Editora

ollu ca®

a solucao para 0 seu concurso!

COD: SL-902MA-22
7908433221272

\FRS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLO-
GIA DO RIO GRANDE DO SUL - RS

Assistente em Administracao

EDITAL IFRS N° 36/2022



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Leitura e compreensdo de textos: Assunto. Estruturacdo do texto. ldeias principais e secundarias. Relagcdo entre as ideias.
Efeitos de sentido. Recursos de argumentacdo. InformagGes implicitas: pressupostos e subentendidos. Coesdo e coeréncia
X UIS .« ettt e e 7

2. FIgUIas de liNgUagem . ..ttt et e e e e e e e e 23

3. Léxico: Significacdo de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdesnotexto .............. 25

4. Estrutura e formagdo de palavras. Aspectos linguisticos: RelagGes morfossintaticas. Flexdes e emprego de classes gramaticais.
VOZES VEIDAIS € SUA CONVEISA0 . v\ttt ettt ettt ettt e ettt e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e 26

5. Ortografia: emprego de letras e acentuacdo grafica sistema oficial vigente (inclusive o Acordo Ortografico vigente, conforme
DECIEtO 7.875 12 o oot 31

6. Relagdes entre fonemas € grafias. .. ... ..ot 32

7. Concordancia nominal @ Verbal. . ... e 33

8. Regéncianominal @ Verbal. .. ... . e 33

9. Emprego do acento iNdicativo e Crase . . ... iu ittt e e e e e e e e 34

10. Coordenacgdo e subordina¢do: emprego das conjungdes, das locugbes conjuntivas e dos pronomes relativos............ 34

S = o U - Yo T J P 37

Legislagdo

1. Lei8.112/1990 - Disp&e sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas
LETo L= 13 45

2. Lei9.784/1999 - Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo PublicaFederal ....................... 69

3. Lei 11.091/2005 - Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no am-
bito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo, e dd outras providéncias ............... 76

4. Lei 11.892/2008 - Institui a Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Edu-
cacdo, Ciéncia e Tecnologia, e dd outras ProVidENCIas . .. ...ttt et e ittt 80

5. Decreton?1.171/1994 - Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal ... .. 84

6. ESTatuto O IFRS. o oottt 86

7. Regimento Geral do IFRS . . ... 91

8. Estatuto Nacional da Igualdade Racial (Lei Federal N2 12.288/2010). . ... ..ottt e 100

9. Constituicdo Federal de 1988: a) Dos Principios Fundamentais (Arts. 1° ao 4°). b) Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Arts.

5°ao0 17). c) Da Organizagdo do Estado (Arts. 18 ao 43). d) Da organizacdo dos Poderes (Arts. 44 ao 135). e) Da Defesa do Estado
e Das InstituicGes Democraticas (Arts. 136 ao 144). f) Da Ordem Social (Arts. 193a0232 ........ccoiiiiineeiineannn. 106

Conhecimentos Especificos
Assistente em Administragdo

1.
2.
3.

AdMINISTracao PUDIICA . . ..ottt et e e e e e e 163
A0S AdMINISTIatIVOS. . o ottt ettt e e e e e 168
LicitagBes: Principios, DefinicGes, Compras, AlienagGes, Modalidades, Tipos, Limites, Dispensa, Inexigibilidade, Fases e Processo
Licitatério e Contratos Administrativos; Lei n2 14.133/2021, Lei 10.520/2002, Decreto 3.555/2000 e Decreto 10.024/2019 e
suas alteragGes posteriores até a data de publicagdo do Editalde Abertura .......... ... ... ... . 178
OrganizagOes e Administragdo; Conceitos Basicos da Administragdo; Organizagao; Fundamentos da Administracdo . . ... 199
Correspondéncia, Redagdo Oficial e Padrdo Oficio; Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (2018); Abreviagdes e
Formas de Tratamento; Expressdes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicagdes administrativas oficiais; Digitacdo
Qualitativa; Modelos e Documentos; Comunicagao Escrita e Oral; Envelope e enderegamento postal ................. 205
Qualidade na prestagdo de servicos e no atendimento presencial, virtual e telefénico; Técnicas de atendimento ao publico: re-
cepcdo, procedimentos profissionais e padrées de atendimento; Técnicas secretariais: atendimento on line, telefonico, agenda

B Ml . . o e 214
S B A A FBUNIDES . ot ottt ettt et e et e e e e e e e e e e e e e e 225
Documentagdo e Arquivo: Pesquisa, Documentagdo, Arquivo, Sistema e Métodos de Arquivamento e Normas para Arquivo;
NOGOES A ArQUIVISTICA . . . . oottt ettt e e e e e e e e e e 228

Administracdo de Materiais: patrimdnio, almoxarifado, compras e estoque; Inventdrio; Logistica; Bens Patrimoniais; Seguranca
na Area de Materiais; Conceitos relacionados a Administracdo de Materiaise a Logistica............................ 237




LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO.
ESTRUTURACAO DO TEXTO. IDEIAS PRINCIPAIS E SE-
CUNDARIAS. RELACAO ENTRE AS IDEIAS.EFEITOS DE

SENTIDO. RECURSOS DE ARGUMENTACAO. INFORMA-
COES IMPLICITAS: PRESSUPOSTOS E SUBENTENDIDOS.
COESAO E COERENCIA TEXTUAIS

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretagdo 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 interpretagdo?

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 faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 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 pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a junc¢do da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretagdo de Texto

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

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informacgao ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

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




E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, 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 orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- 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 pa-
ragrafo 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 secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

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

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o contetdo lido.

Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, to-
picos ou esquemas.

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

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so 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 se-
letas 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 iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato 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 sera 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.
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Em muitas situacGes, 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 informacgdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido 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 condicdo 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 cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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 informacdes 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-
-secundarias/

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 relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo 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!

L8 F o _!
| -UAAA= FIQUE
ACHO QUE JA

MAIS UM POUCO!

Na construgdo 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
intengdo sao diferentes.

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

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da ag¢do 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 alcancar 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 apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria 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
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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, é muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
cam comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

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

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. H3 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.

Exemplo:
FOU
PENALT!
SIM, ELE
vium

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.




LEGISLACAO

LE1 8.112/1990 - DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO
DOS SERVIDORES PUBLICOSNCIVIS’DA UNIAO, DAS AU-
TARQUIAS E DAS FUNDACOES PUBLICAS FEDERAIS

LEI N28.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

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

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO 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 Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiITULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1o Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publi-
cos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial,
e das fundagdes publicas federais.

Art. 20 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmen-
te investida em cargo publico.

Art. 30 Cargo publico é o conjunto de atribui¢des e responsabi-
lidades previstas na estrutura organizacional que devem ser come-
tidas a um servidor.

Pardgrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os bra-
sileiros, sdo criados por lei, com denominagao propria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissdo.

Art. 4o E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO E
SUBSTITUICAO

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 50 Sdo requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 10 As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

‘45‘

§ 20 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 30 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de 20.11.97)

Art. 60 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 70 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 80 Sado formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

Il - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - readaptacao;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegracao;

IX - recondugao.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 90 A nomeagao far-se-a:

| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissao, inclusive na condicdo de interino, para cargos
de confianca vagos. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio, in-
terinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das atri-
buicGes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera optar
pela remuneragdo de um deles durante o periodo da interinidade.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira
na Administracdo Publica Federal e seus regulamentos. (Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o
regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a inscri-
¢do do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando
indispensdvel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses de isengdo




nele expressamente previstas. (Redacdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97) (Regulamento)

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois ) anos,
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 1o O prazo de validade do concurso e as condi¢bes de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario Ofi-
cial da Unido e em jornal diario de grande circulagéo.

§ 20 N3o se abrira novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expira-
do.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverao constar as atribuigdes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderao
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

§ 1o A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicacdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de
10.12.97)

§ 20 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publi-
cacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |, Il
e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI, VIII,
alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo serd contado
do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

§ 30 A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§ 40 SO havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacdo. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 50 No ato da posse, o servidor apresentard declaragdo de
bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo quanto
a0 exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

§ 60 Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no § 1o deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 podera ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do
cargo publico ou da func¢do de confianga. (Redagdo dada pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

§ 1o E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse. (Re-
dacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 20 O servidor serd exonerado do cargo ou serd tornado sem
efeito o ato de sua designacdo para fungdo de confianca, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado o
disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 30 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe exerci-
cio. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 40 O inicio do exercicio de fung¢do de confianga coincidira
com a data de publicacdo do ato de designagdo, salvo quando o
servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo
legal, hipdtese em que recaird no primeiro dia util apds o término
do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias da publica-
¢do. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensao, a interrupgdo e o reinicio do exerci-
cio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresenta-
rd ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assenta-
mento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio, que
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é contado no novo posicionamento na carreira a partir da data de
publicagdo do ato que promover o servidor. (Redacdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido ou
posto em exercicio provisdrio terd, no minimo, dez e, no maximo,
trinta dias de prazo, contados da publica¢do do ato, para a retoma-
da do efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, incluido nesse
prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 1o Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenca ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo serd conta-
do a partir do término do impedimento. (Paradgrafo renumerado e
alterado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 20 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada
em razdo das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, res-
peitada a duracdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas
e observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito ho-
ras didrias, respectivamente. (Redac¢do dada pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

§ 10 O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca
submete-se a regime de integral dedicacdo ao servico, observado o
disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administra¢do. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

§ 20 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de traba-
Iho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por peri-
odo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo,
observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

II - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 1o 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batério, sera submetida a homologacdo da autoridade competen-
te a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada por comissdo
constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser a lei
ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da
continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos | a V
do caput deste artigo. (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008

§ 20 O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exo-
nerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupa-
do, observado o disposto no paragrafo unico do art. 29.

§ 30 O servidor em estagio probatdrio podera exercer quais-
quer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de diregdo,
chefia ou assessoramento no 6rgdo ou entidade de lotagdo, e so-
mente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo do
Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e
4, ou equivalentes. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 40 Ao servidor em estagio probatdério somente poderao ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administragdo Publica Federal. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§ 50 O estagio probatério ficara suspenso durante as licengas




e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 1o, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdo em curso de formacgdo, e sera
retomado a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

SECAOV
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empossa-
do em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servi-
¢o publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio. (prazo 3
anos - vide EMC n2 19)

Art. 22. O servidor estavel so perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTAGAO

Art. 24. Readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicGes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em ins-
pecdo médica.

§ 10 Se julgado incapaz para o servico publico, o readaptando
sera aposentado.

§ 20 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuicGes
afins, respeitada a habilita¢do exigida, nivel de escolaridade e equi-
valéncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de cargo
vago, o servidor exercerd suas atribuicdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO VIII
DA REVERSAO
(REGULAMENTO DEC. N2 3.644, DE 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n® 2.225-45, de 4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Il - no interesse da administragdo, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

a) tenha solicitado a reversao; (Incluido pela Medida Proviséria
n22.225-45, de 4.9.2001)

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria; (Incluido pela Medi-
da Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

c) estavel quando na atividade; (Incluido pela Medida Provisé-
ria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anterio-
res a solicitacdo; (Incluido pela Medida Provisoria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

e) haja cargo vago. (Incluido pela Medida Proviséria n? 2.225-
45, de 4.9.2001)

§ 1o A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultan-
te de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§ 20 O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera con-
siderado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela Medida
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)
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§ 30 No caso do inciso |, encontrando-se provido o cargo, o ser-
vidor exercerda suas atribuicGes como excedente, até a ocorréncia
de vaga. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 40 O servidor que retornar a atividade por interesse da ad-
ministragdo perceberd, em substituicdo aos proventos da aposenta-
doria, a remuneracdo do cargo que voltar a exercer, inclusive com
as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a
aposentadoria. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

§ 50 O servidor de que trata o inciso Il somente tera os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 60 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste artigo.
(Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

Art. 27. Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver comple-
tado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRAGCAO

Art. 28. A reintegragdo € a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua trans-
formagdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo adminis-
trativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1o Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 20 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29. Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estdgio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o
servidor sera aproveitado em outro, observado o disposto no art.
30.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribui-
¢Oes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 31. O érgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determi-
nara o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade em
vaga que vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades da Administragdo
Publica Federal.

Paragrafo Unico. Na hipotese prevista no § 30 do art. 37, o
servidor posto em disponibilidade podera ser mantido sob respon-
sabilidade do érgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Admi-
nistragdo Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveitamento em
outro érgdo ou entidade. (Paragrafo incluido pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

Art. 32. Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,
salvo doenga comprovada por junta médica oficial.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO PUBLICA

Administragdo publica

Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, drgdos e
agentes publicos.

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

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em dérgdos governamentais e
6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administra¢do Publica se subdivide em
6rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungdes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

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

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

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

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

Existem fungdes na Administragao Publica que sao exercidas pelas
pessoas juridicas, orgdos e agentes da Administragdo que sdo subdivi-
didas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das func¢des. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistragdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominéancia publica. O servico publico também
regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.
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A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de
governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do in-
teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a com-
pde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢Oes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tracdo direta, que cuida-se da Nacgdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e 1ll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associa¢Ges publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribuigcdao de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-
dem juridica, ao passo que a atribuigdo de enformar é denotada
pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fun¢do hermenéutica e da fungdo integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o contelido dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-
la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,
os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fun¢do hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo po-
sitivados e ndo escritos na lei de forma expressa.




— Observacgdo importante:

N3o existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposicao dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para
que atuem em nome e em prol
dos interesses da Administragdo
Publica.

INDISPONIBILIDADE DO
INTERESSE PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuacgdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagGes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagao, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicao Federal, a Ad-
ministragdo Publica deverd obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, apresenta um significado diverso do que apresenta no Direito
Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do individuo
que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinagdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdao Federal.

- Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Gticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador pautar
na nao discriminagdo e na ndo concessado de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuagdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua proépria atuagdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos
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devera ter carater educativo, informativo ou de orientacdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgao
na Administracdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que obe-
decer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

- Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade
estd associada a prestagdo de satisfagdo e informagdo da atuagdo
publica aos administrados. Via de regra é que a atuagdo da Admi-
nistracdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é abso-
luto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegbes pre-
vistas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos administra-
tivos que se voltam para a sociedade, pondera-se que 0os mesmos
nao poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e econo-
micidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodier-
namente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a
ECn. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial, orca-
mentaria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades adminis-
trativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial
para a aquisicao da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

Administracdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administracdo Direta é correspon-
dente aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
gue executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administracdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os drgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

J4 a Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as Admi-
nistracdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de
maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser exer-
cidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com persona-
lidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribui¢cdes a particu-
lares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico
ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opcao, as novas entidades passardo a compor a Administragdo Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execugdo




especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo
manifestagdo da descentralizagdo por servico, funcional ou técnica,
de modo geral.

Desconcentragao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragdao administrativa na distribuigdo in-
terna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentracdo administrativa, o trabalho é distribuido
entre os érgdos que integram a mesma instituicdo, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragdo administrativa tanto na administra-
¢do direta como na administragdo indireta de todos os entes fede-
rativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcen-
tragdo administrativa no ambito da Administracdo Direta da Unido,
0s varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no dmbito municipal, as secretarias municipais e
as camaras municipais; na administracdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagao.

Ocorre que a desconcentragao enseja a existéncia de varios
6rgdos, sejam eles 6rgaos da Administragao Direta ou das pessoas
juridicas da Administracdo Indireta, e devido ao fato desses 6rgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relacdo de su-
bordinacgdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra¢do admi-
nistrativa estd diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuin-
do suas atribui¢Ges e detenha controle sobre as atividades ou ser-
vigos transferidos, ndo existe relagdo de hierarquia entre a pessoa
que transfere e a que acolhe as atribuigdes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criagdo
e a extingdo de orgdos da administracdo publica dependem de lei
de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de
forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a organizagao
e funcionamento desses dérgdos publicos, quando ndo ensejar au-
mento de despesas nem criagcdo ou extingdo de 6rgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e ex-
tingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dis-
por sobre a organizagdo e o funcionamento, denota-se que podera
ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do decreto.
Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais,
o presidente da Republica devera encaminhar projeto de lei ao Con-
gresso Nacional. Porém, caso esse érgdo seja criado, sua estrutu-
ragdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade, todos os
regimentos internos dos ministérios sao realizados por intermédio
de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagdo interna do
orgdo. Vejamos:

ORGAO — é criado por meio de lei.

ORGANIZACAO INTERNA — pode ser feita por DECRETO, des-
de que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo
ou a extingdo de outros érgaos.

ORGAOS DE CONTROLE — Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros drgdos e agentes”. Exemplo: Tribu-
nal de Contas da Unido.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a prdpria Ad-
ministra¢do Indireta, composta de forma taxativa pelas autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia
mista.

De forma contraria as pessoas politicas, tais entidades, nao sdo
reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder politico
e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou. Ndo
existe hierarquia entre as entidades da Administra¢cdo Publica in-
direta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagdo administrativa em tais situagdes, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administracdo Indireta estiverem desempenhando as
fungdes para as quais foram criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na Cons-
tituicdo Federal. Sdo eles a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes, sdo regidos pelo
Direito Constitucional, vindo a deter uma parcela do poder politico.
Por esse motivo, afirma-se que tais entes sdao autébnomos, vindo a
se organizar de forma particular para alcangar as finalidades aven-
¢adas na Constituicdo Federal.

Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,
a0 passo que a autonomia consiste na possibilidade de cada um dos
entes federativos organizar-se de forma interna, elaborando suas
leis e exercendo as competéncias que a eles sdo determinadas pela
Constituigao Federal, a soberania nada mais é do que uma caracte-
ristica que se encontra presente somente no ambito da Republica
Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes federati-
VOs.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execugdo de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,
a impressdo que se tem, é a de que o Estado veio a descentralizar
determinadas atividades para entidades eivadas de maior especia-
lizagdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo, dan-
do a ideia de que os servigos por elas prestados sao feitos de forma
mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira contundente a
sua finalidade, que é o bem comum da coletividade como um todo.
Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo um servico publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servigo
publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar em
tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem ser-
vindo. Assim sendo, as autarquias se encontram sujeitas ao mesmo
regime juridico que o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles,
as autarquias sdo uma “longa manus” do Estado, ou seja, sdo exe-
cutoras de ordens determinadas pelo respectivo ente da Federagdo
a que estdo vinculadas.

As autarquias sao criadas por lei especifica, que de forma obri-
gacional deverd ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo do
ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também que
a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida tipica-
mente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada, em re-
gime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica. Em tais
situagdes, infere-se que é possivel que sejam criadas autarquias no
ambito do Poder Legislativo e do Poder Judiciario, oportunidade na
qual a iniciativa para a lei destinada a sua cria¢do, devera, obriga-
toriamente, segundo os parametros legais, ser feita pelo respectivo
Poder.






