, numa democracia representa-
tiva, assegurando-se autonomia a Unido, aos Estados Membros e
aos Municipios — a estrutura administrativa se desenvolvera nes-
ses quatro distintos niveis governamentais quatro distintos niveis
governamentais quatro distintos niveis governamentais quatro dis-
tintos niveis governamentais.

Assim, rigorosamente, quatro sdo as espécies de Administra-
¢do Publica:

1)a Administragdo Publica Municipal, que zelara pelos interes-
ses da populagdo local, atuando nos limites do territério do muni-
cipio;

2)a Administragdo Publica Estadual, que promovera todas as
iniciativa para satisfazer os interesses da populagdo de sua regido
(Estado), atuando nos limites do territério do Estado-membro;

3)a Administragdo Publica do Distrito Federal, que se empe-
nhard em atender os interesses da populagdo residente na darea
territorial do Distrito Federal;

4)a Administragdo Publica Federal, representada pela Unido,
que tera por dever administrar os interesses nacionais em geral,
atuando em toda a extensdo do territério nacional

Entidades Politicas e Administrativas

Toda organizagao administrativa é correlacionada com a estru-
tura do Estado e sua respectiva forma de governo. No caso bra-
sileiro em que o Estado é Federativo, sob governo Republicano
Presidencialista, numa democracia representativa — opera-se a re-
particdo a quatro entidades politicas: Unido, aos Estados Membros,
Distrito Federal e aos Municipios — cada uma delas com autonomia
administrativa.

E 0 que estabelece o art.18 da Constituigdo Federal, ao procla-
mar que “A organizagdo politico-administrativa da Republica Fede-
rativa do Brasil compreende a Unido, os Estados, o Distrito Federal
e 0s Municipios, todos auténomos, nos termos desta Constitui¢do”.

Atente-se a que nossa estruturacdo federativa, dentre as Enti-
dades Politicas, inusitadamente, inclui os municipios os dentre seus
componentes — algo estranho para a concepg¢do doutrindria de
qgue uma Federagdo é uma forma de estado, que se caracteriza pela
existéncia de varios Estados (quase-Paises), que, internamente sdo
bastante autbnomos, mas, perante os demais Paises, apresentam-
-se reunidos sob um unico poder central soberano.

Por isso, nossa estrutura federativa — com quatro Entidades
Politicas — é tachada pelos Constitucionalistas como arrematada
anomalia, argumentando que os Municipios ndo passam de divi-
sdo territorial e administrativa dos Estados-membros — conforme
se vé na critica de JOSE AFONSO DA SILVA, de que “Foi equivoco
o constituinte incluir os Municipios como componente da federa-
¢do. Municipio é divisdo politica do Estado-membro. E agora temos




uma federagdo de Municipios e Estados, ou uma federagdo de Es-
tados? faltam outros elementos para a caracteriza¢do de federagdo
de Municipios” — (in ‘Curso de Direito Constitucional Positivo’, 72
ed.Rev.Trib., pg.91).

Inspiragao da Constituicdo dos Estados Unidos da América, a
reparticdo do poder estatal entre as Entidades Politicas visa a des-
centralizar o poder estatal, minimizando os riscos de uma excessiva
concentragdo de poder politico e, mais que isso, aproximando o Po-
der Politico das peculiaridades regionais de um territério, e locais,
no caso brasileiro, com a inclusdao do Municipio dentre as Entidades
Politicas

Entidades Administrativas

Como se confere no texto do mesmo art.18 da Constituicdo
Federal — “A organizac¢do politico-administrativa administrativa da
Republica Federativa do Brasil compreende a Unido, os Estados,
o Distrito Federal e os Municipios, todos autbnomos, nos termos
desta Constituigdo” — o legislador constituinte ndo sé reconheceu
essas quatro Entidades como parte da organizagdo politica, como
cometeu a elas a propria organizagdo administrativa da Republica
Federativa do Brasil.

J4 as atividade pela qual as autoridades satisfazem necessida-
des do interesse publico, valendo-se das prerrogativas do poder
— estas sdo desempenhas pelas Entidades Administrativas — vale
dizer, pelos Orgdos e Agentes Publicos, de cada uma daquelas Enti-
dades Politicas — que compordo a Administragdo Publica propria-
mente dita.

Efetivamente, o ordenamento juridico constitucional reparte
a tarefa administrativa as Entidades Administrativas — fazendo
expressa a competéncia da Unido, e residual a competéncia dos
Estados-membros: a competéncia destes é tudo que ndo seja da
competéncia da Unido.

Destaque-se aqui a similitude constitucional do Distrito Fede-
ral aos Estados-membros, e que também integra ainda organiza-
¢do federativa, como uma das Entidades Administrativas, gozando
de igual autonomia, e dotado de personalidade juridico-politica e
competéncia propria (arts. 23 e 32, § 1°, da CF).

Mas, como Entidade Administrativa, a Unido também é dota-
da de alguma competéncia (ou poderes) implicita, assim entendida
aquela que é decorréncia légica de suas competéncias expressas,
ou aquela imprescindivel para que suas competéncias possam ser
exercidas.

Também o Municipio é reconhecido como Entidade Adminis-
trativa, inclusive gozando de autonomia — a ponto de elaborar
sua propria constitui¢do (Lei Organica, ou Carta Municipal: art. 29,
caput, CF) — e dispde de competéncias tanto enumeradas (arts. 23
e 30, inc.ll a IX, CF), como de outras ndo enumeradas, traduzidas
numa férmula genérica de caber-lhe o atendimento ao “interesse
local” (art. 30, inc. |, CF), ou, na concepg¢do consagrada, a realizagdo
do peculiar e predominante interesse local.

Enfim, como ensina o Mestre JOSE AFONSO DA SILVA, “A or-
ganiza¢do administrativa no Estado federal é complexa, porque a
fungdo administrativa é institucionalmente imputada a diversas en-
tidades governamentais auténomas, que, no caso brasileiro, estdo
expressamente referidas no proprio art.37, de onde decorre a exis-
téncia de vérias Administracdes Publicas: a federal (da Unido, a de
cada Estado (Administragdo estadual), a do Distrito Federal e a de
cada Municipio (Administragdo municipal ou local), cada qual sub-
metida a um Poder politico préprio, expresso por uma organizagao
governamental autdbnoma” — (in ‘Curso de Direito Constitucional
Positivo’, 72 ed.Saraiva, pg.551).

Assim, a Administracdo Publica é todo o aparato de que se va-
lem as Entidades Administrativas — cada uma delas na esfera de
suas competéncias — para realizar seu o mister (tarefa), desde a
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protecdo das fronteiras, seguranca da paz, no ambito federal, pas-
sando pelas realiza¢cdo das necessidades regionais, até as minimas
necessidades locais, comuns das pessoas, que também se com-
preendem naquela tarefa.

O Prof.DIOGO DE FIGUEIREDO MOREIRA NETO anota que “por
administragdo, genericamente, pode-se entender:

Atividades de pessoas gerindo interesses na prossecucdo de
determinados objetivos... administragdo publica como o conjunto
de atividades preponderantemente executdrias, praticas pelas pes-
soas juridicas de direito publico ou por suas delegatarias, gerindo
interesses publicos, na prossecugdo dos fins legalmente cometidos
ao Estado” — (in “Curso de Direito Administrativo”, 102 ed.Forense,

pg.81).

As trés formas de Administra¢ao Publica

No plano administrativo, a administracdo publica burocratica
surgiu no século passado conjuntamente com o Estado liberal, exa-
tamente como uma forma de defender a coisa publica contra o pa-
trimonialismo. Na medida, porém, que o Estado assumia a respon-
sabilidade pela defesa dos direitos sociais e crescia em dimensao,
os custos dessa defesa passaram a ser mais altos que os beneficios
do controle. Por isso, neste século as praticas burocraticas vém
cedendo lugar a um novo tipo de administragdo: a administragdo
gerencial.

Assim, partindo-se de uma perspectiva histdrica, verifica-se
que a administragdo publica evoluiu através de trés modelos ba-
sicos: a administracdo publica patrimonialista, a burocrética e a
gerencial. Essas trés formas se sucedem no tempo, sem que, no
entanto, qualquer uma delas seja inteiramente abandonada.

Administragdo Publica Patrimonialista

Nas sociedades anteriores ao advento do Capitalismo e da De-
mocracia, o Estado aparecia como um ente “privatizado”, no senti-
do de que ndo havia uma distingdo clara, por parte dos governan-
tes, entre o patrimonio publico e o seu préprio patrimonio privado.

O Rei ou Monarca estabelecia seu dominio sobre o pais de for-
ma absoluta, ndo aceitando limites entre a “res publica” e a “res
principis”. Ou seja, a “coisa publica” se confundia com o patrimé-
nio particular dos governantes, pois ndo havia uma fronteira muito
bem definida entre ambas.

Nessas condigGes, o aparelho do Estado funcionava como uma
extensdo do poder do soberano, e os seus auxiliares, servidores,
possuiam status de nobreza real. Os cargos eram considerados pre-
bendas, ou seja, titulos passiveis de negociagao,sujeitos a discricio-
nariedade do governante.

A corrupgao e o nepotismo eram inerentes a esse tipo de ad-
ministragdo. O foco ndo se encontrava no atendimento das neces-
sidades coletivas mas, sobretudo, nos interesses particulares do
soberano e de seus auxiliares.

Este cenario muda no final do século XIX, no momento em que
o capitalismo e a democracia se tornam dominantes. Mercado e
Sociedade Civil passam a se distinguir do Estado. Neste novo mo-
mento histdrico, a administragdo patrimonialista torna-se inaceita-
vel, pois ndo mais cabia um modelo de administracdo publica que
privilegiava uns poucos em detrimento de muitos.

As novas exigéncias de um mundo em transformagdo, com o
desenvolvimento econdmico que se seguia, trouxeram a necessida-
de de reformulagdo do modo de gestdo do Estado.

Administragdo Publica Burocratica

Surge na segunda metade do século XIX, na época do Estado
liberal, como forma de combater a corrupgao e o nepotismo patri-
monialista. Constituem principios orientadores do seu desenvolvi-




mento a profissionalizacdo, a ideia de carreira, a hierarquia funcio-
nal, a impessoalidade, o formalismo, em sintese, o poder racional
legal.

Os controles administrativos implantados visam evitar a cor-
rupgao e o nepotismo. Aforma de controle é sempre a priori, ou
seja, controle dos procedimentos, das rotinas que devem nortear a
realizacdo das tarefas.

Parte-se de uma desconfianga prévia nos administradores pu-
blicos e nos cidaddos que a eles dirigem suas diversas demandas
sociais. Por isso, sdo empregados controles rigidos dos processos
como, por exemplo, na admissdo de pessoal, nas compras e no
atendimento aos cidadaos.

Uma consequéncia disto é que os proprios controles se tornam
0 objetivo principal do funcionario. Dessa forma, o Estado volta-se
para si mesmo, perdendo a nogdo de sua missdo bdsica, que é servir
a sociedade.

A principal qualidade da administragdo publica burocratica é
o controle dos abusos contra o patrimoénio publico; o principal de-
feito, a ineficiéncia, a incapacidade de voltar-se para o servigo aos
cidaddos vistos como “clientes”.

Esse defeito, entretanto, nado se revelou determinante na épo-
ca do surgimento da administragdo publica burocratica porque os
servigcos do Estado eram muito reduzidos. O Estado limitava-se a
manter a ordem e administrar a justica, a garantir os contratos e a
propriedade. O problema comecou a se tornar mais evidente a par-
tir da ampliagdo da participagdo do Estado na vida dos individuos.

Valem aqui alguns comentarios adicionais sobre o termo “Bu-
rocracia”.

Max Weber, importante cientista social, ocupou-se de inUme-
ros aspectos das sociedades humanas. Na década de 20, publicou
estudos sobre o que ele chamou o tipo ideal de burocracia, ou seja,
um esquema que procura sintetizar os pontos comuns a maioria
das organizagGes formais modernas, que ele contrastou com as so-
ciedades primitivas e feudais. As organizagdes burocraticas seriam
magquinas totalmente impessoais, que funcionam de acordo com
regras que ele chamou de racionais — regras que dependem de logi-
ca e ndo de interesses pessoais.

Weber estudou e procurou descrever o alicerce formal-legal
em que as organizagdes reais se assentam. Sua atencdo estava di-
rigida para o processo de autoridade obediéncia(ou processo de
dominagdo) que, no caso das organizagdes modernas, depende de
leis. No modelo de Weber, as expressdes “organizagdo formal” e
“organizacdo burocratica” sdo sindnimas.

“Dominacgdo” ou autoridade, segundo Weber, é a probabilida-
de de haver obediéncia dentro de um grupo determinado. Ha trés
tipos puros de autoridade ou dominagdo legitima (aquela que conta
com o acordo dos dominados):

Dominacgdo de carater carismatico

Repousa na crenga da santidade ou heroismo de uma pessoa.
A obediéncia é devida ao lider pela confianca pessoal em sua re-
velagdo, heroismo ou exemplaridade, dentro do circulo em que se
acredita em seu carisma.

A atitude dos seguidores em relagdo ao dominador carismatico
€ marcada pela devogdo. Exemplos sdo lideres religiosos, sociais ou
politicos, condutores de multiddes de adeptos. O carisma esta asso-
ciado a um tipo de influéncia que depende de qualidades pessoais.

e Dominacgado de carater tradicional

Deriva da crenga quotidiana na santidade das tradigdes que vi-
goram desde tempos distantes e na legitimidade daqueles que sdo
indicados por essa tradi¢do para exercer a autoridade.

A obediéncia é devida a pessoa do “senhor”, indicado pela tra-
dicdo. A obediéncia dentro da familia, dos feudos e das tribos é do
tipo tradicional. Nos sistemas em que vigora a dominagdo tradicio-
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nal, as pessoas tém autoridade ndo por causa de suas qualidades
intrinsecas, como acontece no caso carismatico, mas por causa das
instituices tradicionais que representam. E o caso dos sacerdotes
e das liderangas, no ambito das institui¢Ges, como os partidos poli-
ticos e as corporag¢des militares.

Dominagdo de carater racional

Decorre da legalidade de normas instituidas racionalmente e
dos direitos de mando das pessoas a quem essas normas respon-
sabilizam pelo exercicio da autoridade. A autoridade, portanto, é a
contrapartida da responsabilidade.

No caso da autoridade legal, a obediéncia é devida as normas
impessoais e objetivas, legalmente instituidas, e as pessoas por elas
designadas, que agem dentro de uma jurisdi¢cdo. A autoridade ra-
cional fundamenta-se em leis que estabelecem direitos e deveres
para os integrantes de uma sociedade ou organizag¢do. Por isso, a
autoridade que Weber chamou de racional é sindbnimo de autori-
dade formal.

Uma sociedade, organizag¢do ou grupo que depende de leis ra-
cionais tem estrutura do tipo legal-racional ou burocratica. E uma
burocracia.

A autoridade legal-racional ou autoridade burocrdtica substi-
tuiu as formulas tradicionais e carismaticas nas quais se baseavam
as antigas sociedades. A administracdo burocrética é a forma mais
racional de exercer a dominagdo. A burocracia, ou organizagdo bu-
rocratica, possibilita o exercicio da autoridade e a obtengdo da obe-
diéncia com precisdo, continuidade, disciplina, rigor e confianca.

Portanto, todas as organizagSes formais sdao burocracias. A
palavra burocracia identifica precisamente as organizagdes que se
baseiam em regulamentos. A sociedade organizacional é, também,
uma sociedade burocratizada. A burocracia é um estagio na evolu-
¢do das organizagGes.

De acordo com Weber, as organiza¢des formais modernas ba-
seiam-se em leis, que as pessoas aceitam por acreditarem que sdo
racionais, isto €, definidas em fungdo do interesse das proprias pes-
soas e ndo para satisfazer aos caprichos arbitrarios de um dirigente.

O tipo ideal de burocracia, formulado por Weber, apresenta
trés caracteristicas principais que diferenciam estas organiza¢des
formais dos demais grupos sociais:

e Formalidade: significa que as organizagdes sdo constituidas
com base em normas e regulamentos explicitos, chamadas leis, que
estipulam os direitos e deveres dos participantes.

e Impessoalidade: as relagdes entre as pessoas que integram
as organizagles burocraticas sdo governadas pelos cargos que elas
ocupam e pelos direitos e deveres investidos nesses cargos. Assim,
0 que conta é o cargo e ndo pessoa. A formalidade e a impessoali-
dade, combinadas, fazem a burocracia permanecer, a despeito das
pessoas.

e Profissionalismo: os cargos de uma burocracia oferecem a
seus ocupantes uma carreira profissional e meios de vida. A partici-
pagdo nas burocracias tem carater ocupacional.

Apesar das vantagens inerentes nessa forma de organizagao,
as burocracias podem muitas vezes apresentar também uma série
de disfun¢Ges, conforme a seguir:

e Particularismo — Defender dentro da organizagdo interesses
de grupos internos, por motivos de convicgdo, amizade ou interes-
se material.

e Satisfagdo de Interesses Pessoais — Defender interesses pes-
soais dentro da organizacdo.

e Excesso de Regras — Multiplicidade de regras e exigéncias
para a obtencdo de determinado servico.




e Hierarquia e individualismo — A hierarquia divide responsabi-
lidades e atravanca o processo decisorio. Realga vaidades e estimu-
la disputas pelo poder.

e Mecanicismo — Burocracias sdo sistemas de cargos limitados,
gue colocam pessoas em situagdes alienantes.

Portanto, as burocracias apresentam dois grandes “proble-
mas” ou dificuldades: em primeiro lugar, certas disfuncdes, que as
descaracterizam e as desviam de seus objetivos; em segundo lugar,
ainda que as burocracias ndo apresentassem distor¢des, sua estru-
tura rigida é adequada a certo tipo de ambiente externo, no qual
ndo ha grandes mudangas. A estrutura burocratica é, por natureza,
conservadora, avessa a inovagdes; o principal é a estabilidade da
organizagao.

Mas, como vimos, as mudangas no ambiente externo determi-
nam a necessidade de mudangas internas, e nesse ponto o paradig-
ma burocrdtico torna-se superado.

Administracdo Publica Gerencial

Surge na segunda metade do século XX, como resposta a ex-
pansdo das fungGes econdmicas e sociais do Estado e ao desenvol-
vimento tecnoldgico e a globalizagdo da economia mundial, uma
vez que ambos deixaram a mostra os problemas associados a ado-
¢do do modelo anterior.

Torna-se essencial a necessidade de reduzir custos e aumentar
a qualidade dos servigos, tendo o cidadao como beneficiario, resul-
tando numa maior eficiéncia da administracdo publica. A reforma
do aparelho do Estado passa a ser orientada predominantemente
pelos valores da eficiéncia e qualidade na prestagao de servigos pu-
blicos e pelo desenvolvimento de uma cultura gerencial nas orga-
nizagdes.

A administragdo publica gerencial constitui um avango, e até
certo ponto um rompimento com a administracdo publica burocra-
tica. Isso ndo significa, entretanto, que negue todos os seus princi-
pios. Pelo contrario, a administragdo publica gerencial estd apoiada
na anterior, da qual conserva, embora flexibilizando, alguns dos
seus principios fundamentais, como:

¢ A admissdo segundo rigidos critérios de mérito (concurso pu-
blico);

e A existéncia de um sistema estruturado e universal de remu-
neragdo (planos de carreira);

e A avaliagdo constante de desempenho (dos funcionarios e de
suas equipes de trabalho);

e O treinamento e a capacitagdo continua do corpo funcional.

A diferenca fundamental estd na forma de controle, que deixa
de basear-se nos processos para concentrar-se nos resultados. A ri-
gorosa profissionalizagdo da administragdo publica continua sendo
um principio fundamental.

Na administragdo publica gerencial a estratégia volta-se para:

1. A definigdo precisa dos objetivos que o administrador publi-
co devera atingirem sua unidade;

2. A garantia de autonomia do administrador na gestdo dos re-
cursos humanos, materiais e financeiros que Ihe forem colocados a
disposicdo para que possa atingir os objetivos contratados;

3. O controle ou cobranga a posteriori dos resultados.

Adicionalmente, pratica-se a competi¢do administrada no in-
terior do préprio Estado, quando ha a possibilidade de estabelecer
concorréncia entre unidades internas.

No plano da estrutura organizacional, a descentralizacdo e a
reducdo dos niveis hierarquicos tornam-se essenciais. Em suma,
afirma-se que a administragdo publica deve ser permeavel a maior
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participa¢do dos agentes privados e/ou das organizacbes da socie-
dade civil e deslocar a énfase dos procedimentos (meios) para os
resultados(fins).

A administracdo publica gerencial inspira-se na administra-
¢do de empresas, mas ndo pode ser confundida com esta ultima.
Enquanto a administracdo de empresas esta voltada para o lucro
privado, para a maximizacdo dos interesses dos acionistas, espe-
rando-se que, através do mercado, o interesse coletivo seja atendi-
do, a administragao publica gerencial esta explicita e diretamente
voltada para o interesse publico.

Neste ultimo ponto, como em muitos outros (profissionalismo,
impessoalidade), a administragdo publica gerencial ndo se diferen-
cia da administragdo publica burocratica. Na burocracia publica
cldssica existe uma no¢do muito clara e forte do interesse publico.
A diferenga, porém, estd no entendimento do significado do inte-
resse publico, que ndo pode ser confundido com o interesse do pré-
prio Estado. Para a administragdo publica burocratica, o interesse
publico é frequentemente identificado com a afirmagao do poder
do Estado.

A administracdo publica gerencial vé o cidaddo como contri-
buinte de impostos e como uma espécie de “cliente” dos seus ser-
vigos. Os resultados da acdo do Estado sdo considerados bons ndo
porque os processos administrativos estdo sob controle e sdo segu-
ros, como quer a administragdo publica burocratica, mas porque as
necessidades do cidaddo-cliente estdo sendo atendidas.

O paradigma gerencial contemporaneo, fundamentado nos
principios da confianca e da descentralizagcdo da decisdo, exige
formas flexiveis de gestdo, horizontalizacdo de estruturas, des-
centralizagdo de fungGes, incentivos a criatividade. Contrapde-se a
ideologia do formalismo e do rigor técnico da burocracia tradicio-
nal. A avaliagdo sistemdtica, & recompensa pelo desempenho, e a
capacitacdo permanente, que ja eram caracteristicas da boa admi-
nistragdo burocratica, acrescentam-se os principios da orientagdo
para o cidaddo-cliente, do controle por resultados, e da competigao
administrada.

Principios

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasan-
do como deve ser. Na Administracdo Publica ndo é diferente, temos
0s principios expressos na constituicdo que sdo responsaveis por
organizar toda a estrutura e além disso mostrar requisitos basicos
para uma “boa administracdo”, ndo apenas isso, mas também gerar
uma seguranga juridica aos cidadados, como por exemplo, no prin-
cipio da legalidade, que atribui ao individuo a obrigacdo de realizar
algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de
poder.

No texto da Constitui¢do Federal, temos no seu art. 37, em seu
caput, expressamente os principios constitucionais relacionados
com a Administracdo Publica, ficando com a doutrina, a necessi-
dade de compreender quais sdo as verdadeiras aspiragdes destes
principios e como eles estdo sendo utilizados na pratica, sendo isso
uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os inte-
resses publicos se sobrepuseram diante todos os outros, a conhe-
cida primazia do publico, a tendéncia para a organizagdo social, na
qual os anseios da sociedade devem ser atendidos pela Administra-
¢do Publica, assim, é fungdo desta, realizar agGes que tragam bene-
ficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCiPIOS EXPLICITOS, no
caput do artigo 37 da Magna Carta, quais sejam, legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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0S MINISTERIOS E RESPECTIVAS AREAS DE COMPE-
TENCIA

DECRETO-LEI N2 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967

Dispde sbbre a organizagdo da Administragdo Federal, estabe-
lece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providén-
cias.

O Presidente da Republica , usando das atribuicdes que lhe
confere o art. 9°, § 29, do Ato Institucional n2 4, de 7 de dezembro
de 1966, decreta:

TiTULO |
DA ADMINISTRACAO FEDERAL

Art. 12 O Poder Executivo é exercido pelo Presidente da Repu-
blica auxiliado pelos Ministros de Estado.

Art. 22 O Presidente da Republica e os Ministros de Estado
exercem as atribuicGes de sua competéncia constitucional, legal e
regulamentar com o auxilio dos drgdos que compdem a Adminis-
tracdo Federal.

Art. 32 Respeitada a competéncia constitucional do Poder Le-
gislativo estabelecida no artigo 46, inciso Il e 1V, da Constitui¢cdo, o
Poder Executivo regulard a estruturagdo, as atribuigdes e o funcio-
namento dos 6rgdos da Administragdo Federal. (Redagdo dada pelo
Decreto-Lei n2 900, de 1969)

Art. 4° A Administragdo Federal compreende:

| - A Administra¢do Direta, que se constitui dos servigos inte-
grados na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e
dos Ministérios.

Il - A Administracdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Emprésas Publicas;

c¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes publicas. (Incluido pela Lei n2 7.596, de 1987)

Paragrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja area de competén-
cia estiver enquadrada sua principal atividade.(Renumerado pela
Lei n2 7.596, de 1987)

§ 2 2 (Revogado pela Lei n? 7.596, de 1987)

§ 3 2 (Revogado pela Lei n? 7.596, de 1987)

Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:
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| - Autarquia - o servigco autdnomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patrimonio e receita proprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administragdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descen-
tralizada.

Il - Emprésa Publica - a entidade dotada de personalidade juri-
dica de direito privado, com patrimonio préprio e capital exclusivo
da Unido, criado por lei para a exploracdo de atividade econémica
que o Govérno seja levado a exercer por for¢a de contingéncia ou
de conveniéncia administrativa podendo revestir-se de qualquer
das formas admitidas em direito.(Redagdo dada pelo Decreto-Lei
n2 900, de 1969)

Il - Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada de perso-
nalidade juridica de direito privado, criada por lei para a exploragdo
de atividade econOmica, sob a forma de sociedade an6nima, cujas
acOes com direito a voto pertengam em sua maioria a Unido ou a
entidade da Administragdo Indireta. (Redacdo dada pelo Decreto-
-Lei n2 900, de 1969)

IV - Fundagdo Publica - a entidade dotada de personalidade ju-
ridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada em virtude de
autorizagdo legislativa, para o desenvolvimento de atividades que
ndo exijam execucgdo por 6rgdos ou entidades de direito publico,
com autonomia administrativa, patrimonio préprio gerido pelos
respectivos érgdos de diregdo, e funcionamento custeado por re-
cursos da Unido e de outras fontes. (Incluido pela Lei n2 7.596, de
1987)

§ 12 No caso do inciso Ill, quando a atividade for submetida a
regime de monopdlio estatal, a maioria acionaria cabera apenas a
Unido, em cardter permanente.

§ 22 O Poder Executivo enquadrara as entidades da Administra-
¢do Indireta existentes nas categorias constantes déste artigo.

§ 32 As entidades de que trata o inciso IV deste artigo adqui-
rem personalidade juridica com a inscrigdo da escritura publica de
sua constituicdo no Registro Civil de Pessoas Juridicas, ndo se lhes
aplicando as demais disposi¢ées do Cédigo Civil concernentes as
fundagdes.(Incluido pela Lei n2 7.596, de 1987)

TiTULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 62 As atividades da Administragdo Federal obedecerdo aos
seguintes principios fundamentais:

| - Planejamento.

Il - Coordenacdo.

Il - Descentralizagao.

IV - Delegacdo de Competéncia.

V - Contréle.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 72 A a¢do governamental obedecerd a planejamento que
vise a promover o desenvolvimento econémico-social do Pais e a
seguranga nacional, norteando-se segundo planos e programas
elaborados, na forma do Titulo lll, e compreendera a elaboragdo e
atualizagdo dos seguintes instrumentos bdsicos:

a) plano geral de govérno;

b) programas gerais, setoriais e regionais, de duragdo pluria-
nual;

c) orgamento-programa anual;

d) programacao financeira de desembdlso.




CAPITULO II
DA COORDENAGAO

Art . 82 As atividades da Administragdo Federal e, especialmen-
te, a execugdo dos planos e programas de govérno, serdo objeto de
permanente coordenacgdo.

§ 12 A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da admi-
nistragdo, mediante a atuagdo das chefias individuais, a realizagao
sistematica de reuniGes com a participacdo das chefias subordina-
das e a institui¢do e funcionamento de comissdes de coordenagdo
em cada nivel administrativo.

§ 22 No nivel superior da Administra¢do Federal, a coordena-
¢do serd assegurada através de reunides do Ministério, reuniGes
de Ministros de Estado responsaveis por areas afins, atribuicdo de
incumbéncia coordenadora a um dos Ministros de Estado (art. 36),
funcionamento das Secretarias Gerais (art. 23, § 12) e coordenagdo
central dos sistemas de atividades auxiliares (art. 31).

§ 32 Quando submetidos ao Presidente da Republica, os as-
suntos deverdo ter sido préviamente coordenados com todos os
setores néles interessados, inclusive no que respeita aos aspectos
administrativos pertinentes, através de consultas e entendimentos,
de modo a sempre compreenderem solugdes integradas e que se
harmonizem com a politica geral e setorial do Govérno. Idéntico
procedimento sera adotado nos demais niveis da Administragao
Federal, antes da submissdo dos assuntos a decisdo da autoridade
competente.

Art. 92 Os 6rgdos que operam na mesma area geografica serdo
submetidos a coordenagdo com o objetivo de assegurar a progra-
magcao e execucdo integrada dos servigos federais.

Paragrafo Unico. Quando ficar demonstrada a inviabilidade de
celebragdo de convénio (alinea b do § 12 do art. 10) com os 6rgéos
estaduais e municipais que exer¢am atividades idénticas, os 6rgaos
federais buscardo com éles coordenar-se, para evitar dispersdo de
esforgos e de investimentos na mesma area geografica.

CAPITULO Il
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 10. A execugdo das atividades da Administracdo Federal
devera ser amplamente descentralizada.

§ 12 A descentralizagdo serad posta em pratica em trés planos
principais:

a) dentro dos quadros da Administracdo Federal, distinguindo-
-se claramente o nivel de dire¢do do de execugao;

b) da Administragcdo Federal para a das unidades federadas,
guando estejam devidamente aparelhadas e mediante convénio;

c) da Administragcdo Federal para a ¢rbita privada, mediante
contratos ou concessdes.

§ 2° Em cada érgdo da Administragdo Federal, os servigos que
compdem a estrutura central de diregao devem permanecer libera-
dos das rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizacdo de
atos administrativos, para que possam concentrar-se nas atividades
de planejamento, supervisdo, coordenagao e controle.

§ 32 A Administragdo casuistica, assim entendida a decisdo de
casos individuais, compete, em principio, ao nivel de execucdo, es-
pecialmente aos servigos de natureza local, que estdo em contato
com os fatos e com o publico.

§ 42 Compete a estrutura central de dire¢do o estabelecimento
das normas, critérios, programas e principios, que 0s servicos res-
ponsaveis pela execugdo sdo obrigados a respeitar na solugdo dos
casos individuais e no desempenho de suas atribuicGes.
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§ 52 Ressalvados os casos de manifesta impraticabilidade ou
inconveniéncia, a execu¢do de programas federais de carater niti-
damente local devera ser delegada, no todo ou em parte, mediante
convénio, aos orgdos estaduais ou municipais incumbidos de servi-
¢os correspondentes.

§ 62 Os drgdos federais responsaveis pelos programas conser-
vardo a autoridade normativa e exercerao controle e fiscalizagdo in-
dispensaveis sObre a execugdo local, condicionando-se a liberagdo
dos recursos ao fiel cumprimento dos programas e convénios.

§ 72 Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenagdo, supervisdo e contréle e com o objetivo de impedir
o crescimento desmesurado da mdquina administrativa, a Admi-
nistragdo procurara desobrigar-se da realizagdo material de tarefas
executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta,
mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada su-
ficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encar-
gos de execucdo.

§ 82 A aplicagdo desse critério esta condicionada, em qualquer
caso, aos ditames do interesse publico e as conveniéncias da segu-
ranga nacional.

CAPITULO IV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

(Vide Decreto n® 83.937, de 1979)

Art. 11. A delegagdo de competéncia serd utilizada como ins-
trumento de descentralizacdo administrativa, com o objetivo de
assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art . 12 . E facultado ao Presidente da Republica, aos Ministros
de Estado e, em geral, as autoridades da Administragdao Federal de-
legar competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme
se dispuser em regulamento.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicara com precisdo a
autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribui¢Ges ob-
jeto de delegacgdo.

CAPiTULO V
DO CONTROLE

Art. 13 O controéle das atividades da Administracdo Federal de-
vera exercer-se em todos os niveis e em todos os érgdos, compre-
endendo, particularmente:

a) o controle, pela chefia competente, da execugdo dos progra-
mas e da observancia das normas que governam a atividade espe-
cifica do 6rgdo controlado;

b) o controle, pelos érgdos préprios de cada sistema, da ob-
servancia das normas gerais que regulam o exercicio das atividades
auxiliares;

¢) o contrdle da aplicagdo dos dinheiros publicos e da guarda
dos bens da Unido pelos drgdos proprios do sistema de contabili-
dade e auditoria.

Art. 14. O trabalho administrativo serd racionalizado mediante
simplificagdo de processos e supressdo de controles que se eviden-
ciarem como puramente formais ou cujo custo seja evidentemente
superior ao risco.




TiTULO 11l
DO PLANEJAMENTO, DO ORCAMENTO-PROGRAMA
E DA PROGRAMACAO FINANCEIRA

Art. 15. A ag¢do administrativa do Poder Executivo obedecera a
programas gerais, setoriais e regionais de duragdo plurianual, ela-
borados através dos érgdos de planejamento, sob a orientacdo e a
coordenacdo superiores do Presidente da Republica.

§ 12 Cabe a cada Ministro de Estado orientar e dirigir a elabo-
ragao do programa setorial e regional correspondente a seu Minis-
tério e ao Ministro de Estado, Chefe da Secretaria de Planejamento,
auxiliar diretamente o Presidente da Republica na coordenacdo,
revisdo e consolidacdo dos programas setoriais e regionais e na ela-
boragdo da programacdo geral do Governo. (Redagdo dada pela Lei
n? 6.036, de 1974)

§ 22 Com relagdo a Administragdo Militar, observar-se-a a fina-
lidade precipua que deve regé-la, tendo em vista a destinagdo cons-
titucional das Forgas Armadas, sob a responsabilidade dos respecti-
vos Ministros, que sdo os seus Comandantes Superiores. (Redagao
dada pelo Decreto-Lei n2 900, de 1969)

§ 32 A aprovacgdo dos planos e programas gerais, setoriais e re-
gionais é da competéncia do Presidente da Republica.

Art. 16. Em cada ano, sera elaborado um or¢camento-programa,
que pormenorizara a etapa do programa plurianual a ser realizada
no exercicio seguinte e que servira de roteiro a execugdo coordena-
da do programa anual.

Paragrafo Unico. Na elaboragdo do or¢amento-programa serdo
considerados, além dos recursos consignados no Orgamento da
Unido, os recursos extra-orcamentarios vinculados a execug¢do do
programa do Govérno.

Art. 17. Para ajustar o ritmo de execuc¢do do orgamento-progra-
ma ao fluxo provavel de recursos, o Ministério do Planejamento e
Coordenacgdo Geral e o Ministério da Fazenda elaborardao, em con-
junto, a programagao financeira de desembolso, de modo a assegu-
rar a liberagdo automatica e oportuna dos recursos necessarios a
execugao dos programas anuais de trabalho.

Art. 18. Toda atividade deverd ajustar-se a programagao gover-
namental e ao orgamento-programa e os compromissos financeiros
s6 poderdo ser assumidos em consonancia com a programacao fi-
nanceira de desembdlso.

TiTULO IV
DA SUPERVISAO MINISTERIAL

(Vide Lei n2 6.036, de 1974)

Art . 19. Todo e qualquer 6rgdo da Administragdo Federal, di-
reta ou indireta, estd sujeito a supervisdo do Ministro de Estado
competente, excetuados unicamente os 6rgdos mencionados no
art. 32, que estdo submetidos a supervisao direta do Presidente da
Republica.

Art. 20. O Ministro de Estado é responsavel, perante o Presi-
dente da Republica, pela supervisdo dos érgdos da Administragdo
Federal enquadrados em sua area de competéncia.

Paragrafo uUnico. A supervisdo ministerial exercer-se-a através
da orientac¢do, coordenacdo e contrdle das atividades dos érgdos
subordinados ou vinculados ao Ministério, nos térmos desta lei.

Art. 21. O Ministro de Estado exercerd a supervisdo de que tra-
ta éste titulo com apoio nos Orgdos Centrais. (Redacdo dada pelo
Decreto-Lei n2 900, de 1969)
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Paragrafo Unico. No caso dos Ministros Militares a supervisdo
ministerial terd, também, como objetivo, colocar a administracao,
dentro dos principios gerais estabelecidos nesta lei, em coeréncia
com a destinagdo constitucional precipua das Fér¢as Armadas, que
constitui a atividade afim dos respectivos Ministérios. (Incluido pelo
Decreto-Lei n2 900, de 1969)

Art. 22. Havera na estrutura de cada Ministério Civil os seguin-
tes Orgdos Centrais:(Vide Lei n? 6.228, de 1975)

| - Orgdos Centrais de planejamento, coordenacdo e controle
financeiro.

Il - Orgdos Centrais de direcdo superior.

Art. 23. Os 6rgdos a que se refere o item | do art. 22, tém a
incumbéncia de assessorar diretamente o Ministro de Estado e, por
forga de suas atribuicdes, em nome e sob a direcdo do Ministro,
realizar estudos para formulacdo de diretrizes e desempenhar fun-
¢Oes de planejamento, orgamento, orientagao, coordenagao, ins-
pecdo e contrdle financeiro, desdobrando-se em:(Vide Decreto n?
64.135, de 25.12.1969)(Vide Lei n2 6.228, de 1975)

| - Uma Secretaria Geral.

Il - Uma Inspetoria Geral de Finangas.

§ 12 A Secretaria Geral atua como drgdo setorial de planeja-
mento e orgamento, na forma do Titulo Ill, e serd dirigida por um
Secretario-Geral, o qual podera exercer fun¢Ges delegadas pelo Mi-
nistro de Estado.

§ 22 A Inspetoria Geral de Finangas, que sera dirigida por um
Inspetor-Geral, integra, como drgdo setorial, os sistemas de admi-
nistracdo financeiro, contabilidade e auditoria, superintendendo o
exercicio dessas fungdes no ambito do Ministério e cooperagdo com
a Secretaria Geral no acompanhamento da execuc¢do do programa
e do orgamento.

§ 32 Além das fungdes previstas neste titulo, a Secretaria-Geral
do Ministério do Planejamento e Coordenag¢do Geral exercera as
atribuicdes de Orgdo Central dos sistemas de planejamento e orca-
mento, e a Inspetoria-Geral de Finangas do Ministério da Fazenda,
as de Orgdos Central do sistema de administragdo financeira, con-
tabilidade e auditoria. (Redagdo dada pelo Decreto-Lei n2 900, de
1969)

Art. 24. Os Orgdos Centrais de direcdo superior (art. 22, item
I1) executam fungGes de administracdo das atividades especificas e
auxiliares do Ministério e serao, preferentemente, organizados em
base departamental, observados os principios estabelecidos nesta
lei. (Vide Lei n2 6.228, de 1975)

Art . 25. A supervisdo ministerial tem por principal objetivo, na
area de competéncia do Ministro de Estado:

| - Assegurar a observancia da legislagdo federal.

Il - Promover a execugdo dos programas do Govérno.

Il - Fazer observar os principios fundamentais enunciados no
Titulo II.

IV - Coordenar as atividades dos érgdos supervisionados e har-
monizar sua atua¢do com a dos demais Ministérios.

V - Avaliar o comportamento administrativo dos drgéos super-
visionados e diligenciar no sentido de que estejam confiados a diri-
gentes capacitados.

VI - Proteger a administra¢do dos érgaos supervisionados con-
tra interferéncias e pressdes ilegitimas.

VIl - Fortalecer o sistema do mérito.

VIII - Fiscalizar a aplicagdo e utilizagdo de dinheiros, valbres e
bens publicos.

IX - Acompanhar os custos globais dos programas setoriais do
Govérno, a fim de alcangar uma prestagao econdmica de servigos.

X - Fornecer ao 6rgdo proprio do Ministério da Fazenda os ele-
mentos necessarios a prestacdo de contas do exercicio financeiro.




XI - Transmitir ao Tribunal de Contas, sem prejuizo da fiscaliza-
¢do deste, informes relativos a administragao financeira e patrimo-
nial dos 6rgaos do Ministério.

Art. 26. No que se refere a Administragdo Indireta, a supervisao
ministerial visara a assegurar, essencialmente:

| - A realizacdo dos objetivos fixados nos atos de constituicdo
da entidade.

Il - A harmonia com a politica e a programagao do Govérno no
setor de atuagdo da entidade.

Il - A eficiéncia administrativa.

IV - A autonomia administrativa, operacional e financeira da
entidade.

Paragrafo Unico. A supervisdo exercer-se-4 mediante adogdo
das seguintes medidas, além de outras estabelecidas em regula-
mento:

a) indicagdo ou nomeagdo pelo Ministro ou, se for o caso, elei-
¢do dos dirigentes da entidade, conforme sua natureza juridica;

b) designacdo, pelo Ministro dos representantes do Govérno
Federal nas Assembléias Gerais e 6rgaos de administragao ou con-
trole da entidade;

c) recebimento sistematico de relatdrios, boletins, balancetes,
balangos e informagdes que permitam ao Ministro acompanhar as
atividades da entidade e a execugdo do orgamento-programa e da
programacdo financeira aprovados pelo Govérno;

d) aprovagdo anual da proposta de orgamento-programa e da
programacdo financeira da entidade, no caso de autarquia;

e) aprovacgdo de contas, relatérios e balancgos, diretamente ou
através dos representantes ministeriais nas Assembléias e 6rgaos
de administragdo ou controle;

f) fixagdo, em niveis compativeis com os critérios de operagdo
econdmica, das despesas de pessoal e de administragdo;

g) fixacdo de critérios para gastos de publicidade, divulgacdo e
relagdes publicas;

h) realizagdo de auditoria e avaliagdo periddica de rendimento
e produtividade;

i) intervencao, por motivo de interésse publico.

Art. 27. Assegurada a supervisdo ministerial, o Poder Executivo
outorgara aos 6rgados da Administracdo Federal a autoridade execu-
tiva necessaria ao eficiente desempenho de sua responsabilidade
legal ou regulamentar.

Paragrafo Unico. Assegurar-se-a as emprésas publicas e as so-
ciedades de economia mista condi¢des de funcionamento idénticas
as do setor privado cabendo a essas entidades, sob a supervisdo
ministerial, ajustar-se ao plano geral do Govérno.

Art. 28. A entidade da Administragdo Indireta devera estar ha-
bilitada a:

| - Prestar contas da sua gestdo, pela forma e nos prazos estipu-
lados em cada caso.

Il - Prestar a qualquer momento, por intermédio do Ministro de
Estado, as informagdes solicitadas pelo Congresso Nacional.

Il - Evidenciar os resultados positivos ou negativos de seus tra-
balhos, indicando suas causas e justificando as medidas postas em
pratica ou cuja adogdo se impuser, no interésse do Servico Publico.

Art. 29. Em cada Ministério Civil, além dos érgdos Centrais de
que trata o art. 22, o Ministro de Estado dispora da assisténcia di-
reta e imediata de:

| - Gabinete.

Il - Consultor Juridico, exceto no Ministério da Fazenda.

Il - Divisdo de Seguranca e Informacdes.

§ 12 O Gabinete assiste o Ministro de Estado em sua represen-
tacdo politica e social, e incumbe-se das relagdes publicas, encar-
regando-se do preparo e despacho do expediente pessoal do Mi-
nistro.
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§ 22 O Consultor Juridico incumbe-se do assessoramento juridi-
co do Ministro de Estado.

§ 32 A Divisdo de Seguranca e Informagdes colabora com a Se-
cretaria Geral do Conselho de Seguranga Nacional e com o Servigo
Nacional de Informagdes.

§ 42 No Ministério da Fazenda, o servigo de consulta juridica
continua afeto a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional e aos seus
6rgdos integrantes, cabendo a fungdo de Consultor Juridico do Mi-
nistro de Estado ao Procurador-Geral, nomeado em comissdo, pelo
critério de confianca e livre escolha, entre bacharéis em Direito.

TITULO V
DOS SISTEMAS DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 30. Serdo organizadas sob a forma de sistema as atividades
de pessoal, orcamento, estatistica, administragdo financeira, con-
tabilidade e auditoria, e servigos gerais, além de outras atividades
auxiliares comuns a todos os 6rgdos da Administragdo que, a crité-
rio do Poder Executivo, necessitem de coordenagdo central. (Vide
Decreto n2 64.777, de 1969)

§ 12 Os servigos incumbidos do exercicio das atividades de que
trata éste artigo consideram-se integrados no sistema respectivo
e ficam, conseqlientemente, sujeitos a orientagdo normativa, a
supervisdo técnica e a fiscalizagdo especifica do drgdo central do
sistema, sem prejuizo da subordinagdo ao érgdo em cuja estrutura
administrativa estiverem integrados.

§ 22 O chefe do 6rgdo central do sistema é responsavel pelo fiel
cumprimento das leis e regulamentos pertinentes e pelo funciona-
mento eficiente e coordenado do sistema.

§ 32 E dever dos responsaveis pelos diversos 6rgdos competen-
tes dos sistemas atuar de modo a imprimir o maximo rendimento e
a reduzir os custos operacionais da Administragdo.

§ 4° Junto ao orgdo central de cada sistema podera funcionar
uma Comissdo de Coordenacdo, cujas atribuices e composi¢do se-
rao definidas em decreto.

Art. 31. Aestruturagdo dos sistemas de que trata o artigo 30 e
a subordinagdo dos respectivos OrgdosCentrais serdo estabelecidas
em decreto. (Redagdo dada pelo Decreto-Lei n2 900, de 1969)

TITULO VI
DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Art. 32. A Presidéncia da Republica é constituida essencialmen-
te pelo Gabinete Civil e pelo Gabinete Militar. Também dela fazem
parte, como 6rgdos de assessoramento imediato ao Presidente da
Republica: (Redagdo dada pela Lei n? 7.232, de 1984)Vide Lei n?
7.739, de 20.3.1989, Vide Decreto n? 99.180, de 1990, Vide Lei n®
8.490, de 1992 ,Vide Lei n? 9.649, de 1998, Vide Lei n? 10.683, de
28.5.2003

| - o Conselho de Seguranga Nacional; (Redagdo dada pela Lei
n2 7.232, de 1984)

Il - o Conselho de Desenvolvimento Econémico; (Redagdo dada
pela Lei n2 7.232, de 1984)

Il - o Conselho de Desenvolvimento Social; (Redagdo dada pela
Lein27.232, de 1984)

IV - a Secretaria de Planejamento; (Redagdo dada pela Lei n2
7.232, de 1984)

V - o Servico Nacional de InformacGes; (Redagdo dada pela Lei
n? 7.232, de 1984)

VI - o Estado-Maior das Forgas Armadas; (Redagdo dada pela
Lein27.232, de 1984)

VII - o Departamento Administrativo do Servigo Publico; (Reda-
¢do dada pela Lei n2 7.232, de 1984)
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PRINCiPIOS ORGAMENTARIOS. NOGOES DE ADMINIS-
TRAGCAO FINANCEIRA

A administrac¢do financeira e orcamentaria é uma area que tra-
ta dos assuntos relacionados as operagées financeiras das organi-
zagOes, tais como as operagdes de fluxo de caixa, transag¢des finan-
ceiras, operagOes de crédito, pagamentos, etc. A maioria dos casos
de faléncia das organiza¢des ocorre, principalmente, devido a falta
de informagdes financeiras precisas sobre o balango patrimonial da
empresa e problemas decorrentes do setor financeiro.

Muitas vezes as falhas derivam de um controle inadequado,
e acometem em grande parte um gestor de finangas (CFQO) pouco
qualificado e despreparado. O setor financeiro é considerado por
muitos o principal combustivel de uma empresa, pois se 0 mesmo
ndo estiver bem das pernas, com certeza a organizagdo nao apre-
sentard um crescimento adequado e autossuficiente. A administra-
¢ao financeira e orcamentaria visa a melhor rentabilidade possivel
sobre o investimento efetuado pelos sdcios e acionistas, através de
métodos otimizados de utilizagdo de recursos, que por muitas ve-
zes, sd0 escassos. Por isso, todos os aspectos de uma empresa estdo
sob a otica deste setor.

Objetivos da administragao financeira

Primeiramente, é necessdrio dizer que o objetivo primario da
administracdo financeira e orcamentdria € a maximizagdo do lucro,
ou seja, o valor de mercado do capital investido. Ndo importa o tipo
de empresa, pois em qualquer delas, as boas decisdes financeiras
tendem a aumentar o valor de mercado da organizagdo em si. De-
vido a esse aspecto, a administracdo financeira deve se dedicar a
avaliar e tomar decisdes financeiras que impulsionem a criagao de
valor para a companhia. Pode-se dizer que a administragdo finan-
ceira e orcamentaria possui trés objetivos distintos, que sdo:

> Criar valor para os acionistas: Como dito acima, o lucro é
uma excelente maneira de medir a eficacia organizacional, ou seja,
seu desempenho. Contudo, esse indicador estd sujeito a diversas
restricdes, uma vez que é determinado por principios contabeis,
mas que n3o evidenciam a capacidade real da organizacdo. E im-
portante salientar também que o lucro contabil ndo mensura o risco
inerente a atividade empresarial, pois suas proje¢des ndo levam em
conta as varia¢des no rendimento.

> Maximizar o valor de mercado: O valor de mercado é consi-
derado um dos melhores critérios para a tomada de decisdo finan-
ceira. A taxa minima de atratividade deve representar a remunera-
¢do minima aceitavel para os acionistas diante do risco assumido.
Nesse objetivo, duas varidveis sdo importantes de se levar em con-
sideragdo: o retorno esperado e a taxa de oportunidade. O impor-
tante é a capacidade da empresa de gerar resultado, promovendo a
maximizagao do valor de mercado de suas agOes e a satisfagdo dos
stakeholders.

> Maximizar a riqueza: Como ultimo objetivo nés temos a ma-
ximizagdo da riqueza, ou seja, a elevacdo da receita obtida pelos
acionistas. Esse objetivo é alcangado mediante o incremento do va-
lor de mercado (sucede os objetivos anteriores). O alcance desse
objetivo fica por conta dos investimentos em gestdo, tecnologia e
inovacdo, assim como no descobrimento de oportunidades futuras.
A geracgdo de riqueza ndo deve ser vista de forma isolada, mas como
uma consequéncia determinada pelos objetivos secundarios.
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Areas e fungdes da administragdo financeira e orgamentaria
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A administragdo financeira e orcamentdria esta estritamente li-
gada a Economia e Contabilidade, podendo ser vista como uma for-
ma de economia aplicada, que se baseia amplamente em conceitos
econOmicos, como também em dados contdbeis para suas andlises.

As dreas mais importantes da administragao financeira podem
ser resumidas ao se analisar as oportunidades profissionais desse
setor. Essas oportunidades em geral caem em trés categorias inter-
dependentes:o operacional, os servigcos financeiros e a administra-
¢do financeira.

> Operacional: As atividades operacionais de uma organizagao
existem de acordo com os setores da empresa. Ela visa propor-
cionar por meio de operagdes viaveis um retorno ensejado pelos
acionistas. A atividade operacional também também reflete no que
acontece na demonstragdo de resultados, uma vez que é parte inte-
grante da maioria dos processos empresariais e caso ndo demons-
tra retorno pode sofrer certo enxugamento. Por outro lado, quando
a operagdo demonstra um retorno acima do esperado ela tende a
ser ampliada.

> Servigos Financeiros: Essa é area de finangas voltada a con-
cepcdo e prestacdo de assessoria, como também, na entrega de
produtos financeiros a individuos, empresas e governos. Envolve
oportunidades em bancos (institui¢des financeiras), investimentos,
bem imdveis e seguros. E importante ressaltar que, é necessario o
conhecimento de economia para se entender o ambiente financei-
ro e assim poder prestar um servico de qualidade. As teorias (macro
e microeconémicas) constituem a base da administragao financeira
contemporanea.

> Gestdo financeira: Trata-se das obriga¢des do administrador
financeiro nas empresas, ou seja, as finangas corporativas. Ques-
tées como, concessdo de crédito, avaliagdes de investimentos,
obtencdo de recursos e operagdes financeiras, fazem parte dessas
obrigagOes. Reflete principalmente as decisdes tomadas diante das
atividades operacionais e de investimentos. Alguns consideram a
fungdo financeira (corporativa) e a contabil como sendo virtualmen-
te a mesma. Embora existe uma certa relagdo entre as duas, uma é
vista como um insumo necessario a outra.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portan-
to, devem ser conduzidas para obtenc¢do de lucro (criagdo de valor
é o objetivo maximo da administragdo financeira e orgamentaria).




As atividades financeiras de uma empresa possuem como base as

informacdes retiradas de seu balango patrimonial e do fluxo de cai-

xa (onde se percebe o disponivel circulante para investimentos e fi-
nanciamentos). As fungdes tipicas da administragdo financeira sdo:
planejamento financeiro (sele¢do de ativos rentaveis), controlado-
ria (avaliagdo do desempenho financeiro), administragdo de Ativos
(gestdo do capital de giro), administracdo de Passivos (gestdo da
estrutura do capital - financiamentos).

Administracdo de caixa (Gestdo Financeira)

A Administragdo do caixa, ou gestdao financeira compreende
uma atividade muito importante para a organizagao. O principal
fator de fracassos nas organiza¢Ges vem sendo apontado como a
inabilidade financeira gerencial de seus administradores. E funda-
mental que o administrador tenha conhecimento acerca dos pro-
cedimentos financeiros e contabeis disponiveis, bem como realize
o0 acompanhamento, o controle, reajuste e proje¢do dos resultados
da companhia. O fluxo de caixa é o instrumento que evidencia o
equilibrio entre a entrada e saida de recursos.

E o fluxo de caixa que permite a antecipacdo de medidas que
permitam assegurar a disponibilidade dos recursos financeiros or-
ganizacionais. Elaborado em periodos o fluxo de caixa compreende
um resumo das despesas, investimentos, receitas, pagamentos, etc.
Uma boa administragdo financeira do caixa, constitui pedra funda-
mental para a salde da companhia. Nos podemos dividir a correta
administracdo de caixa em trés etapas, que sdo: o controle sobre
as movimentagdes financeiras (recursos materiais e humanos), a
montagem do fluxo de caixa e o custo de capital (que nos falare-
mMOoSs um pouco a seguir).

O Custo de capital pode ser definido como os custos por re-
cursos proprios ou de terceiros usados pela organizagdo. Por isso,
a boa administra¢do financeira e orgamentdria propde que para
todo investimento deve preceder uma analise de viabilidade econ6-
mica-financeira, com o intuito de avaliar as possiveis alternativas ao
custo capital. E extremamente importante que o administrador fi-
nanceiro procure estudar os custos do ciclo operacional e do capital
de giro, uma vez que suas alternativas sdo iniUmeras. Vale salientar
também que, a utilizagcdo de capital de terceiros é vantajosa apenas
no momento em que esta apresentar um custo inferior a taxa de
retorno prevista.

O Profissional da administracdo financeira e orgamentaria
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\

‘_/ ADMINISTRADOR CONTABILIDADE
FINANCEIR?_// | AuDITORIA
/ i

SETOR. | v SETOR
PRODUGAD | ADMINISTRATIVO
SETOR
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O principal papel do administrador financeiro é o relativo a te-
souraria (setor de finangas), no qual ele é o responsavel pela pre-
servagdo do dinheiro, entrada e saida do mesmo, e logicamente,
do retorno exigido pelos acionistas. A funcdo da administragao fi-
nanceira geralmente é associada a um alto executivo denominado
diretor financeiro, ou vice presidente de finangas. Comumente a
controladoria ocupa-se com o controle dos custos e a contabilidade
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financeira com o pagamento de impostos e sistemas de informacgdo
gerencial. Por fim, o setor de tesouraria é o responsavel pela gestdo
do caixa da empresa.

A administragdo financeira e orgamentdria é vista como uma
das areas mais promissoras em termos de oportunidades no merca-
do de trabalho. A gestdo financeira de uma empresa pode ser reali-
zada por pessoas ou grupos de pessoas, tais como: vice presidente
de finangas (CFO), controller, analista financeiro, gerente financeiro
e fiscal de finangas. O maior desafio do administrador financeiro
é conciliar o equilibrio entre liquidez e rentabilidade. O primeiro é
fundamental para a oxigenagdo das finangas da empresa, através da
utilizagdo do fluxo de caixa que permite a projecdo das entradas e
saidas dos recursos. Ja o segundo, é a capacidade do administrador
de investir recursos e conseguir retornar com os lucros desejados.

Todos os administradores de uma empresa, sem levar em con-
sideragdo as descri¢des de seu trabalho, atuam com o pessoal de
finangas para justificar necessidades de sua area, negociar orga-
mentos, etc. Aqueles administradores que entendem o processo
de tomada de decisdes financeiras, estardo mais capacitados a li-
dar com tais questdes e consequentemente captar mais recursos
para a execugdo de seus projetos e metas. Portanto, é evidente a
necessidade do conhecimento financeiro para todo administrador
que trabalhe de forma direta ou indireta com a administragdo finan-
ceira, uma vez que sabemos, que se trata de uma area vital para o
funcionamento de toda e qualquer organizacgdo.

Resumindo, a administracdo financeira e orgamentdria é uma
ciéncia objetivada a determinar o processo empresarial mais efi-
ciente de captagdo e alocagdo de recursos e capital. Como dito ao
longo do texto, a geragdo de valor é o objetivo maximo da adminis-
tragdo financeira, ja que fazer com que os ganhos do investimento
sejam superior aos custos de seu financiamento é essencial a todo
acionista, ou proprietdrio. Criar valor é uma das responsabilidades
do administrador financeiro que vem sendo cada vez mais exigido
diante do mercado e da concorréncia acirrada.

Em geral, a administragdo financeira e orgamentaria é uma
ferramenta utilizada para controlar de forma mais eficaz a conces-
sdo de créditos, o planejamento e a analise de investimentos, as
viabilidades financeiras e econdmicas das operagdes e o equilibrio
do fluxo de caixa da companbhia, visando sempre o desenvolvimento
por meio dos melhores caminhos para a boa condugado financeira
da empresa, além de evitar os gastos desnecessdrios e o desper-
dicio de recursos (financeiros e materiais). Sua finalidade principal
€ o alcance do lucro empresarial, através de um controle eficaz da
entrada e saida de recursos financeiros.

E importante ressaltar que, diante da crescente complexidade
do mercado empresarial (principalmente no que tange o lado finan-
ceiro do negdcio), o administrador financeiro ndo deve ficar restrito
apenas aos aspectos econdmicos. As decisdes financeiras precisam
levar em consideragdo a empresa como um todo, uma vez que to-
das as atividades empresariais possuem participacdo direta ou in-
direta nas questdes financeiras da organizacdo. Acima de tudo, os
resultados financeiros de uma empresa sado reflexos das decisdes e
acOes empresariais que sdo tomadas, independentemente do setor
responsavel pela agdo. Portanto a administracdo financeira e orga-
mentaria deve apresentar uma postura questionadora, ampliando
sua esfera de atuagdo e importancia dentro do negdcio.t

A fungdo/papel do Estado e a atuagio do governo nas finan-
¢as publicas

A Administragdo Publica é a atividade do Estado exercida pelos
seus orgaos encarregados do desempenho das atribui¢des publicas,
em outras palavras é o conjunto de érgdos e fungdes instituidos e
necessarios para a obtengdo dos objetivos do governo.

1 Fonte: www.portal-administracao.com




A atividade administrativa, em qualquer dos poderes ou esfe-
ras, obedece aos principios da legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia, como impde a norma fundamental
do artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988, que assim dispde em seu caput: “Art. 37. A administragdo
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Es-
tados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte”.

A atividade financeira é exercida pelo Estado visando ao bem
comum da coletividade. Ela estd vinculada a arrecadagdo de recur-
sos destinados a satisfagdo de necessidades publicas basicas inse-
ridas na ordem juridico-constitucional, atendidas mediante a pres-
tacdo de servigos publicos, a interven¢do no dominio econémico, o
exercicio regular do poder de policia e o fomento as atividades de
interesse publico/social.

O Governo intervém na economia para garantir dois objetivos
principais: estabilidade e crescimento. Visa também corrigir as fa-
Ihas de mercado e as distor¢Ges, manter a estabilidade, melhorar
a distribuicdo de renda, aumentar o nivel de emprego etc. Politica
Econdmica é a forma pela qual o Governo intervém na economia.
Essa intervengdo ocorre, principalmente, por meio das politicas fis-
cal, monetaria, cambial e regulatdria, e tem como principal instru-
mento de intervengao o Orgamento Publico.

Atualmente, em face da crise econémica mundial de 2008 que
retornou com forca em 2012, tanto a intervenc¢do do Estado na
economia com vistas a evitar a recessdo, manter a estabilidade e
fomentar o crescimento econdmico, quanto a utilizacdo do orga-
mento publico como principal instrumento dessa intervencdo fo-
ram fortalecidos. As finangas publicas fazem parte da economia e se
referem especificamente as Receitas e Despesas do Estado, que sdo
objetos da politica fiscal. Finangas publicas é o ramo da economia
que trata da gestdo dos recursos publicos: compreende a gestdo e o
controle financeiro publicos.

Teoria das Finangas Publicas

A teoria das finangas publicas trata dos fundamentos do Estado
e das fungdes de governo, e da suporte tedrico (fundamentacgdo) a
intervencdo do Estado na economia. De forma geral, a teoria das
finangas publicas gira em torno da existéncia das falhas de mercado
que tornam necessdria a presenca do Governo, o estudo das fun-
¢Oes do Governo, da teoria da tributagdo e do gasto publico.

As falhas de mercado sdo fendmenos que impedem que a eco-
nomia alcance o estagio de welfare economics ou Estado de Bem-
-Estar Social, através do livre mercado, sem interferéncia do Gover-
no. As falhas de mercado normalmente citadas sdo:

Existéncia dos bens publicos — bens que sdo consumidos por
diversas pessoas ao mesmo tempo (ex.: rua, praga, seguranca publi-
ca, justica). Os bens publicos puros sdo de consumo indivisivel e ndo
excludente (ndo rival). Assim, uma pessoa utilizando um bem publi-
co ndo tira o direito de outra também utiliza-lo. Bens publicos puros
sdo oferecidos diretamente pelo Estado porque sdo essenciais ao
bem-estar da populagdo —ao mesmo tempo em que ndo sao passi-
veis de comércio pelo mercado (sdo indivisiveis e ndo excludentes).
Os bens semipublicos ou meritérios sdo oferecidos tanto pelo Esta-
do como pelo mercado porque ndo possuem as caracteristicas de
indivisibilidade e ndo exclusao.

Existéncia de monopdlios naturais — monopdlios que tendem
a surgir devido ao ganho de escala que o setor oferece (ex.: dgua,
energia elétrica). Considerando o bem-estar coletivo, o Governo
acaba assumindo a produgdo desses bens/servigos com vistas a as-
segurar pregos razoaveis e o acesso de todos a esses bens/servicos
— ou, quando transfere para a iniciativa privada, cria agéncias para
regular/fiscalizar e impedir a exploragdo dos cidaddos/consumido-
res.
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Externalidades — uma fabrica pode poluir um rio e ao mesmo
tempo gerar empregos. Assim, a polui¢cdo é uma externalidade ne-
gativa porque causa danos ao meio ambiente, e a geragdo de em-
pregos é uma externalidade positiva por aumentar o bem-estar e
diminuir a criminalidade. O Governo devera agir no sentido de inibir
atividades que causem externalidades negativas e incentivar ativi-
dades causadoras de externalidades positivas.

Desenvolvimento, emprego e estabilidade — ha regiGes que
nao se desenvolvem sem a a¢do do Estado — principalmente nas
economias em desenvolvimento a agdo governamental é muito
importante no sentido de gerar crescimento econémico através de
bancos de desenvolvimento, como o BNDES, criar postos de traba-
Iho e buscar a estabilidade econémica e social.?

Sistema de Administragao Financeira

O Sistema de Administragao Financeira Federal compreende as
atividades de programacdo financeira da Unido, de administragdo
de direitos e haveres, garantias e obriga¢des de responsabilidade
do Tesouro Nacional e de orientagdo técnico-normativa referente a
execuc¢do orgamentaria e financeira.

O instrumento legal que realiza a gestdo organizacional das
finangas publicas é a Lei n° 10.180/01. O principal a destacarmos
dessa lei é o fato dela ter instituido quatro sistemas governamentais
na esfera da Administracdo Federal.

Organizar esses sistemas significa que as unidades envolvidas e
esparsas entro 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal estdo
sujeitos @ uma hierarquia imediata e também no sentido técnico
estdo vinculadas a supervisao dos érgaos centrais dos referidos sis-
temas, além de propiciar um maior nivel de harmonia entre elas,
alinhadas as orientagGes e diretrizes indicadas pelo érgdo central.

Tem por finalidade organizar e disciplinar os Sistemas de Pla-
nejamento de Or¢camento Federal, de Administracdo Financeira
Federal, de Contabilidade Federal e de Controle Internos do Poder
Executivo Federal, e da outras providéncias

Os quatro referidos sistemas sdo:

Planejamento e Orgamento — compreende as atividades de
elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de planos, programas e
orcamentos, e de realizagdo de estudos e pesquisas socioeconémi-
cas (art. 39).

Sua finalidade é:

| — formular o planejamento estratégico nacional

Il — formulas planos nacionais, setoriais e regionais de desen-
volvimento econémico e social

IIl = formular o plano plurianual, as diretrizes orgamentarias e
0s orgamentos anuais

IV —gerenciar o processo de planejamento e orcamento federal

V — promover a articulagdo com os Estados, o Distrito Federal e
os Municipios, visando a compatibilizacdo de normas e tarefas afins
aos diversos Sistemas, nos planos federal, estadual, distrital e mu-
nicipal.

Em sua organizagdo temos:

O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, como or-
gdo central.

Unidades de Planejamento e Orgamento dos Ministérios, da
AGU, da Vice-Presidéncia e da Casa Civil da Presidéncia da Republi-
ca como orgaos setoriais.

Aqueles d6rgdos vinculados ou subordinados ao drgdo central,
como fungdes direcionadas a planejamento e orgamento sdo os 6r-
gdos especificos.

2 Fonte: www.contabilidadeagora.com
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Depois temos os drgdos do planejamento federal e o do orgamento. No quadro abaixo temos a descri¢do das fungdes para cada uma

dessas unidades.

Do Planejamento Federal Do Orgamento

| — coordenar, consolidar e supervisionar a elaboragdo dos pro-

jetos da LDO e da LOA da Unido compreendendo os orcamentos

fiscal, da seguridade social e de investimentos das empresas
estatais

| - elaborar e supervisionar a execuc¢do de planos e programas
nacionais e setoriais de desenvolvimento econdmico e social;

Il — coordenar a elaboragdo do projeto de PPA e o item “me- | |l — estabelecer normas e procedimentos necessarios a elabora-
tas e prioridades” do projeto de LDO, compatibilizando as ¢do e a implementag¢do dos orgamentos federais, harmonizan-
propostas de todos os 6rgdos e entidades com os objetivos do-os com o PPA

governamentais e os recursos disponiveis.

Il - Realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvi-
mento e ao aperfeicoamentos do processo orcamentario fede-
ral.

Il —acompanhar fisica e financeiramente os planos e pro-
gramas governamentais, avaliando-os em sua eficiéncia e
efetividade, visando subsidiar o processo de alocagdo dos
recursos publicos, além da politica de gastos e a coordenagao
das agdes do governo.

IV - acompanhar e avaliar a execugdo orgamentaria e financeira,

IV - assegurar que as unidades administrativas responsaveis
sem prejuizo da competéncia atribuida a outros érgdos;

pela execugdo dos programas, projetos e atividades da Admi-
nistragdo Publica Federal mantenham rotinas de acompanha-
mento e avaliagdo da sua programacao;

V - estabelecer classificagGes orgamentarias, tendo em vista as
necessidades de sua harmonizagdo com o planejamento e o
controle;

V - manter sistema de informagdes relacionados a indicado-

res econdmicos e sociais, assim como mecanismos para de-

senvolver previsdes e informacgdo estratégica sobre tendén-
cias e mudangas no ambito nacional e internacional;

VI - propor medidas que objetivem a consolidacdo das informa-

VI - identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos
¢Oes orcamentdrias das diversas esferas de governo.

do Governo, suas fontes de financiamento e sua articulagdo
com os investimentos privados, bem como prestar o apoio
gerencial e institucional a sua implementagdo;

VIl - realizar estudos e pesquisas socio-econdmicas e analises
de politicas publicas;

VIII - estabelecer politicas e diretrizes gerais para a atuagao
das empresas estatais.

Administra¢do Financeira Federal — visa o equilibrio financeiro do Governo Federal, dentro dos limites da receita e da despesa publica.

Em sua organizag@o temos:

A Secretaria do Tesouro Nacional como érgdo central.

As unidades de programagao financeira dos Ministérios, da AGU, da Vice-Presidéncia e da Casa Civil da Presidéncia da Republica como
drgdos setoriais.

Subordinam-se tecnicamente a Secretaria do Tesouro Nacional os representantes do Tesouro Nacional nos conselhos fiscais, ou drgdos
equivalentes das entidades da administracdo indireta, controladas direta ou indiretamente pela Unido.

Os representantes do Tesouro Nacional nos conselhos fiscais deverdo ser, preferencialmente, servidores integrantes da carreira Finan-
¢as e Controle que ndo estejam em exercicio nas areas de controle interno no ministério ou drgdo equivalente ao qual a entidade esteja

vinculada.

Contabilidade Federal — visa evidenciar a situacdo orgcamentdria, financeira e patrimonial da Unido.

Em sua organizag@o temos:

A Secretaria do Tesouro Nacional, como 6rgdo central;

As unidades de gestdo interna dos Ministérios e da Advocacia-Geral da Unido como érgdos setoriais.

O orgdo de controle interno da Casa Civil exercera também as atividades de 6rgdo setorial contabil de todos os 6rgdos integrantes da

Presidéncia da Republica, da Vice-Presidéncia da Republica, além de outros determinados em legislagdo especifica.
Tem por finalidade:

| - manter e aprimorar o Plano de Contas Unico da Uni3o;
Il - estabelecer normas e procedimentos para o adequado registro contabil dos atos e dos fatos da gestdao orcamentaria, financeira e

patrimonial nos érgdos e nas entidades da Administragdo Publica Federal;
Il - com base em apuragdes de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares, efetuar os registros pertinentes e adotar as providén-

cias necessarias a responsabilizagdo do agente, comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel esteja subordinado e ao érgdo ou
unidade do Sistema de Controle Interno;
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CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de
um sistema e permite sua integridade, assim sdo as organizagoes,
diversos érgaos agrupados hierarquicamente, os sistemas de res-
ponsabilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunica-
¢0es sdo componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizacdo, Organizacdo Empre-
sarial, Organizagdo Maquina, Organiza¢do Politica entre outras. As
organizagdes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sobcontrole. O
gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribui¢cGes dos gerentes. Os ge-
rentes sdo responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os
colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagdo.

As OrganizagOes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgaos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagGes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informacGes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organizag¢Ges as informacgGes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacao e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informagdo se adéqua a organizagao e aos
seus propositos.

Para as organizagBes as pessoas sdo as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da
piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono,
sexo, depois ele nomeia seguranga como o segundo item mais im-
portante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois ne-
cessidades afetivo-sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos,
familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar como
exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por
seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as neces-
sidades de autorrealiza¢do, em que o individuo procura tornar-se
aquilo que ele pode ser explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também é
coerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a piramide
de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial,
de acordo com ele, o que nos move é aquilo que faz com que nossa
vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma alea-
téria, sdao nossas motivagdes que nos levam a agir. Os colaboradores
sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir
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autorrealizagdo sem necessariamente ter passado por todas as es-
calas da piramide. Mas o que é realizacdo para um, ndo é realizacdo
para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza
algo que desejou intensamente, logo cobigara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizacOes afeta direta-
mente na imagem, No sucesso ou insucesso da mesma, o comportamen-
to dos colaboradores refletem seu desempenho. Hd uma necessidade
das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua, a motivagdo é
intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para que a motivagdo
pelo trabalho continue gerando resultados para a empresa.

Os lideres sdo importantes no processo de sobrevivéncia no
mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condigdo de exer-
cer, fungdo, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo
grupo. Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir con-
quistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar objetivos
pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui
na conducgdo das organizacgoes, ele delega ndo sé tarefas, mas pode-
res, isso é importante para estimular os mais diversos profissionais
dentro da organizagao.

No processo de centralizagdo a tomada de decisGes é unilate-
ral, deixando os colaboradores travados, sem poder de opinido. Ja
no processo de descentralizacdo existe maior estimulo por parte
dos funciondrios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da
empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios esponta-
neos. Um bom plano de beneficios motivam os colaboradores. O
funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa
tem sido tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos
como os beneficios contribuem para a permanéncia do funcionario
na organizagdo. S3o inUmeras vantagens tanto para o empregado
quanto para o empregador. Reduzindo insatisfacGes e aumentando
a producdo, gerando assim resultados satisfatérios.

Beneficios de uma estrutura adequada.

- Identificagdo das tarefas necessarias;

- Organizacdo das fungGes e responsabilidades;

- InformacGes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condig¢Ges motivadoras.

Estrutura:
Toda empresa possui um dos dois tipos de estrutura: Formal e
informal.

Formal: Deliberadamente planejada e formalmente represen-
tada, em alguns aspectos pelo seu organograma.

- Enfase a posi¢des em termos de autoridades e responsabili-
dades.

- E estavel.

- Esta sujeita a controle.

- Estd na estrutura.

- Lider formal.

- E representada pelo organograma da empresa e seus aspec-
tos basicos.

- Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

- E estruturada e organizada.

Informal: Surge da interagdo social das pessoas, o que signi-
fica que se desenvolve espontaneamente quando as pessoas se
reiunem. Representa relagdes que usualmente n3do aparecem no
organograma.

Sdo relacionamentos ndo documentados e nao reconhecidos
oficialmente entre os membros de uma organizagdo que surgem
inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e gru-
pais dos empregados.
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- Esta nas pessoas.

- Sempre existirao.

- A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.
- E instavel.

- Ndo estd sujeita a controle.

- Esta sujeita aos sentimentos.

- Lider informal.

- Desenvolve sistemas e canais de comunicagdo.

Vantagens da estrutura informal

- Proporciona maior rapidez no processo.

- Complementa e estrutura formal.

- Reduz a carga de comunicagdo dos chefes.
- Motiva e integra as pessoas na empresa.

Desvantagens

- Desconhecimento das chefias.

- Dificuldade de controle.

- Possibilidade de atritos entre pessoas

- Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura informal.
- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.
- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

Fatores que condicionam o aparecimento da estrutura informal
- Interesses comuns

- Interagdo provocada pela prépria estrutura formal.

- Defeitos na estrutura formal.

- Flutuagdo do pessoal dentro da empresa.

- Periodos de lazer.

- Disputa do poder.

A estrutura informal sera bem utilizada quando:
- Os objetivos da empresa forem idénticos aos objetivos dos individuos.

- Existir habilidade das pessoas em lidar com a estrutura informal.

Estrutura Funcional

Presidente

Assessoria

Marketing Produgao Financeira Recursos Humanos

Sao estruturas divididas por departamentos pelos critérios funcionais no primeiro nivel. Segundo Fayol as fung¢des principais do pri-
meiro nivel sdo: produ¢do, comercializagdo, finangas e administragdo.

As estruturas funcionais sdo agrupadas na mesma unidade, pessoas que realizam atividades dentro de uma mesma darea técnica ou
de conhecimento, como por exemplo a area financeira, a drea de produgao, a area comercial, a drea de recursos humanos, entre outras.
A necessidade de especializagdo por areas técnicas e a existéncia de pouca variedade de produtos constituem as principais razdes para a
criagdo deste tipo de estrutura. Trata-se do desenho que agrupa pessoas com base em suas habilidades e conhecimento ou na utilizagao
de recursos similares, para aumentar a efetividade da organizagdo no alcance de seu principal objetivo, fornecer aos clientes produtos
de qualidade a pregos razoaveis. As diferentes fungdes surgem em resposta ao aumento de complexidade das tarefas e a medida que as
fungdes aumentam e se especializam, as habilidades melhoram e as competéncias surgem, dando vantagem competitiva a organizagdo.




A estrutura funcional é a primeira a se desenvolver porque for-
nece as pessoas a oportunidade de aprenderem umas com as ou-
tras. Reunidas em um mesmo grupo funcional, elas podem apren-
der as melhores técnicas para realizacdo de suas tarefas; as mais
habilidosas podem treinar os novos empregados e serem promovi-
das a supervisores ou gerentes. Assim vdo aumentando as habilida-
des e o conhecimento da organizagao.

As organizagOes sdo inicialmente organizadas por fungdo para
facilitar o gerenciamento do aumento de especializacdo e divisdo
do trabalho, mas a medida que elas continuam a crescer e se dife-
renciar, os problemas de controle vdo surgindo. Com o aumento das
habilidades da organizagdo para produzir melhores produtos e ser-
vigos, os clientes também aumentam suas demandas que por sua
vez pressionam ainda mais a capacidade de produzir mais e mais
rapidamente. Os custos crescem e a pressdo para se manter na lide-
ranga dos concorrentes causa ainda mais exigéncia por produtos de
mais qualidade. Os tipos de clientes atraidos pela empresa podem
mudar com o aumento da oferta de produtos e servigos, e pode ser
dificil identificar e atender as necessidades de novos clientes numa
estrutura funcional.

O desafio para as organizacGes é de como controlar o aumento
de complexidade das atividades a medida que elas crescem e se
diferenciam.

Quando as fungdes se desenvolvem e criam suas hierarquias
préprias, elas se distanciam umas das outras, ocasionando proble-
mas de comunicagdo.

O crescimento e aumento da quantidade e complexidade de
fungdes, produtos e servicos requerem informacgdes para medir as
contribui¢Ges dos grupos funcionais; sem elas a organizacdo pode
nao estar fazendo o melhor uso de seus recursos. Pode também
requerer o estabelecimento em regides geograficas diversas, e com
mais de uma localizagdo, é preciso um sistema de informagdo para
balancear a necessidade entre centralizagdo e descentralizagdo de
autoridade. Se a alta geréncia gastar muito tempo para solucionar
problemas de coordenacgdo do dia-a-dia, os problemas estratégicos
de longo prazo ficam sem tratamento.

O redesenho da estrutura permitindo maior integragao entre
fungdes pode auxiliar os gerentes a resolver problemas de controle
associados a estrutura funcional. O termo reengenharia tem sido
usado para se referir ao processo de redesenhar como as tarefas
sdo agrupadas em papéis e fungbes, visando aumentar a efetivida-
de da organizagdo. A reengenharia envolve repensar e redesenhar
radicalmente os processos de negdcios para se ter melhorias dra-
maticas em medidas de desempenho (custo, qualidade, servigo e
velocidade). O foco de atengdo estd nos processos de negdcio, que
envolvem atividades entre fungGes. A habilidade dos grupos para
trabalharem através das fung¢des é o fator principal para garantir o
fornecimento de produtos e servicos com qualidade e custo baixo.

“As estruturas funcionais foram criadas com uma visdo voltada
para a sua realidade interna, ou seja, para si prépria”. Esse tipo de
pensamento dominou e ainda domina a maioria das empresas que
conhecemos. Nesse estagio as fungdes sdo todas divididas por eta-
pas, onde sdo fragmentados processos de trabalho. Trata-se de um
trabalho individual e voltado a tarefas. Esse tipo de estruturagao
tem sido padrdo nas empresas. O agrupamento funcional dos gru-
pos de trabalho, porém tem sido questionado a partir de iniciativas
competitivas como: qualidade total, redugdo do tempo de ciclo e
aplicagdo da tecnologia da informacdo, que tem conduzido a orga-
nizagdo funcional a mudangas fundamentais.

Vantagens Das Estruturas Funcionais

A sua grande vantagem é, além da especializagdo técnica, o
fato de permitir uma eficiente utilizagdo dos recursos em cada area
técnica. Outra vantagem dessa estrutura é que pessoas agrupadas
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por suas habilidades comuns podem supervisionar umas as outras.
Trabalhando juntas por um longo periodo, elas também desenvol-
vem normas e valores, que as tornam membros mais efetivos de
uma equipe comprometida com as atividades da empresa e que ird
ocorrer a concentragao de recursos onde vao resultar um elevado
grau de especializagdo e de controle das atividades. Esta especiali-
zagdo permite um avango na aprendizagem e na redugdo de custos
operacionais com o passar do tempo. A promogdo na carreira tende
a ser mais facil, pois, existe a possibilidade de desenvolvimento de
competéncias profissionais em tarefas mais especificas.

A organizagao funcional tenta tirar vantagem do conhecimento
dos funcionarios, agrupando todos aqueles que possuem o mes-
mo perfil e mesma formagdo técnica juntos em unidades altamente
especializadas e produtivas. O plano de carreira neste tipo de or-
ganizagao é claro e como esses funcionarios sé possuem um chefe
nao ha conflitos de autoridade. Isso faz da organizagdo funcional
uma excelente executora de operagdes, ou seja, trabalho continuo,
repetitivo e produtivo.

As Desvantagens das Estruturas Funcionais

A coordenacdo das diversas fungdes é feita no topo, e tende
a atrasar as decisdes que envolvem coordenagdo entre fungdes a
ponto de prejudicar a empresa.

A estrutura funcional ndo facilita a visdo sistémica da empresa,
isto é, cada administrador de sua fun¢do ndo esta preparado para
assumir a funcgdo principal, pois é totalmente focado a sua fungdo,
para que este quadro mude sdo necessarias medidas de inclusdo
a funcgdo principal como: treinamentos especializados, rodizios de
fungdes, assessoria ao principal executivo, etc,.

Na estrutura funcional ndo é possivel comparar o desempenho
de uma fungdo com a outra, por serem de naturezas distintas. Des-
ta maneira a estrutura funcional dificulta o controle, a ndo ser por
comparagGes de outros periodos e com descontos para as peculia-
ridades.

No caso de empresas pequenas estas desvantagens ndo costu-
mam ser um problema grave, pelo fato de que cada responsavel de
cada fungdo estarem mais préximos uns dos outros e até mesmo
com o principal executivo.

Quando usar a Estrutura Funcional

Geralmente ao iniciar, uma empresa simples adota o modelo
de estrutura funcional, e a medida que vai diversificando seus pro-
dutos ou servicos ela ird analisar os sinais que indicam a mudanga
para outro tipo de estrutura, sinais como: a empresa deixa de ser
pequena, o grau da diversidade e alguns sintomas de exaustdo do
modelo de estrutura funcional.

VERTICALIZAGAO E HORIZONTALIZACAO

Verticalizagdo ou integragdo vertical é quando a empresa co-
meca a atuar em mais um estdgio produtivo, exemplo, ela deixa de
comprar para produzir, isto é, a substituicdo de transa¢des de mer-
cado por transagdes internas.

Horizontalizagdo ou integragdo horizontal, neste caso a empre-
sa usa seus recursos para produzir outros produtos/servicos que
nao é o seu principal, por exemplo, a empresa usa seu parque de
maquinas para produzir produtos que ndo sdo insumos dos existen-
tes e nem usar os existentes como insumos.

SINTOMAS QUE INDICAM A EXAUSTAO DO MODELO FUN-
CIONAL

1. Centralizagdo excessiva no topo, quando a empresa deixa de
ser pequena e passa a ser de médio ou grande porte, a comunica-
¢do entre o responsavel da fungdo e o principal executivo torna-se
mais distante, pelo fato que deste principal executivo estar com ex-




cesso de trabalho, isto ocasiona demora nas decisdes e perde-se a
agilidade e flexibilidade no que pode gerar muitos problemas como
a tomadas de decisGes erradas.

2. Excesso de especializagdo, por existir apenas profissionais to-
talmente dedicados as suas fungdes, perde-se a visao sistémica da
empresa. Estes responsaveis sdo voltados exclusivamente em obter
a otimizac¢do de suas fungdes e ndo tem a visdo ampla de todas as
fungdes o que causa, se necessario, a falta de substituicdo do exe-
cutivo principal.

3. Dificuldade de coordenagdo, quanto maior a diversidade dos
produtos e servigos oferecidos pela empresa, maior é a dificuldade
de coordenar, existem instrumentos para auxiliar a coordenagdo,
como , comités, grupos de trabalhos, reunides, etc. Quando a em-
presa utiliza de forma excessiva estes instrumentos, eles préprios
podem-se tornar novos problemas, quando isto acontece esta es-
trutura organizacional ndo é mais adequada.

4. Piramide alta: excesso de niveis, quanto maior a empresa
maior sdo os niveis da estrutura. O excesso de niveis torna-se cada
vez mais distante a comunica¢do ou sentimento do executivo prin-
cipal com os responsaveis pelas fungGes.

5. Amplitude de supervisdo alta: dificuldade de avaliagdo de
pessoas e resultados, com esta amplitude de supervisdes grandes,
torna-se mais importante gerir e controlar os niveis do que os proé-
prios resultados das fungGes e das pessoas.

Nos casos citados podera haver situagdes que estes sintomas
ndo sdo tdo graves, mas no caso de haver estes sintomas acredita-
mos que a estrutura funcional ndo seja a melhor opgao.

Elaboragao da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, comu-
nicacoes e decisdes das unidades organizacionais de uma empresa.

- Ndo é estdtica.

- E representada graficamente pelo organograma.

- E dindmica.

- Deve ser delineada de forma a alcangar os objetivos institu-
cionais.

- (Delinear = Criar, aprimorar).

- Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes objeti-
vos:

- |dentificar as tarefas fisicas e mentais que precisam ser de-
sempenhadas.

- Agrupar as tarefas em fungGes que possam ser bem desempe-
nhadas e atribuir sua responsabilidade a pessoas ou grupos.

- Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

-- Informagao.

-- Recursos para o trabalho.

-- Medidas de desempenho compativeis com objetivos e metas.

-- Motivagao.

Tipos de estrutura organizacional
- Funcional.

- Clientes.

- Produtos.

- Territorial.

- Por projetos.

- Matricial.

Desenvolvimento, implantagdo e avaliacdo de estrutura or-
ganizacional
No desenvolvimento considerar:

- Seus componentes.
- Condicionantes.

ORGANIZAGCAO

- Niveis de influéncia.
- Niveis de abrangéncia.

Implantagédo / Ajustes
- Participag¢do dos funciondrios
- Motivar

Avaliar
- Quanto ao alcance dos objetivos
- Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional
Sistema de responsabilidade, constituido por:
- Departamentalizacdo;

- Linha e assessoria; e

- Especializagdo do trabalho.

Sistema de autoridade, constituido por:

- Amplitude administrativa ou de controle;
- Niveis hierarquicos;

- Delegacdo;

- Centralizagdo/descentralizacdo.

Sistema de comunicagdes (Resultado da interagdo das unida-
des organizacionais), constituida por:

-0 que,

- Como,

- Quando,

- De quem,

- Para quem.

Condicionantes da estrutura organizacional.
Sao Quatro:

- Objetivos e estratégias,

- Ambiente,

- Tecnologia,

- Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional.
Sao trés:

- Nivel estratégico,

- Nivel tatico,

- Nivel operacional.

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional.
Trés niveis podem ser considerados quando do desenvolvi-
mento e implantagdo da estrutura organizacional:
- Nivel da empresa,
- Nivel da UEN — Unidade Estratégica de Negdcio
- Nivel da Corporacao.

Condicionantes da estrutura organizacional.

- Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia depende
da qualidade intrinseca e do valor e da integracdo dos homens que
ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se levar em
consideragdo o comportamento e o conhecimento das pessoas que
irdo desempenhar fungdes.

N3o podemos esquecer da MOTIVACAO.
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COMPRAS E CONTRATAGOES PUBLICAS (LEGISLAGAO
SOBRE LICITAGOES), COLETA DE PRECOS, GESTAO E
CONTROLE DE ESTOQUE, DISTRIBUICAO DE MATE-

RIAL, INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS

Os contratos administrativos sdao os instrumentos juridicos ce-
lebrado pela Administragdo Publica, com base em normas de direito
publico, com o propdsito de satisfazer as necessidades de interesse
publico, previsto na Lei 8.666/93 (LicitacSes e Contratos).

Os contratos administrativos serdo formais, consensuais, co-
mutativos e, em regra, intuitu personae (em razdo da pessoa). As
normas gerais sobre contrato de trabalho sdo de competéncia da
Unido, podendo os Estados, Distrito Federal e Municipios legislarem
supletivamente.

Para Celso Antonio Bandeira de Mello, mesmo reconhecendo que
a doutrina majoritdria aceita a designacdo “contrato administrativo”,
assim o define “sdo rela¢bes convencionais que por forga de lei, de cldu-
sulas contratuais ou do objeto da relagdo juridica situem a Administra-
¢do em posigdo peculiar em prol da satisfagéo do bem comum”.

Principios, elementos, caracteristicas, formalizagdo, prazo

Principio da autonomia da vontade: é a liberdade de contra-
tacdo. A liberdade contratual confere as partes a criagdo de um
contrato de acordo com as suas necessidades, como acontece nos
contratos atipicos ou nos tipicos, que consiste em usar modelos
previstos em lei

Principio da supremacia da ordem publica: primeiramente de-
vemos saber o que significa interesse publico.

Por interesse entende-se que corresponde a uma porg¢do de
coletividade, que destina-se ao interesse de um grupo social como
um todo. E esse interesse que leva ao principio do interesse publico.

Podemos utilizar este principio tanto no momento da elabora-
¢do da lei quanto a sua execugdo em concreto pela administragdo
publica. Desta forma, permite-se que exista o bem estar social para
atender o interesse da coletividade.

Principio da for¢a obrigatdria: entende-se que o contrato é lei
entre as partes, fazendo com que seja valido e eficaz para ser cum-
prido por ambas as partes, que é o caso do pacta sunt servant.

E a base do direito contratual, devendo o ordenamento con-
ferir a parte instrumentos judiciarios que obrigue o contratante a
cumprir o contrato ou a indenizar as partes.

Pela intangibilidade do contrato, ninguém pode alterar unila-
teralmente o contrato, nem sequer o juiz. Isso ocorre em virtude
de terem as partes contratadas de livre e espontanea vontade e,
submetido a sua vontade a restricdo do cumprimento contratual,
no entanto, em se tratando de contratos administrativos regidos
pelas ordens de direito publico, ha exce¢des legais que garantem a
alteragdo unilateral do contrato.

Principio da boa-fé contratual: para se chegar a perfei¢do do
contrato, é preciso que exista boa- fé das partes contratantes, an-
tes, depois e durante o contrato, verificando se essa boa fé estd
sendo descumprida.

Para tanto, deve-se observar as circunstancias que foi celebra-
do o contrato, como o nivel de escolaridade entre os contratantes,
o0 momento histérico e econémico.

Este principio ndo esta expresso na Constitui¢do, por isso, com-
pete ao juiz analisar o comportamento dos contratantes.

Caracteristicas
a) Presenga do Poder Publico: o Poder Publico tem que estar
presente no contrato.
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b) formal: tem varias formalidades previstas pela lei;

¢) consensual: é aquele que se aperfeicoa na manifestacdo de
vontade. O que vem depois é a execugcdo do contrato (exemplo:
contrato de compra e venda). O contrato consensual ja existe desde
o momento da manifesta¢do de vontade. O contrato administrativo
se aperfeicoa no momento da manifestacdo de vontade. Isso é di-
ferente do contrato real, que so se aperfeicoa a partir do momento
em que ha a entrega do bem (exemplo: contrato de empréstimo).

d) Comutativo: é aquele que tem presta¢do e contrapresta¢do
equivalentes e preestabelecidas. O contrato comutativo é diferente
do contrato aleatdrio. O contrato administrativo deve ser comuta-
tivo: presta¢do e contraprestacdo equivalentes e preestabelecidas.

e) Personalissimo: leva em considerac¢do as qualidades pessoais
do contrato. A subcontrata¢do ndo autorizada pela Administragdo
da causa a rescisdo contratual (artigo 78 da Lei 8666). Assim, pela
letra da lei, em regra ndo é possivel subcontratagao, salvo se houver
autorizagdo expressa da Administragdo a esse respeito.

Para que a administragdo autorize, a doutrina majoritaria elen-
ca mais 2 (dois) requisitos, a saber:

1) a subcontratada deve preencher os mesmos requisitos, as
mesmas condigdes exigidas na licitacdo;

2) a subcontratagdo deve ser parcial — ndo é admitida a sub-
contratagdo total do contrato, pois se for possivel a subcontrata-
¢do total estar-se-ia desestimulando as empresas a participarem da
concorréncia, podendo optar por aguardar o vencedor e assumir o
contrato como subcontratada.

f) Adesdo: uma das partes tem o monopdlio da situagdo, ou
seja, define as regras. A outra parte s6 resta a opcdo de aderir ou
nao.

O licitante, quando vem para a licitacdo, ja sabe que o contrato
é anexo do edital. Ele ndo podera discutir as cldusulas contratuais.
Devera aceita-las na forma em que foram elaboradas. O monopé-
lio da situagdo estd nas mdos da Administragdo. Nao ha debate de
cldusula contratual.

g) bilateral: trata-se de acordo de vontades que prevé obriga-
¢cOes e direitos de ambas as partes.

Formalizagao

Para que um contrato seja vélido e eficaz ele ndo pode ser feito
de qualquer maneira, devera respeitar algumas peculiaridades que,
formalmente, devem seguir em seu corpo de texto. Seguem abaixo
as formalidades para que seja firmado um contrato:

a) Procedimento Administrativo Préprio: é o procedimento de
licitagdo, que pode ser substituido pelo procedimento de justifica-
¢do (artigo 26 da Lei 8666).

b) Forma Escrita: o contrato administrativo deve ser formali-
zado por escrito (regra). O artigo 60, paragrafo Unico da Lei 8666
estabelece que é nulo e de nenhum efeito o contrato verbal, salvo o
de pronta entrega, pronto pagamento ou até R$4.000,00 (exce¢3o).

¢) Publicagdo: o contrato administrativo deve ser publicado
(artigo 61, paragrafo Unico, 8666). Ndo se publica a integra do con-
trato, mas apenas um resumo do mesmo (extrato do contrato), do-
cumento este que contém as principais informagdes do contrato.

Por previsdo expressa da lei, a publica¢do é condigdo de efica-
cia do contrato. O contrato ndo publicado é vdlido, mas ndo tem
eficdcia.

A publicacdo é um dever da Administrag3o. E esta quem deve
providenciar a publicagdo do contrato administrativo.

d) Instrumento de Contrato: instrumento de contrato é o docu-
mento que define os parametros da relagao.




Sera obrigatdrio quando o valor do contrato for corresponden-
te a concorréncia ou a tomada de pregos. Se a hipdtese for de dis-
pensa ou inexigibilidade de licitagdo (contratagdo direta) e o valor
do contrato for da concorréncia ou da tomada, sera obrigatério o
instrumento de contrato. O critério Unico, portanto, é o valor do
contrato. Serd facultativo quando o valor do contrato for correspon-
dente ao convite, desde que possa se fazer de outra forma. O cri-
tério, portanto, é o valor do convite e a possibilidade de se praticar
de outra forma.

Prazo

Todo contrato administrativo deve ter um prazo determinado
e extingue-se normalmente ao final desse prazo. A regra é que os
contratos tém sua duracdo limitada em 12 meses, ou seja, um exer-
cicio financeiro. Porém, a lei prevé as seguintes excec¢bes, em que é
possivel a adog¢do de prazo mais dilatados:

a) contratos relativos a projetos incluidos no plano plurianual —
0 prazo sera aquele previsto na lei que aprovou o plano, atendendo
ao limite de quatro anos;

b) servicos de execugdo continua — limite de 60 meses, poden-
do ser estendido por mais 12 meses;

c) aluguel e utilizagdo de materiais de informatica — limite de
48 meses.

As concessGes de servicos publicos ndo estdo vinculadas aos
créditos orcamentarios anuais, pois exigem prazos mais dilatados
para que o contratado recupere seu investimento. Requer-se ape-
nas que o contrato seja firmado por tempo determinado.

Os prazos contratuais podem ser prorrogados nas seguintes si-
tuagdes:

a) alteracdo do projeto ou especificacdes, pela Administracéo;

b) superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estra-
nho a vontade das partes, que altere fundamentalmente as condi-
¢Oes de execugdo do contrato;

¢) interrupgdo da execugdo do contrato ou diminuigdo do ritmo
de trabalho por ordem e no interesse da Administragdo;

d) aumento das quantidades inicialmente previstas no contra-
to, nos limites permitidos na Lei;

e) impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato de
terceiro reconhecido pela Administragdo em documento contem-
poraneo a sua ocorréncia;

f) omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracgao,
inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte, direta-
mente, impedimento ou retardamento na execug¢do do contrato,
sem prejuizo das sang¢Oes legais aplicdveis aos responsaveis.

Alteragédio, reviséo, prorrogagdo, renovagdo, reajuste contra-
tual, execugdo e inexecugdo, clausulas exorbitantes, anulagdo, re-
vogagdo, extingdo e consequéncias.

Alteragdo

A Administragao Publica tem o dever de zelar pela eficiéncia
dos servigos publicos e, muitas vezes, celebrado um contrato de
acordo com determinados padrdes, posteriormente se observa que
estes ndo mais servem ao interesse publico, quer no plano dos pro-
prios interesses, quer no plano das técnicas empregadas.

Essa altera¢do ndo pode sofrer resisténcia do particular contra-
tado, desde que o Poder Publico observe uma clausula correlata,
qual seja, o Equilibrio Econdmico-financeiro do contrato.

Assim, a Administragdo Publica deve, em defesa do interesse
publico e desde que assegurada a ampla defesa, no processo admi-
nistrativo, promover a altera¢do do contrato, ainda que discordante
o contratado.
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Por 6bvio, a possibilidade de alteragdo do que fora pactuado
sempre se sujeita a existéncia de justa causa, presente na modifi-
cacdo da necessidade coletiva, ou do interesse publico. Ao parti-
cular restard, se caso, eventual indenizagao pelos danos que vier a
suportar.

A lei autoriza que a Administracdo realize modificagdo unila-
teral no objeto do contrato para melhor adequacdo as finalidades
de interesse publico. A altera¢do pode consistir na modificagdo do
projeto ou em acréscimo e diminui¢do na quantidade do objeto.
Desse modo, as alteragdes unilaterais podem ser modificagdes qua-
litativas ou quantitativas.

- Qualitativas: Alteracdes qualitativas sdo autorizadas quan-
do houver modificacdo do projeto ou das especificagdes para me-
Ihor adequacdo técnica aos seus objetivos (art. 65, |, a, da Lei n.
8.666/93), desde que ndo haja descaracterizacdo do objeto descrito
no edital licitatdrio. Ou seja, quando ocorrer modificagdo do proje-
to ou das especificagdes para melhor adequagdo técnica;

- Quantitativas: Ja as alteragdes quantitativas sdo possiveis
quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorrén-
cia de acréscimo ou diminui¢cdo na quantidade do seu objeto, nos
limites permitidos em lei (art. 65, 1, b, da Lei n. 8.666/93).

A alteragdo unilateral do contrato exige mudanga na remune-
racdo do contratado, ensejando direito ao reequilibrio econémico-
-financeiro.

Constituem clausulas exorbitantes porque podem ser impostas
a revelia da concordancia do contratado.

Revisdao do contrato

Os contratos administrativos podem ser alterados por decisao
unilateral da Administracdo ou por acordo entre as partes.

Tendo em vista que as hipdteses de alteracdo sdo taxativas,
qualquer alteracgdo fora dessas hipdteses sera nula. Estas alteragoes
devem vir acompanhadas das razoes e fundamentos que Ilhe deram
origem (art. 65 da Lei 8666/93).

Hipdteses de alteragdo unilateral pela Administracdo (rol ta-
xativo):

- Quando houver modificagGes do projeto ou das especifica-
¢Oes, para melhor adequagdo técnica aos seus objetivos (art. 65,
I, “a” da Lei 8666/93): Esta hipdtese n3o pode ser confundida com
alteracdo do objeto, pois seria uma fraude a licitagdo.

- Quando necessaria a modificagdo do valor contratual em de-
corréncia de acréscimo ou diminui¢do quantitativa do objeto, nos
limites permitidos pela lei (art. 65, I, “b” da Lei 8666/93).

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condigdes
contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras,
servigcos ou compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato
e, no caso particular de reforma de prédios ou de equipamentos,
até o limite de 50% para os seus acréscimos (art. 65, § 1.2 da Lei
8666/93).

A elevagdo das quantidades além desses limites representa
fraude a licitagdo, ndo sendo admitida nem mesmo com a con-
cordancia do contratado. Entretanto, as supressdes resultantes
de acordo celebrado podem ser estabelecidas (art. 65, § 2.2 da Lei
8666/93).

Em havendo alteragdo unilateral do contrato que aumente os
encargos do contratado, a Administragcdao deverd restabelecer, por
aditamento, o equilibrio econémico-financeiro inicial (art. 65, § 6.2
da Lei 8666/93). Teoria da Imprevisdo também estd presente nas
alteragGes unilaterais.




Hipdteses de alteragdo por acordo das partes (rol taxativo):

- Quando conveniente a substituicdo da garantia da execugdo
(art. 65, 11, “a” da Lei 8.666/93).

- Quando necessaria a modificagdo do regime de execugdo da
obra ou servigo bem como do modo de fornecimento, em face de
verificagdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais origi-
narios (art. 65, Il, “b” da Lei 8.666/93).

- Quando necessaria modificacdo da forma de pagamento, por
imposicdo de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial
atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, com relagdo ao
cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contrapresta-
¢do de fornecimento de bens ou execugdo de obra ou servigo (art.
65, I, “c” da Lei 8.666/93). Exemplo: Resolvem mudar a data de
pagamento, pois “cai” no feriado.

A Teoria da Imprevisdo autoriza a modificagdo ou revisdo das
clausulas inicialmente pactuadas em vista de fatos supervenientes
e imprevisiveis capazes de impedir ou dificultar o cumprimento do
ajuste nos termos inicialmente fixados. Tem por objetivo a manu-
tencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato. —
Esta teoria sé se aplica diante da alea extraordindria (riscos, prejui-
z0s anormais ocorridos na execug¢do do contrato).

Prorrogagao e renovagao

Prorrogacdo do Contrato é o fato que permite a continuidade
do que foi pactuado além do prazo estabelecido, e por esse motivo
pressupde a permanéncia do mesmo objeto contratado inicialmen-
te. Observe-se, todavia, que apenas nas hipoteses legais poderd o
contrato ser prorrogado, porque a prorroga¢do ndo pode ser a re-
gra, mas sim a excegao.

“Se fosse livre a prorrogabilidade dos contratos, os principios
da igualdade e da moralidade estariam irremediavelmente atingi-
dos” (CARVALHO FILHO)

A possibilidade de prorrogacdo do contrato e do prazo para a
execucso estd prevista no art. 57 da Lei n2. 8.666/93.

Os contratos de prestagdo de servigo de forma continua podem
ter sua duragdo prorrogada por sucessivos periodos iguais, com o
mesmo contratado e o mesmo objeto, se houver clausula prevendo
essa possibilidade, com o objetivo de obter precos e condi¢gdes mais
vantajosas para a Administragdo, no limite maximo de sessenta me-
ses, admitindo-se a prorrogagdo por mais doze meses, em carater
excepcional. Somente se permite a prorrogagdo pelo mesmo prazo
inicial do contrato original.

N3o é exigida licitagdo para a prorrogac¢do do contrato. Nos de-
mais casos, o prazo da execuc¢do do contrato pode ser prorrogado
de acordo com a previsdo da lei, ou seja, desde que ocorram os
motivos que ela elenca:

- alteragdo do projeto e suas especificagdes pela Administra-
¢do;

- superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel que altere
as condicBes de execucdo;

- interrupcdo da execugdo ou diminuicdo do ritmo de trabalho
por ordem e interesse da Administragao;

- aumento de quantidades;

- impedimento da execugdo por fato ou ato de terceiro reco-
nhecido pela Administra¢do;

- omissdo ou atraso de providéncias pela Administragdo.

A renovagdo em todo ou em parte do contrato é vedada e ne-
cessita de licitagdo, dando oportunidade a concorréncia.

A recontratagdo somente é permitida nas hipdteses de dispen-
sa ou inexigibilidade de licitacdo.
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Execugdo do contrato administrativo

A Administracdo deve designar servidor para acompanhar e fis-
calizar o contrato, em data anterior ao inicio de sua vigéncia. Pode,
ainda, contratar terceiros para assessora-lo nos casos em que, tec-
nicamente, isso se fizer necessario.

O fiscal do contrato deve registrar todas as ocorréncias verifi-
cadas, inclusive o que for determinado para a correcdo das falhas
observadas. Se as medidas extrapolarem suas competéncias devem
ser comunicadas aos seus superiores em tempo habil para a adogdo
dos procedimentos adequados.

Regime de execugdo O regime de execugdo disciplina a forma
de apuragdo do valor a ser pago a empresa contratada pela presta-
¢do do servigco, gerando modalidades de empreitada, diretamente
influenciadas pelo critério para apura¢do do valor da remuneragdo
devida da contratante a contratada. Quando na modalidade de
empreitada por prego global, o contrato definird o valor devido ao
particular tendo em vista a prestagdo de todo o servigo; quando na
modalidade de empreitada por prego unitdrio o valor sera fixado
pelas unidades executadas.

Na categoria de contrato de obras e servicos, a Lei de Licitagdes
admite a empreitada por preco global, a empreitada por prego uni-
tdrio, a tarefa e a empreitada integral.

Empreitada por prego global: é aquela em que se ajusta a exe-
cugdo da obra ou servigo por prego certo e total. Ou seja, a empresa
contratada receberda o valor certo e total para execugdo de toda a
obra. Sera responsavel pelos quantitativos e o valor total sé sera
alterado se houver modificagdes de projetos ou das condigdes pré-
-estabelecidas para execugdo da obra, sendo as medigGes feitas por
etapas dos servigos concluidos. O pagamento, no entanto, podera
ser efetuado parceladamente, nas datas prefixadas, na conclusdo
da obra ou de cada etapa, conforme ajustado entre as partes. E co-
mum nos contratos de empreitada por prego global a exigéncia da
especificagdo de pregos unitdrios, tendo em vista a obrigacdo da
empresa contratada de aceitar acréscimos ou supressdes nos quan-
titativos dentro dos limites legais (Art. 65, § 1.2).

Art. 65—...]

§ 1°- O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi-
¢bes contratuais, os acréscimos ou supressbes que se fizerem nas
obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma
de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por
cento) para os seus acréscimos.

Empreitada por prego unitdrio: é aquela em que se contrata
a execugdo por prego certo de unidades determinadas. Ou seja, o
preco global é utilizado somente para avaliar o valor total da obra,
para quantidades pré-determinadas pelo Edital para cada servico,
que ndo poderdo ser alteradas para essa avaliagdo, servindo para
determinar o vencedor do certame com o menor prego. As quan-
tidades medidas serdo as efetivamente executadas e o valor total
da obra ndo é certo. Nesta modalidade o preco é ajustado por uni-
dades, que tanto podem ser metros quadrados de muro levantado,
como metros cubicos de concreto fundido. O pagamento é devido
apo6s cada medigdo. A empreitada por prego unitario é muito utiliza-
da em reformas, quando ndo se pode prever as quantidades certas
e exatas que serdo objeto do contrato.

Tarefa: é o regime de execugdo préprio para pequenas obras
ou para partes de uma obra maior. Refere-se, predominantemente,
a mao de obra. A tarefa pode ser ajustada por preco certo, global
ou unitario, com pagamento efetuado periodicamente, apds a ve-




rificacdo ou a medicdo pelo fiscal do drgdo contratante. Em geral, o
tarefeiro sé concorre com a mao de obra e os instrumentos de tra-
balho, mas nada impede que forneca também pequenos materiais.

Empreitada integral: é a contratagdo da integralidade de um
empreendimento, compreendendo todas as etapas das obras, ser-
vicos e instalagdes necessarias, inclusive projeto executivo, sob in-
teira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contra-
tante em condig¢Ges de ocupacdo.

Inexecugdo do contrato

E o descumprimento de suas clausulas, total ou parcial. Cul-
posa ou ndo. Pode ocorrer por agdo ou omissao, culposa ou sem
culpa, de qualquer das partes, caracterizando o retardamento ou o
descumprimento integral do ajustado. Quaisquer dessas situagdes
podem ensejar responsabilidades para o inadimplente e até mesmo
propiciar a rescisdao do contrato.

Ocorre também a inexecu¢do quando o contratado descumpre
obrigagdes contratuais ou realiza ato que, de acordo com regimes
juridicos, ndo poderia fazé-lo; quando ndo ha mais interesse publico
ou conveniéncia a mantenga do contrato.

A inexecugdo ou inadimpléncia culposa é a que resulta de agdo
ou omissdo da parte, decorrente de negligéncia, imprudéncia ou
impericia no atendimento as cldusulas contratuais. Tanto pode se
referir aos prazos contratuais (mora), como ao modo de realizagdo
do objeto de ajuste, como a sua prépria consecucao. E previsto para
esse caso multas e até a rescisdo do contrato, com a cobranga de
perdas e danos, a suspensdo provisoria e a declaragdo de idoneida-
de para contratar com a administragdo.

Quando a rescisao se da por culpa do contratado, a Administra-
¢do Publica tera direito:

- Assunc¢do imediata do objeto do contrato; tratando-se de ser-
vigo essencial;

- Ocupagdo das instalagdes, material, equipamentos e, inclu-
sive, funcionarios, para dar continuidade ao contrato em razdo do
principio da continuidade do servigo publico essencial;

- A administragdo podera executar a garantia prestada;

- Retengdo dos créditos decorrentes do contrato até os limites
dos danos.

Sendo assim, o descumprimento do pactuado pelo contratado
leva a imposi¢do de sangles, penalidades e a apuragdo da respon-
sabilidade civil. Vale dizer, o descumprimento total ou parcial pode
ensejar a apuragao de responsabilidade civil, criminal e administra-
tiva do contratado, propiciando, ainda, a rescisao do contrato. Ja a
inexecugdo sem culpa é a que decorre de atos ou fatos estranhos
a conduta da parte, retardando ou impedindo totalmente a execu-
¢do do contrato. Nesses casos, seria provinda de forga maior, caso
fortuito, etc.

Forca maior e caso fortuito sdo eventos que, por sua imprevi-
sibilidade e inevitabilidade, criam para o contrato impossibilidade
intransponivel de normal execugdo do contrato. No caso de forga
maior, temos uma greve que paralise os transportes ou a fabricagao
de um produto de que dependa a execugdo do contrato. No caso
fortuito, é o evento da natureza - como, por exemplo, um tufdo,
inundacdo.

- Teoria do Fato do Principe: Trata-se de todo acontecimento
externo ao controle de natureza geral, que abrange a coletividade.
No caso de alteragao unilateral das cldusulas expressas em um con-
trato, a responsabilidade deriva do préprio contrato.

Portanto, na hipdtese de inexecugdo pelo fato do principe ha
uma determinagao estatal, geral, imprevista e imprevisivel que one-
ra substancialmente a execu¢do do contrato administrativo, obri-
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gando o poder publico contratante a compensar integralmente os
prejuizos suportados pela outra parte, a fim de possibilitar o pros-
seguimento da execucdo do ajuste.

A caracteristica marcante do fato do principe é a generalidade
e a coercitividade da medida prejudicial ao contrato, além da sua
surpresa e imprevisibilidade, com agravo efetivo para o contratado.

Na teoria do fato do principe a administragdo ndo pode causar
dano ou prejuizo aos administradores, e muito menos aos seus con-
tratados. A medida ndo objetiva fazer cessar a execugdo do contrato
e sé incide indiretamente sobre o ajustado pelas partes.

- Teoria da imprevisdo: por ela as partes possuem autorizagdo,
possibilidade para a revisdo do contrato através do reconhecimento de
eventos novos imprevistos no contrato e que sejam imprevisiveis.

Com este entendimento aplicamos a clausula “rebus sic standi-
bus”, mas so é possivel a utilizacdo desta quando sobrevierem fatos
imprevistos e imprevisiveis - ou se previsiveis incalculdveis nas suas
consequéncias desequilibrando assim o contrato celebrado, poden-
do haver o reajuste contratual de preco - desde que isto seja men-
cionado no contrato inicial.

A presente teoria somente interessa aos contratos de execu¢do
continuada ou de trato sucessivo, ou seja, de médio ou longo prazo,
uma vez que se mostraria inutil nos de consumacdo instantanea.

Clausulas Exorbitantes

Os contratos administrativos tém como sua maior particula-
ridade a busca constante pelo interesse publico e a consequente
sujeicdo aos principios basilares do Direito Publico, quais sejam,
o da supremacia do interesse publico sobre o particular e a indis-
ponibilidade do interesse publico. Isto acaba por fazer com que as
partes do contrato administrativo ndo sejam colocadas em situagao
de igualdade, uma vez que, conforme amplamente sabido, sdo con-
feridas a Administragdo Publica prerrogativas que lhe colocam em
patamar diferenciado, de superioridade em face do particular que
com ela contrata. Sdo as chamadas “clausulas exorbitantes”, que
constituem poderes conferidos pela lei a Administragdo no manejo
contratual que extrapolam os limites comumente utilizados no Di-
reito Privado.

As clausulas exorbitantes - também conhecidas como clausulas
privilégios - fazem parte dos requisitos essenciais para qualificagdo
do contrato administrativo; buscam garantir a regular satisfacdo do
interesse publico presente no contrato administrativo. Sdo cldusu-
las que asseguram certas desigualdades entre as partes.

Anulagdo, Revogagdo, Extingdo

Anulagdo: Nos termos do que estabelece o artigo 59 da Lei n2
8.666/93, o contrato administrativo revestido de ilegalidades deve-
ra ser anulado pela Administracdo, operando retroativamente seus
efeitos juridicos, isto é, tornar-se-do nulos todos os atos praticados.

Assim a invalidagdao de um contrato administrativo determina a
supressdo de tudo que dele resultou (efeito ex tunc, ou seja, supres-
sdo de seus efeitos desde o inicio)

Da mesma forma, é nulo o contrato administrativo decorrente
de licitagdo porventura anulada por ilegalidade.

Muito embora seja prerrogativa da Administragao Publica, em
homenagem ao Principio da Autotutela, a nulidade contratual ndao
afasta a Administragdo do dever de indenizar o contratado pelo que
ja tenha executado, até a data de declaragdo, a ndo ser que o proé-
prio contratado tenha dado causa a anulagdo.

Revogag¢do do ato administrativo: Os atos administrativos po-
derdo ser revogados por questdes de conveniéncia e oportunidade,
a partir do momento em que estes se tornarem inconvenientes e
inoportunos para a Administragdo.
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