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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta¢do?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

LINGUA PORTUGUESA

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo € intertextualidade.

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, 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 sera 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 temdticas 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, comegar 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

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-

LINGUA PORTUGUESA

zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja 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 informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes 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-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio 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:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...

2y ‘
vy
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICAGCAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NU-
MEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E
OPERACOES COM CONJUNTOS

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 numeros naturais

N =1{0,1,23,456....}

- 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{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 antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, 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-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
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 numeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

(=)

Z=1{.,—3,-2,-1,0123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

Z¥ =1{.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,=10,1,2,..}

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

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma g, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b=0

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 nimeros?

Representag¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em decimais

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

=05
1
—=0,25
4
3
—=0,75
4

29) Terd 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
nao repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

12caso) 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 adizima 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 frages ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

—Todas as raizes inexatas sdo 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.

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

Exemplo: V5.V52 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nume-
ro racional.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

[no)

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

— O produto de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

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

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

= . Racionais
Irracionais

Nameros

Ndameros
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

i (| i [ Ly 1 1 I
I i | T T
0 [+1 +2 +3| +4
+3,1416

P
4

-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.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

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

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




CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrucdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S'ao os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS - i
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . P

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

NOGOES DE INFORMATICA

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

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

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microseft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microseft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do

Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),

se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

'I'lmesNaNH"lH A A Aa- | A
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GUIA PAGINA INICIAL

FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
F': ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
A

Limpa a formatagdo

e Marcadores

guinte forma:

s Jtem1
o Jiem 2
s Item 2

- — 1—
H— o I— w
- — 53—

3 —
0=

e Qutros Recursos interessantes:

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar
Forma
Pagina A - 3k . A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
: N Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
= = Imagens
ABC
J Verificagdo e
Revisdao : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cél-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.




ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo nédo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungao “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 observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servigo, 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 padrao ndao apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servigo 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 Constitui¢do 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 fungdo 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 sinébnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— 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 execugao do seu tra-
balho.

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
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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.

Para isso a Administragdo 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 gestdao preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos 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
servigo 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 fungao publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

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

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo 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 prépria
existéncia da Administracdo 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 identificagdao 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 obrigacdo
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 formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar féormulas 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 econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo 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 condig¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e Ihes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungao 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
fiscalizagcdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracio
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macGes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo
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 informacgGes 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 sera possivel através de uma profunda
mudanca na educacdo, 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 Administragao 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 Administragdo Publica passou a instituir codigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga 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 gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo 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 avangando 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 Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

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

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

— Descobrir que hdbitos a organiza¢do 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 sao os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).

DimensdGes da qualidade nos deveres dos servidores ptiblicos

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal 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 uUteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagdes para esses procedimentos, uma das opgdes 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 organizag¢do 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:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- liderancga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios 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 alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;




ESPECIES DE PROCEDIMENTO DISCIPLINAR: SINDI-
CANCIAS INVESTIGATIVA, PATRIMONIAL E ACUSATO-
RIA; PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (RITOS
ORDINARIO E SUMARIO). FASES: INSTAURACAO, IN-
QUERITO E JULGAMENTO. COMISSAO DISCIPLINAR:
REQUISITOS, SUSPEICAO, IMPEDIMENTO E PRAZO
PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagoes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DE-
ZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART.13 DA LEI N2 9.527,
DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO V
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

CAPIiTULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 143.A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no
servigo publico é obrigada a promover a sua apuragdo imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, as-
segurada ao acusado ampla defesa.

§ 1o (Revogado pela Lei n2 11.204, de 2005)

§ 20 (Revogado pela Lei n2 11.204, de 2005)

§ 30 A apuragdo de que trata o caput, por solicitacdo da au-
toridade a que se refere, podera ser promovida por autoridade
de 6rgdo ou entidade diverso daquele em que tenha ocorrido
a irregularidade, mediante competéncia especifica para tal fi-
nalidade, delegada em carater permanente ou temporario pelo
Presidente da Republica, pelos presidentes das Casas do Poder
Legislativo e dos Tribunais Federais e pelo Procurador-Geral da
Republica, no ambito do respectivo Poder, érgdo ou entidade,
preservadas as competéncias para o julgamento que se seguir a
apuragédo.(Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 144.As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de
apuracdo, desde que contenham a identificacdo e o endereco
do denunciante e sejam formuladas por escrito, confirmada a
autenticidade.

Paragrafo unico.Quando o fato narrado ndo configurar evi-
dente infragao disciplinar ou ilicito penal, a denuncia serd arqui-
vada, por falta de objeto.

Art. 145.Da sindicancia podera resultar:

| - arquivamento do processo;

Il - aplicagdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de
até 30 (trinta) dias;

Il - instauragdo de processo disciplinar.

Paragrafo Unico.O prazo para conclusdo da sindicancia ndo
excedera 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual peri-
odo, a critério da autoridade superior.

Art. 146.Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar
a imposicdo de penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta)
dias, de demissao, cassa¢cdo de aposentadoria ou disponibilida-
de, ou destituicdo de cargo em comissdo, sera obrigatdria a ins-
tauragdo de processo disciplinar.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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CAPITULO Il
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 147.Como medida cautelar e a fim de que o servidor
ndo venha a influir na apurac¢do da irregularidade, aautoridade
instauradora do processo disciplinar poderd determinar o seu
afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessen-
ta) dias, sem prejuizo da remuneracgao.

Pardgrafo Unico. O afastamento poderd ser prorrogado por
igual prazo, findo o qual cessardo os seus efeitos, ainda que ndo
concluido o processo.

CAPIiTULO 11l
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 148.0 processo disciplinar é o instrumento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relagdo com as atri-
buicdes do cargo em que se encontre investido.

Art. 149.0 processo disciplinar sera conduzido por comissado
composta de trés servidores estdveis designados pela autorida-
de competente, observado o disposto no § 30 do art. 143, que
indicard, dentre eles, o seu presidente, que devera ser ocupante
de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de es-
colaridade igual ou superior ao do indiciado.(Redag¢do dada pela
Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 1oA Comissdo tera como secretario servidor designado
pelo seu presidente, podendo a indicagdo recair em um de seus
membros.

§ 20N3o poderd participar de comissao de sindicancia ou
de inquérito, conjuge, companheiro ou parente do acusado,
consangiiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau.

Art. 150.A Comissdo exercera suas atividades com indepen-
déncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a eluci-
dacdo do fato ou exigido pelo interesse da administragao.

Paragrafo Unico.As reunides e as audiéncias das comissoes
terdo carater reservado.

Art. 151.0 processo disciplinar se desenvolve nas seguintes
fases:

| - instauragdo, com a publicacdo do ato que constituir a co-
missao;

Il - inquérito administrativo, que compreende instrugdo, de-
fesa e relatorio;

Il - julgamento.

Art. 152.0 prazo para a conclusdo do processo disciplinar
ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publica¢do
do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagao por
igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1loSempre que necessario, a comissao dedicara tempo in-
tegral aos seus trabalhos, ficando seus membros dispensados do
ponto, até a entrega do relatorio final.

§ 20As reunides da comissdo serdo registradas em atas que
deverdo detalhar as deliberagdes adotadas.

SECAO |
DO INQUERITO

Art. 153.0 inquérito administrativo obedecera ao principio
do contraditério, assegurada ao acusado ampla defesa, com a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 154.0s autos da sindicancia integrardo o processo disci-
plinar, como pega informativa da instrugdo.




Paragrafo Unico.Na hipdtese de o relatdério da sindicancia
concluir que a infragdo esta capitulada como ilicito penal, a au-
toridade competente encaminhara cépia dos autos ao Ministério
Publico, independentemente da imediata instauragao do proces-
so disciplinar.

Art. 155.Na fase do inquérito, a comissdao promovera a to-
mada de depoimentos, acareages, investigacdes e diligéncias
cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando ne-
cessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidagao dos fatos.

Art. 156.E assegurado ao servidor o direito de acompanhar
0 processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, ar-
rolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e
formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 100 presidente da comissdo podera denegar pedidos con-
siderados impertinentes, meramente protelatérios, ou de ne-
nhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 20Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a
comprovacdo do fato independer de conhecimento especial de
perito.

Art. 157.As testemunhas serdo intimadas a depor mediante
mandado expedido pelo presidente da comissao, devendo a se-
gunda via, com o ciente do interessado, ser anexado aos autos.

Pardgrafo Unico.Se a testemunha for servidor publico, a ex-
pedicdo do mandado serd imediatamente comunicada ao chefe
da reparticao onde serve, com a indica¢dao do dia e hora marca-
dos para inquiri¢do.

Art. 158.0 depoimento serd prestado oralmente e reduzido
a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1oAs testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 2oNa hipotese de depoimentos contraditérios ou que se
infirmem, proceder-se-a a acareac¢do entre os depoentes.

Art. 159.Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo
promovera o interrogatdrio do acusado, observados os procedi-
mentos previstos nos arts. 157 e 158.

§ 1oNo caso de mais de um acusado, cada um deles sera ou-
vido separadamente, e sempre que divergirem em suas declara-
¢Oes sobre fatos ou circunstancias, serd promovida a acareagdo
entre eles.

§ 200 procurador do acusado poderad assistir ao interrogatod-
rio, bem como a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado
interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém,
reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissdo.

Art. 160.Quando houver divida sobre a sanidade mental do
acusado, a comissdo propora a autoridade competente que ele
seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual partici-
pe pelo menos um médico psiquiatra.

Pardgrafo Unico.O incidente de sanidade mental serd pro-
cessado em auto apartado e apenso ao processo principal, apds
a expedicdo do laudo pericial.

Art. 161.Tipificada a infracdo disciplinar, sera formulada a
indiciagdo do servidor, com a especificagao dos fatos a ele impu-
tados e das respectivas provas.

§ 100 indiciado sera citado por mandado expedido pelo pre-
sidente da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de
10 (dez) dias, assegurando-se-lhe vista do processo na reparti-
¢ao.

§ 2oHavendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e
de 20 (vinte) dias.

§ 300 prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro,
para diligéncias reputadas indispensaveis.
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§ 40No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na co-
pia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-a da data decla-
rada, em termo proéprio, pelo membro da comissdo que fez a
citacdo, com a assinatura de (2) duas testemunhas.

Art. 162.0 indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a
comunicar a comissdo o lugar onde podera ser encontrado.

Art. 163.Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabi-
do, serd citado por edital, publicado no Diario Oficial da Unido e
em jornal de grande circulagdo na localidade do ultimo domicilio
conhecido, para apresentar defesa.

Paragrafo Unico.Na hipotese deste artigo, o prazo para defesa
serad de 15 (quinze) dias a partir da ultima publicagdo do edital.

Art. 164.Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente
citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.

§ 10A revelia sera declarada, por termo, nos autos do pro-
cesso e devolverd o prazo para a defesa.

§ 2oPara defender o indiciado revel, a autoridade instaura-
dora do processo designara um servidor como defensor dativo,
qgue devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo
nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do indi-
ciado. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 165.Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatério
minucioso, onde resumira as pegas principais dos autos e men-
cionard as provas em que se baseou para formar a sua convicgdo.

§ 100 relatorio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia
ou a responsabilidade do servidor.

§ 20Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissao
indicard o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem
como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 166.0 processo disciplinar, com o relatério da comissao,
serd remetido a autoridade que determinou a sua instauragdo,
para julgamento.

SECAO Il
DO JULGAMENTO

Art. 167. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebi-
mento do processo, a autoridade julgadora proferira a sua de-
cisdo.

§ 10Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da auto-
ridade instauradora do processo, este serd encaminhado a auto-
ridade competente, que decidird em igual prazo.

§ 2oHavendo mais de um indiciado e diversidade de san-
¢Oes, o julgamento caberd a autoridade competente para a im-
posi¢ao da pena mais grave.

§ 30Se a penalidade prevista for a demissdo ou cassac¢do de
aposentadoria ou disponibilidade, o julgamento cabera as auto-
ridades de que trata o inciso | do art. 141.

§ 4oReconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor, a
autoridade instauradora do processo determinard o seu arqui-
vamento, salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.
(Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 168.0 julgamento acatard o relatério da comissdo, salvo
quando contrario as provas dos autos.

Paragrafo Unico.Quando o relatério da comissdo contrariar
as provas dos autos, a autoridade julgadora poderd, motivada-
mente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o
servidor de responsabilidade.

Art. 169.Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade
que determinou a instauracdo do processo ou outra de hierarquia
superior declarard a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara, no
mesmo ato, a constituicdo de outra comissdo para instauragdo de
novo processo. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)




ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZAGAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

Estado

Conceito, Elementos e Principios

Adentrando ao contexto histérico, o conceito de Estado veio
a surgir por intermédio do antigo conceito de cidade, da polis
grega e da civitas romana. Em meados do século XVI o vocabulo
Estado passou a ser utilizado com o significado moderno de for-
¢a, poder e direito.

O Estado pode ser conceituado como um ente, sujeito de
direitos, que possui como elementos: o povo, o territério e a
soberania. Nos dizeres de Vicente Paulo e Marcelo Alexandrino
(2010, p. 13), “Estado é pessoa juridica territorial soberana, for-
mada pelos elementos povo, territdrio e governo soberano”.

O Estado como ente, é plenamente capacitado para adqui-
rir direitos e obriga¢des. Ademais, possui personalidade juridica
propria, tanto no ambito interno, perante os agentes publicos
e os cidaddos, quanto no ambito internacional, perante outros
Estados.

Vejamos alguns conceitos acerca dos trés elementos que
compdem o Estado:

POVO: Elemento legitima a existéncia do Estado. Isso ocorre
por que é do povo que origina todo o poder representado pelo
Estado, conforme dispdes expressamente art. 12, paragrafo uni-
co, da Constituicdo Federal:

Pardgrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituigdo.

O povo se refere ao conjunto de individuos que se vincula
juridicamente ao Estado, de forma estabilizada.

Entretanto, isso ndo ocorre com estrangeiros e apatridas,
diferentemente da populagdo, que tem sentido demografico e
guantitativo, agregando, por sua vez, todos 0s que se encon-
trem sob sua jurisdicdo territorial, sendo desnecessario haver
quaisquer tipos de vinculo juridico do individuo com o poder do
Estado.

Com vdrios sentidos, o termo pode ser usado pela doutrina
como sindbnimo de nagdo e, ainda, no sentido de subordinagdo a
uma mesma autoridade politica.

No entanto, a titularidade dos direitos politicos é determi-
nada pela nacionalidade, que nada mais é que o vinculo juridico
estabelecido pela Constituicdo entre os cidaddos e o Estado.

O Direito nos concede o conceito de povo como sendo o
conjunto de pessoas que detém o poder, a soberania, conforme
ja foi explicitado por meio do art. 19. Paragrafo tnico da CFB/88
dispondo que “Todo poder emana do povo, que exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituicdo”.

TERRITORIO: pode ser conceituado como a area na qual o
Estado exerce sua soberania. Trata-se da base fisica ou geografi-
ca de um determinado Estado, seu elemento constitutivo, base
delimitada de autoridade, instrumento de poder com vistas a di-
rigir o grupo social, com tal delimitacdo que se pode assegurar a
eficacia do poder e a estabilidade da ordem.
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O territdrio é delimitado pelas fronteiras, que por sua vez,
podem ser naturais ou convencionais. O territério como elemen-
to do Estado, possui duas fungdes, sendo uma negativa limitante
de fronteiras com a competéncia da autoridade politica, e outra
positiva, que fornece ao Estado a base correta de recursos ma-
teriais para agao.

Por tragar os limites do poder soberanamente exercido, o
territorio é elemento essencial a existéncia do Estado, sendo,
desta forma, pleno objeto de direitos do Estado, o qual se en-
contra a servigo do povo e pode usar e dispor dele com poder
absoluto e exclusivo, desde que estejam presentes as caracteris-
ticas essenciais das relagdes de dominio. O territério é formado
pelo solo, subsolo, espago aéreo, dguas territoriais e plataforma
continental, prolongamento do solo coberto pelo mar.

A Constituicdo Brasileira atribui ao Conselho de Defesa Na-
cional, érgdo de consulta do presidente da Republica, competén-
cia para “propor os critérios e condi¢Ges de utilizagdo de areas
indispensaveis a seguranga do territério nacional e opinar sobre
seu efetivo uso, especialmente na faixa de fronteira e nas rela-
cionadas com a preservagao e a exploragao dos recursos naturais
de qualquer tipo”. (Artigo 91, §1¢, 11l,CFB/88).

Os espacos sobre o qual se desenvolvem as relagBes sociais
proprias da vida do Estado é uma porgdo da superficie terrestre,
projetada desde o subsolo até o espaco aéreo. Para que essa
porcdo territorial e suas proje¢des adquiram significado politi-
co e juridico, é preciso considerd-las como um local de assenta-
mento do grupo humano que integra o Estado, como campo de
acdo do poder politico e como ambito de validade das normas
juridicas.

SOBERANIA: Trata-se do poder do Estado de se auto admi-
nistrar. Por meio da soberania, o Estado detém o poder de regu-
lar o seu funcionamento, as relagdes privadas dos cidadaos, bem
como as fung¢Bes econdmicas e sociais do povo que o integra.
Por meio desse elemento, o Estado edita leis aplicaveis ao seu
territério, sem estar sujeito a qualquer tipo de interferéncia ou
dependéncia de outros Estados.

Em sua origem, no sentido de legitimagdo, a soberania esta
ligada a forga e ao poder. Se antes, o direito era dado, agora é
arquitetado, anteriormente era pensado na justica robusta, ago-
ra é engendrado na adequacdo aos objetivos e na racionalidade
técnica necessaria. O poder do Estado é soberano, uno, indivisi-
vel e emana do povo. Além disso, todos os Poderes sdo partes de
um todo que é a atividade do Estado.

Como fundamento do Estado Democratico de Direito, nos
parametros do art.19, I, da CFB/88), a soberania é elemento es-
sencial e fundamental a existéncia da Republica Federativa do
Brasil.

A lei se tornou de forma essencial o principal instrumento
de organizagdo da sociedade. Isso, por que a exigéncia de justica
e de protegdo aos direitos individuais, sempre se faz presente na
vida do povo. Por conseguinte, por intermédio da Constituicdo
escrita, desde a época da revolugdao democratica, foi colocada
uma trava juridica a soberania, proclamando, assim, os direitos
inviolaveis do cidadao.

O direito incorpora a teoria da soberania e tenta compatibi-
liza-la aos problemas de hoje, e remetem ao povo, aos cidadaos
e a sua participacdo no exercicio do poder, o direito sempre ten-
de a preservar a vontade coletiva de seu povo, através de seu or-




denamento, a soberania sempre existira no campo juridico, pois
o termo designa igualmente o fendbmeno politico de decisdo, de
deliberagdo, sendo incorporada a soberania pela Constituicdo.

A Constituicdo Federal é documento juridico hierarquica-
mente superior do nosso sistema, se ocupando com a organi-
zagdo do poder, a definicdo de direitos, dentre outros fatores.
Nesse diapasdo, a soberania ganha particular interesse junto ao
Direito Constitucional. Nesse sentido, a soberania surge nova-
mente em discussdo, procurando resolver ou atribuir o poder
originario e seus limites, entrando em voga o poder constituinte
originario, o poder constituinte derivado, a soberania popular,
do parlamento e do povo como um todo. Depreende-se que o
fundo desta problematica estd entranhado na discussdo acerca
da positivagao do Direito em determinado Estado e seu respec-
tivo exercicio.

Assim sendo, em sintese, ja verificados o conceito de Estado
e os seus elementos. Temos, portanto:

ESTADO = POVO + TERRITORIO + SOBERANIA

Obs. Os elementos (povo + territério + soberania) do Estado
ndo devem ser confundidos com suas fungdes estatais que nor-
malmente sdo denominadas “Poderes do Estado” e, por sua vez,
sdo divididas em: legislativa, executiva e judiciaria

Em relacdo aos principios do Estado Brasileiro, é facil encon-
tra-los no disposto no art. 12, da CFB/88. Vejamos:

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui-se em Estado democrdtico de direito e tem como fundamen-
tos:

| - a soberania;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Ressalta-se que os conceitos de soberania, cidadania e plu-
ralismo politico sdo os que mais sdao aceitos como principios do
Estado. No condizente a dignidade da pessoa humana e aos va-
lores sociais do trabalho e da livre inciativa, pondera-se que es-
tes constituem as finalidades que o Estado busca alcangar. Ja os
conceitos de soberania, cidadania e pluralismo politico, podem
ser plenamente relacionados com o sentido de organizagdo do
Estado sob forma politica, e, os conceitos de dignidade da pes-
soa humana e os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa,
implicam na ideia do alcance de objetivos morais e éticos.

Governo

Conceito

Governo é a expressao politica de comando, de iniciativa pu-
blica com a fixacdo de objetivos do Estado e de manutencdo da
ordem juridica contemporanea e atuante.

O Brasil adota a Republica como forma de Governo e o fe-
deralismo como forma de Estado. Em sua obra Direito Adminis-
trativo da Série Advocacia Publica, o renomado jurista Leandro
Zannoni, assegura que governo é elemento do Estado e o expla-
na como “a atividade politica organizada do Estado, possuindo
ampla discricionariedade, sob responsabilidade constitucional e
politica” (p. 71).

E possivel complementar esse conceito de Zannoni com a
afirmacdo de Meirelles (1998, p. 64-65) que aduz que “Governo
é a expressao politica de comando, de iniciativa, de fixagdo de
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objetivos do Estado e de manutengdo da ordem juridica vigente”.
Entretanto, tanto o conceito de Estado como o de governo po-
dem ser definidos sob diferentes perspectivas, sendo o primeiro,
apresentado sob o critério socioldgico, politico, constitucional,
dentre outros fatores. No condizente ao segundo, é subdividi-
do em sentido formal sob um conjunto de érgdos, em sentido
material nas fungdes que exerce e em sentido operacional sob a
forma de condugdo politica.

O objetivo final do Governo é a prestacdo dos servigos pu-
blicos com eficiéncia, visando de forma geral a satisfacdo das
necessidades coletivas. O Governo pratica uma fungdo politica
qgue implica uma atividade de ordem mediata e superior com re-
feréncia a dire¢do soberana e geral do Estado, com o fulcro de
determinar os fins da agdo do Estado, assinalando as diretrizes
para as demais fungdes e buscando sempre a unidade da sobe-
rania estatal.

Administragao publica

Conceito

Administragdao Publica em sentido geral e objetivo, é a ativi-
dade que o Estado pratica sob regime publico, para a realizacdo
dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas,
orgdos e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido am-
plo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p.
57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desen-
volve, sob regime juridico total ou parcialmente publico, para a
consecucdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdao Publica é subdividida em érgdos governamentais
e orgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subje-
tivo, sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e adminis-
trativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide
em &rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividi-
da também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBJETIVO 6rgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e
SUBJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {fungdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da Administragao que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia adminis-
trativa. Sdo os atos da Administragdo que limitam interesses in-
dividuais em prol do interesse coletivo.




CONSTITUICAO. CONCEITO, CLASSIFICACOES

Conceito de Constituicao

A Constituicdo é a norma suprema que rege a organizagao
de um Estado Nacional.

Por ndo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de
Constitui¢do, faz-se importante o estudo das diversas concep-
¢Ges que o englobam. Entdo vejamos:

Constituigdao Socioldgica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que
deve traduzir a soma dos fatores reais de poder que rege deter-
minada nagdo, sob pena de se tornar mera folha de papel escri-
ta, que ndo corresponde a Constituicdo real.

Constituigao Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que de-
corre de uma decisdo politica fundamental e se traduz na estru-
tura do Estado e dos Poderes e na presenca de um rol de direitos
fundamentais. As normas que nao traduzirem a decisdo politica
fundamental ndo serdo Constituicdo propriamente dita, mas me-
ras leis constitucionais.

Constituigdo Juridica

Fundada nas licdes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que
se constitui em norma hipotética fundamental pura, que traz
fundamento transcendental para sua prépria existéncia (sentido
légico-juridico), e que, por se constituir no conjunto de normas
com mais alto grau de validade, deve servir de pressuposto para
a criacdo das demais normas que compdem o ordenamento juri-
dico (sentido juridico-positivo).

Na concepgao juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constitui-
¢do ocupa o apice da piramide normativa, servindo como pa-
radigma maximo de validade para todas as demais normas do
ordenamento juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sdao hierarquicamente
inferiores a Constituicdo e, por isso, somente serdo validos se
nao contrariarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constitui¢io

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis
Complementares e Ordindrias;
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Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Porta-
rias, Instrugdes Normativas, Resolugdes, etc.

Constitucionalismo

Canotilho define o constitucionalismo como uma teoria (ou
ideologia) que ergue o principio do governo limitado indispensa-
vel a garantia dos direitos em dimensdo estruturante da organi-
zacgdo politico-social de uma comunidade.

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representara
uma técnica especifica de limitagdo do poder com fins garantis-
ticos.

O conceito de constitucionalismo transporta, assim, um cla-
ro juizo de valor. E, no fundo, uma teoria normativa da politica,
tal como a teoria da democracia ou a teoria do liberalismo.

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constitui¢do, avanga-se no sentido de que os textos constitucio-
nais contém regras de limita¢do ao poder autoritario e de preva-
|éncia dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autorita-
ria do antigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Re-
forma (Emendas e Revisdao) e Mutagdo da Constitui¢cdo

Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes
em uma forga geral da Nagdo. Assim, tal for¢a geral da Nagao
atribui ao povo o poder de dirigir a organizagdo do Estado, o que
se convencionou chamar de poder constituinte.

Munido do poder constituinte, o povo atribui parcela deste
a 6rgdos estatais especializados, que passam a ser denominados
de Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario).

Portanto, o poder constituinte é de titularidade do povo,
mas é o Estado, por meio de seus dérgdos especializados, que o
exerce.

Poder Constituinte Originario

E aquele que cria a Constituicdo de um novo Estado, organi-
zando e estabelecendo os poderes destinados a reger os interes-
ses de uma sociedade. Ndo deriva de nenhum outro poder, ndo
sofre qualquer limitagdo na drbita juridica e ndo se subordina a
nenhuma condicdo, por tudo isso é considerado um poder de
fato ou poder politico.

Poder Constituinte Derivado

Também é chamado de Poder instituido, de segundo grau
ou constituido, porque deriva do Poder Constituinte originario,
encontrando na prépria Constituicdo as limitacdes para o seu
exercicio, por isso, possui natureza juridica de um poder juridico.

Poder Constituinte Derivado Decorrente

E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da
Federagdo elaborarem as suas proprias Constitui¢cbes (Lei Or-
ganica), no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste
Poder sdo as Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara
Legislativa do Distrito Federal.

Poder Constituinte Derivado Reformador
Pode editar emendas a Constituicdo. O exercente deste Po-
der é o Congresso Nacional.




Mutagdo da Constituicao

A interpretacdo constitucional deverd levar em considera-
¢do todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-
-4 a solugdo do aparente conflito através de uma interpretagdo
sistemdtica, orientada pelos principios constitucionais.

Assim, faz-se importante diferenciarmos reforma e mutagdo
constitucional. Vejamos:

-> Reforma Constitucional seria a modificagdo do texto
constitucional, através dos mecanismos definidos pelo poder
constituinte originario (emendas), alterando, suprimindo ou
acrescentando artigos ao texto original.

- Mutacdes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas,
palpaveis, materialmente perceptiveis, mas sim alteracées no
significado e sentido interpretativo de um texto constitucional.
A transformacdo ndo esta no texto em si, mas na interpretacdo
daquela regra enunciada. O texto permanece inalterado.

As mutagOes constitucionais, portanto, exteriorizam o cara-
ter dindmico e de prospecg¢do das normas juridicas, através de
processos informais. Informais no sentido de ndo serem previs-
tos dentre aquelas mudancas formalmente estabelecidas no tex-
to constitucional.

Métodos de Interpretagao Constitucional

A hermenéutica constitucional tem por objeto o estudo e a
sistematizacdo dos processos aplicaveis para determinar o sen-
tido e o alcance das normas constitucionais. E a ciéncia que for-
nece a técnica e os principios segundo os quais o operador do
Direito podera apreender o sentido social e juridico da norma
constitucional em exame, ao passo que a interpretagdo consiste
em desvendar o real significado da norma. E, enfim, a ciéncia da
interpretacdo das normas constitucionais.

A interpretagdo das normas constitucionais é realizada a
partir da aplicagdo de um conjunto de métodos hermenéuticos
desenvolvidos pela doutrina e pela jurisprudéncia. Vejamos cada
um deles:

Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Er-
nest Forsthoff, considera a Constituicdo como uma lei em senti-
do amplo, logo, a arte de interpreta-la devera ser realizada tal
qual a de uma lei, utilizando-se os métodos de interpretacdo
classicos, como, por exemplo, o literal, o légico-sistematico, o
historico e o teleoldgico.

-> Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sen-
tido de cada vocébulo da norma juridica. E tida como a mais
singela forma de interpretacdo, por isso, nem sempre € o mais
indicado;

- Ldgico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do
alcance da norma de forma contextualizada ao sistema juridico
que integra. Parte do pressuposto de que a norma é parcela in-
tegrante de um todo, formando um sistema juridico articulado;

- Histoérico: busca-se no momento da produgdo normativa
o verdadeiro sentido da lei a ser interpretada;

- Teleoldgico: examina o fim social que a norma juridica
pretendeu atingir. Possui como pressuposto a intengao do legis-
lador ao criar a norma.
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Método Topico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ide-
alizado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituicdo ten-
tando adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma
constitucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encai-
xando” em uma norma prevista no texto constitucional.

Método Hermenéutico-Concretizador

Seu principal mentor foi Konrad Hesse. Concretizar é aplicar
a norma abstrata ao caso concreto.

Este método reconhece a relevancia da pré-compreensdo do
intérprete acerca dos elementos envolvidos no texto constitu-
cional a ser desvendado.

A reformulacdo desta pré-compreensdo e a subsequente
releitura do texto normativo, com o posterior contraponto do
novo contetdo obtido com a realidade social (movimento de ir e
vir) deve-se repetir continuamente até que se chegue a solucgdo
6tima do problema. Esse movimento é denominado circulo her-
menéutico ou espiral hermenéutica.

Método Cientifico-Espiritual

Desenvolvido por Rudolf Smend. Baseia-se no pressuposto
de que o intérprete deve buscar o espirito da Constituicdo, ou
seja, os valores subjacentes ao texto constitucional.

E um método marcadamente sociolégico que analisa as nor-
mas constitucionais a partir da ordem de valores imanentes do
texto constitucional, a fim de alcangar a integrag¢do da Constitui-
¢do com a realidade social.

Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que nao
ha uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o tex-
to normativo. A norma constitucional € mais ampla, uma vez que
alcanca a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o contetddo da nor-
ma constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se
gue a norma juridica so surge apds a interpretacdo do texto nor-
mativo.

Principios de Interpretagdao Constitucional

Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a
evitar contradi¢Bes internas (antinomias), sobretudo entre os
principios constitucionais estabelecidos. O intérprete deve con-
siderar a Constituicdo na sua totalidade, harmonizando suas
aparentes contradigGes.

Principio do Efeito Integrador

Traduz a ideia de que na resoluc¢do dos problemas juridico-
-constitucionais deve-se dar primazia aos critérios que favore-
¢am a unidade politico-social, uma vez que a Constituicdo é um
elemento do processo de integragdo comunitaria.

Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio
da interpretagdo efetiva, reza que a interpretagdo constitucional
deve atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma consti-
tucional para que ela cumpra sua funcdo social.

E hoje um principio aplicado a todas as normas constitucio-
nais, sendo, sobretudo, aplicado na interpretacdo dos direitos
fundamentais.




PROCESSO ADMINISTRATIVO.FUNCOES DA ADMINIS-
TRACAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E
CONTROLE

Nogoes das fun¢bes administrativas: planejamento, orga-
nizagdo, diregdo e controle

O conceito de administragdo representa uma governabilida-
de, gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as ati-
vidades sejam administradas com planejamento, organizagao,
direcdo, e controle.

PLANEJAR

E a funcdo administrativa em que se estima os meios que
possibilitardo realizar os objetivos (prever), a fim de poder to-
mar decisdes acertadas, com antecipa¢do, de modo que sejam
evitados entraves ou interrupgdes nos processos organizacio-
nais.

E também uma forma de se evitar a improvisacéo.

Nesta fungdo, o gerente especifica e seleciona os objetivos a
serem alcanc¢ados e como fazer para alcanga-los.

Exemplos: o chefe de segdao dimensiona os recursos neces-
sarios (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos e metas
a serem atingidos; a montagem de um plano de a¢do para recu-
peracdo de uma area avariada.

Planejamento: funciona como a primeira funcdo adminis-
tradora, pois serve de base para as demais.

- E uma reflexdo que antecede a ac3o;

- E um processo permanente e continuo;

- E sempre voltado para o futuro;

- E uma relagdo entre as coisas a serem feitas e o tempo
disponivel para tanto;

- E mais uma questdo de comportamento e atitude da admi-
nistracdo do que propriamente um elenco de planos e progra-
mas de agao;

- E a busca da racionalidade nas tomada de decisdes;

- E um curso de acdo escolhido entre vérias alternativas de
caminhos potenciais;

- Einterativo, pois pressupdem avancos e recuos, alteracdes
e modificagdes em fun¢cdo de eventos novos ocorridos no am-
biente externo e interno da empresa.

- O planejamento é um processo essencialmente participati-
vo, e todos os funciondrios que sdao objetos do processo devem
participar.

- Para realizar o planejamento, a empresa deve saber onde
esta agora (presente) e onde pretende chegar (futuro).

Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases se-
guenciais, como veremos abaixo.

Etapas do planejamento

1.Definir: visdo e missdao do negdcio

VisdoE a direcdo em que a empresa pretende seguir, ou ain-
da, um quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as
aspiracdes da empresa e suas crengas.

Formula base para defini¢ao da visdo:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até
guando.
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MissdoA declaragcdo de missdo da empresa deve refletir a
razdo de ser da empresa, qual o seu propdsito e o que a empresa
faz.

Foérmula base para defini¢do da Misséo:
Fazer o qué + Para quem (qual o publico?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo

Uma vez declarada a visdo e missdao da empresa, seus di-
rigentes devem conhecer as partes do ambiente que precisam
monitorar para atingir suas metas. E preciso analisar as forcas
macroambientais (demograficas, econdmicas, tecnoldgicas, po-
liticas, legais, sociais e culturais) e os atores microambientais
(consumidores, concorrentes, canais de distribuicdo, fornecedo-
res) que afetam sua habilidade de obter lucro.

Oportunidades Um importante propdsito da analise am-
biental é identificar novas oportunidades de marketing e mer-
cado.

Ameacas Ameaca ambiental é um desafio decorrente de
uma tendéncia desfavoravel que levaria a deterioragdo das ven-
das ou lucro.

3. Analisar o ambiente interno

Vocé saberia dizer quais sdo as qualidades e o que pode ou
deve ser melhorado na sua empresa? Esses sdo os pontos for-
tes/forcas e fracos/fraquezas do seu negdcio.

4. Analisar a situagao atual

Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e
analisadas as oportunidades e ameagas, pode-se obter a matriz
FOFA (forca ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameacas)
ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e threats). In-
clua os pontos fortes e fracos de sua empresa, juntamente com
as oportunidades e ameagas do setor, em cada uma das quatro
caixas:

5. Definir objetivos e Metas

Sdo elementos que identificam de forma clara e precisa o
gue a empresa deseja e pretende alcancar. A partir dos objetivos
e de todos os dados levantados acima, sdo definidas as metas.

As Metas existem para monitorar o progresso da empresa.
Para cada meta existe normalmente um plano operacional, que
€ o conjunto de agdes necessarias para atingi-la; Toda meta, ao
ser definida, deve conter a unidade de medida e onde se pre-
tende chegar.

6. Formular e Implementar a estratégia

Até aqui, vocé definiu a missdo e visdo do seu negécio e de-
finiu metas e objetivos visando atender sua missdo em dire¢do
a visdo declarada. Agora, é necessario definir-se um plano para
se atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa precisa de
uma formulagdo de estratégias para serem implantadas.

Apds o desenvolvimento das principais estratégias da em-
presa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com res-
ponsaveis, areas envolvidas, recursos e prazos definidos.

7. Gerar Feedback e Controlar

A medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa
rastrear os resultados e monitorar os novos desenvolvimentos
nos ambientes interno e externo. Alguns ambientes mantém-se




estaveis de um ano para outro. O ideal é estar sempre atento a
realizacdo das metas e estratégias, para que sua empresa possa
melhorar a cada dia.

Principios aplicados ao planejamento

I- Principio da definicdo dos objetivos (devem ser tragados
com clareza, precisao)

I1-Principio da flexibilidade do planejamento (podera e de-
vera ser alterado sempre que necessario e possivel).

Com esta primeira fungdo montaremos o plano tedrico,
completando assim o ciclo de planejamento: Estabelecer obje-
tivos, tomar decisdes e elaborar planos.

ORGANIZAR

E a funcdo administrativa que visa dispor adequadamente
os diferentes elementos (materiais, humanos, processos, etc.)
que compdem (ou vierem a compor) a organiza¢do, como obje-
tivo de aumentar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade.

DIREGAO
Podemos dividir essa fungao em duas subfungdes:

COMANDAR
E a funcdo administrativa que consiste basicamente em:

Decidir a respeito de “que” (como, onde, quando, com que,
com quem) fazer, tendo em vista determinados objetivos a se-
rem conseguidos.

Determinar as pessoas, as tarefas que tem que executar.

E fundamental para quem comanda desfrutar de certo po-
der:

ePoder de decisdo.

ePoder de determinagdo de tarefas a outras pessoas.

ePoder de delegar — a possibilidade de conferir 4 outro par-
te do préprio poder.

ePoder de propor sangdes aqueles que cumpriram ou ndo
as determinagdes feitas.

COORDENAR

E a funcdo administrativa que visa ligar, unir, harmonizar
todos os atos e todos os esforgos coletivos através da qual se
estabelece um conjunto de medidas, que tem por objetivo har-
monizar recursos e processos. Dois tipos de Coordenagéo:

eVertical/Hierarquico: E aquela que se faz com as pessoas
sempre dentro de uma rigorosa observancia das linhas de co-
mando (ou escaldes hierarquicos estabelecidos).

eHorizontal: E aquela que se estabelece entre as outras
pessoas sem observancia dos niveis hierarquicos dessas mesmas
pessoas. Essa coordenagdo possibilita a comunicagdo entre as
pessoas de varios departamentos e de diferentes niveis hierar-
quicos. Risco Basico: Desmoralizagdo ou destruicdo das linhas de
comando ou hierarquia.

CONTROLAR

Esta funcdo se aplica tanto a coisas quanto a pessoas.

Para que a fungdo de controle possa efetivamente se pro-
cessar e aumentar a eficiéncia do trabalho, é fundamental que
o estabelecido ou determinado esteja perfeito, claramente ex-
plicado.
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“0 que perturba o bom entendimento ndo sido regras do
jogo muito exigentes, mas sim regras esclarecidas apds o jogo
iniciado.”

E a funcdo administrativa através da qual se verifica se o que
foi estabelecido ou determinado foi cumprido (sem entrar especi-
ficamente nos méritos e se deu ou ndo bons resultados).

Um sistema de controle deve ter:

eum objetivo, um padrdo, uma linha de atuacdo, uma norma,
uma regra “decisorial”, um critério, uma unidade de medida;

eum meio de medir a atividade desenvolvida;

eum procedimento para comparar tal atividade com o cri-
tério fixado;

ealgum mecanismo que corrija a atividade como critério
fixado. O processo de controle é realizado em quatro fases a
saber:

a) Estabelecimento de padrdes ou critérios;

b) Observa¢do do desempenho;

c) Comparagdo do desempenho com o padrdo estabele-
cido;

Ac¢do para corrigir o desvio entre o desempenho atual e o
desempenho esperado.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Existem vdarios modelos de organiza¢cdo, Organizagdo Em-
presarial, Organizacdo Maquina, Organiza¢do Politica entre ou-
tras. As organizagBes possuem seus niveis de influéncia. O nivel
estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, repre-
sentado pelos gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo
sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, de-
fine, formula, estabelece uma autoridade de forma construtiva,
competente, enérgica e Unica.

As Organiza¢Oes formais possuem uma estrutura hierar-
quica com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com
sua estrutura bem dimensionada podem facilitar a autonomia
interna, agilizando o processo de desenvolvimento de produtos
e servicos. O mundo empresarial cada vez mais competitivo e os
clientes a cada dia mais exigentes levam as organizacbes a pen-
sar na sua estrutura, para se adequar ao que o mercado procura.
Com os 6rgdos bem dispostos nessa representacdo grafica, fica
mais bem objetivada a hierarquia bem como o entrosamento
entre os cargos.

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

Com vistas as diversidades de informacdes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organiza¢des as informagdes
s3o importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario
avaliar a qualidade da informagado e saber aplicar em momentos
oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacgdo, ha que
se definir qual informac¢do e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando
assim quais os dados e quais 0s campos vdo ser necessarios para
essa implanta¢do. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas
necessidades, e o sistema de informacgdo se adéqua a organiza-
¢do e aos seus propodsitos.




LEI N2 14.133/2021

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPIiTULO |
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e con-
tratagdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, e abrange:

| - os érgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido,
dos Estados e do Distrito Federal e os 6rgdaos do Poder Legislati-
vo dos Municipios, quando no desempenho de fungdo adminis-
trativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Administragao Publica.

§ 12 N3o sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e as suas subsidiarias, regidas
pela Lei n? 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o dispos-
to no art. 178 desta Lei.

§ 22 As contratagGes realizadas no ambito das repartices
publicas sediadas no exterior obedecerdo as peculiaridades lo-
cais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de
regulamentac¢do especifica a ser editada por ministro de Estado.

§ 32 Nas licitagdes e contratagGes que envolvam recursos
provenientes de empréstimo ou doagdo oriundos de agéncia ofi-
cial de cooperacgdo estrangeira ou de organismo financeiro de
gue o Brasil seja parte, podem ser admitidas:

| - condicbes decorrentes de acordos internacionais apro-
vados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo Presidente da
Republica;

Il - condigGes peculiares a sele¢do e a contratagao constan-
tes de normas e procedimentos das agéncias ou dos organismos,
desde que:

a) sejam exigidas para a obtencdo do empréstimo ou doa-
gdo;

b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

¢) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou
doacgdo e tenham sido objeto de parecer favoravel do érgéo juri-
dico do contratante do financiamento previamente a celebragao
do referido contrato;

d) (VETADO).

§ 42 A documentagdo encaminhada ao Senado Federal para
autoriza¢do do empréstimo de que trata o § 32 deste artigo de-
vera fazer referéncia as condi¢des contratuais que incidam na
hipotese do referido paragrafo.

§ 52 As contratagOes relativas a gestdo, direta e indireta, das
reservas internacionais do Pais, inclusive as de servigcos conexos
ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato nor-
mativo préprio do Banco Central do Brasil, assegurada a obser-
vancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da Cons-
tituicdo Federal.
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Art. 29 Esta Lei aplica-se a:

| - alienagdo e concessao de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locagao;

IV - concessdo e permissdo de uso de bens publicos;

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais
especializados;

VI - obras e servigos de arquitetura e engenharia;

VIl - contrata¢Ges de tecnologia da informacdo e de comu-
nicagao.

Art. 32 N3o se subordinam ao regime desta Lei:

| - contratos que tenham por objeto operagdao de crédito,
interno ou externo, e gestdo de divida publica, incluidas as con-
tratagdes de agente financeiro e a concessdo de garantia relacio-
nadas a esses contratos;

Il - contratagdes sujeitas a normas previstas em legislagdo
propria.

Art. 42 Aplicam-se as licitagdes e contratos disciplinados por
esta Lei as disposi¢cdes constantes dos arts. 42 a 49 da Lei Com-
plementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006.

§ 12 As disposicGes a que se refere o caput deste artigo ndo
sdo aplicadas:

| - no caso de licitagcdo para aquisicdo de bens ou contrata-
¢do de servigos em geral, ao item cujo valor estimado for supe-
rior a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramen-
to como empresa de pequeno porte;

Il - no caso de contrata¢do de obras e servicos de engenha-
ria, as licitagBes cujo valor estimado for superior a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte.

§ 22 A obtencdo de beneficios a que se refere o caput deste
artigo fica limitada as microempresas e as empresas de pequeno
porte que, no ano-calendario de realizacdo da licitagdo, ainda
ndo tenham celebrado contratos com a Administra¢do Publica
cujos valores somados extrapolem a receita bruta maxima ad-
mitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno
porte, devendo o érgdo ou entidade exigir do licitante declara-
¢do de observancia desse limite na licitagao.

§ 32 Nas contratagdes com prazo de vigéncia superior a 1
(um) ano, sera considerado o valor anual do contrato na aplica-
¢do dos limites previstos nos §§ 12 e 22 deste artigo.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 52 Na aplica¢do desta Lei, serdo observados os princi-
pios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publi-
cidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade admi-
nistrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da
eficacia, da segregacdo de func¢des, da motivagao, da vinculagao
ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da ra-
zoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da cele-
ridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional sus-
tentdvel, assim como as disposi¢Ges do Decreto-Lei n? 4.657, de
4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugdo as Normas do Direito
Brasileiro).




CAPIiTULO 11l
DAS DEFINIGCOES

Art. 62 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo: unidade de atuacdo integrante da estrutura da Ad-
ministragdo Publica;

Il - entidade: unidade de atuacdo dotada de personalidade
juridica;

Il - Administragdo Publica: administracdo direta e indireta
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, in-
clusive as entidades com personalidade juridica de direito priva-
do sob controle do poder publico e as fundagdes por ele institu-
idas ou mantidas;

IV - Administragdo: 6rgdo ou entidade por meio do qual a
Administracdo Publica atua;

V - agente publico: individuo que, em virtude de elei¢ao, no-
meacdo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de in-
vestidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fun¢do
em pessoa juridica integrante da Administracdo Publica;

VI - autoridade: agente publico dotado de poder de decisao;

VIl - contratante: pessoa juridica integrante da Administra-
¢do Publica responsavel pela contratagdo;

VIII - contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de
pessoas juridicas, signatadria de contrato com a Administracdo;

IX - licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pes-
soas juridicas, que participa ou manifesta a intengdo de partici-
par de processo licitatorio, sendo-lhe equipardvel, para os fins
desta Lei, o fornecedor ou o prestador de servigo que, em aten-
dimento a solicitagdo da Administracdo, oferece proposta;

X - compra: aquisicdo remunerada de bens para forneci-
mento de uma sé vez ou parceladamente, considerada imediata
aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

XI - servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas
a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de inte-
resse da Administragao;

XIl - obra: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como
privativa das profissdes de arquiteto e engenheiro que implica
intervencdo no meio ambiente por meio de um conjunto har-
monico de agdes que, agregadas, formam um todo que inova o
espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo substancial das
caracteristicas originais de bem imdvel;

XIII - bens e servicos comuns: aqueles cujos padrdes de de-
sempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificacdes usuais de mercado;

XIV - bens e servigos especiais: aqueles que, por sua alta
heterogeneidade ou complexidade, ndo podem ser descritos na
forma do inciso XIll do caput deste artigo, exigida justificativa
prévia do contratante;

XV - servigos e fornecimentos continuos: servi¢os contra-
tados e compras realizadas pela Administracdo Publica para a
manutengdo da atividade administrativa, decorrentes de neces-
sidades permanentes ou prolongadas;

XVI - servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva
de mao de obra: aqueles cujo modelo de execug¢do contratual
exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiquem a disposi¢do nas de-
pendéncias do contratante para a prestagao dos servigos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e ma-
teriais disponiveis de uma contratagdo para execugdo simulta-
nea de outros contratos;

LEGISLACOES ESPECIFICAS

c) o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante
guanto a distribui¢do, controle e supervisdo dos recursos huma-
nos alocados aos seus contratos;

XVII - servigos ndo continuos ou contratados por escopo:
aqueles que impdem ao contratado o dever de realizar a pres-
tacdo de um servigo especifico em periodo predeterminado, po-
dendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto;

XVIII - servigos técnicos especializados de natureza predo-
minantemente intelectual: aqueles realizados em trabalhos re-
lativos a:

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos e pro-
jetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financei-
ras e tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento de obras e ser-
Vigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) restauragdo de obras de arte e de bens de valor histérico;

h) controles de qualidade e tecnoldgico, andlises, testes e
ensaios de campo e laboratoriais, instrumentagdo e monitora-
mento de parametros especificos de obras e do meio ambiente
e demais servicos de engenharia que se enquadrem na definicdo
deste inciso;

XIX - notdria especializagdo: qualidade de profissional ou
de empresa cujo conceito, no campo de sua especialidade, de-
corrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publi-
cagBes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permite inferir que
o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a ple-
na satisfacdo do objeto do contrato;

XX - estudo técnico preliminar: documento constitutivo da
primeira etapa do planejamento de uma contrata¢do que carac-
teriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e
da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratagdo;

XXI - servico de engenharia: toda atividade ou conjunto de
atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual
ou material, de interesse para a Administragao e que, ndo en-
guadradas no conceito de obra a que se refere o inciso Xl do
caput deste artigo, sdo estabelecidas, por forga de lei, como pri-
vativas das profissGes de arquiteto e engenheiro ou de técnicos
especializados, que compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servigo de engenha-
ria que tem por objeto agdes, objetivamente padronizaveis em
termos de desempenho e qualidade, de manutenc¢do, de ade-
guacdo e de adaptagdo de bens méveis e imdveis, com preserva-
¢do das caracteristicas originais dos bens;

b) servico especial de engenharia: aquele que, por sua alta
heterogeneidade ou complexidade, ndo pode se enquadrar na
definicdo constante da alinea “a” deste inciso;

XXII - obras, servigos e fornecimentos de grande vulto: aque-
les cujo valor estimado supera R$ 200.000.000,00 (duzentos mi-
IhGes de reais); (Vide Decreto n? 10.922, de 2021) (Vigéncia)

XXIII - termo de referéncia: documento necessario para a
contratagdo de bens e servigos, que deve conter os seguintes
pardametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitati-
vos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogagao;






