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INTRODUGAQ oo

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao. E verdade que ndo existe uma férmula mdgica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

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

Entao maos a obra!

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

* N3do saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em vdrios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

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

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé nao for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

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

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

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

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

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

A Solugdo tem ajudado, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GENE-
ROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS
TEXTUAIS

Compreensao 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 diferenga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensao 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 estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que esta de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J& 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 interpretagdo de textos.

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

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

Editora .o

Sotii

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

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

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo 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 contetdo lido estabelega
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a andlise do novo conteudo lido, afetan-

do de alguma forma o leitor.

ca



LINGUA PORTUGUESA

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, sera 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 secunddrias 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 atengdo os

enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.

Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
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.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-

ensdo do texto e ajudar a aprovacdo, 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 interpretagcdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes, ou explica-
¢Oes, 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 tdao 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 informagoes 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 contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito

{ comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-

pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-

. finitas e saber reconhecer o tema de um texto é 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 o0s 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 cagar 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-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagao dos caes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes 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 relagao entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi

i capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/
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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 relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagcdo de determinada palavra ou ex-

pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um

novo sentido, gerando um efeito de humor.
Exemplo:

S UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCO

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-

dos: ironia verbal, ironia de situacdo e ironia dramatica (ou satirica). :

Ironia verbal

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

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

Ironia de situacdo
A intengdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-

vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancgar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que

planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a

morte.

ol
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Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
- literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informag6es 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 histéria

© 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
‘
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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 € 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 s6 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 tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque € ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica 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
espaco 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.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGCAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCE-
DIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADO-
RES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,INS-
TALAGAO DE PERIFERICOS

Hardware

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

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-

mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé

ainda tera os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao

computador.

Gabinete

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

Gabinete.?

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

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-
-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos

. mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
. nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido

em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

CPU.?

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-

: sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover

uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.*

3 https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-pe-
ca-importante

4 https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deepcool-
-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen
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Placa-mae Placas de video

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es- Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
queleto. A placa méae é responsavel por organizar a distribuicdo dos : cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex- | um monitor.
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa m&e pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa de video 7

Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Sdo classificados em:
1 — Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Fonte

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

Periféricos de entrada.®

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

5 https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-biostar- | 7https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conheca-

-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151 -melhores-placas-de-video-lancadas-em-2012.html/
6 https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-230w- i 8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc 35c51ele7
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Periféricos de saida.’

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagées para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

4

Periféricos de entrada e saida.*®

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memaria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.*

9  https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-

-que-servem-e-que-tipos-existem

10 https.//almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-en-
trada-e-saida

11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

NOGOES DE INFORMATICA
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Software
Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-

© guagem de programacdo?? Estes comandos, ou instru¢des, criam as
: acdes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

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

. ponentes do programa fazem parte da licenca.

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

Os softwares podem ser classificados em:

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

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,

. 0s programas utilizados para aplicacdes dentro do S.0., que n3o es-

tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

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

i como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com

varios tipos de recursos.

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

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estao sendo langados novos sistemas operacionais, novos

. games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
© soas que utilizam o computador.

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

WORD 2010
O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado

- um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina

o mercado de suites de escritdrio.

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

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-

i grama, junto com altera¢des importantes na interface do usuario

que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

12 http://www.itvale.com.br
13 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUB-
TRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RA-
DICIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATU-
RAIS, 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 ={0,1,2,3,456....}

- Todo nimero 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 (nimero que vem antes do numero dado).

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressoes 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

Soli"i"ga

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 niumeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

Z={.,-3-2-10123,..}

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

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

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

Numeros Racionais

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

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

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

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

Representag¢do Decimal das Fraces
Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais
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19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apés a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
1 '
3
—-=0,75
4

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

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
ndo 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 Fraciondria dos Nimeros Decimais

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

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

33 33
"~ 10
22caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

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.
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Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x =112,1212....

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

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de nimeros 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 diferenga de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

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

Exemplo: V5 _V5- 0 e 0 é um numero racional.

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

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

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

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um numero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br
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Conjunto dos nimeros reais

NIO LOGICO E MATEMATICA

1 T ]
312 4 0

L] | [} Il
] [} 1

+3| +4
+3,1416

b I »
Repre: +1 +2

-5/12 +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}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores

ou iguais a A.

que

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

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

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

a

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

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

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

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

L 2

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

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

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

S

ol

Intervalo:[a,+ o[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
a.

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

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais
23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

1°=1
100000° =1

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

31=3

41 =4

3) Todo nimero negativo, elevado ao expoente par, resulta em

um numero positivo.

(-2 =4
(-4)? =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta

em um numero negativo.

(-2)3=-8
(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal

. para positivo e inverter o nimero que estd na base.

Editora o

uca

131

a solugéo para o seu concursol



LEGISLACAOE

”

ETICA NA

ADMINISTRAGCAO PUBLICA

ETICA E FUNGAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO H

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungao nao
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administra¢do. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribui¢Ges as quais nado cor-
responde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos 6rgao 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 observagdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
COo e aos usudrios do servigo, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do érgdo e do servigo.

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

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usuarios do servigo.

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

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

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

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissociavel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
o0s meandros da lei.

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

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.
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— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

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

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

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo 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 Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparagdo dos agentes publicos para uma prestagao de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisdes 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 dmbito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfei¢do, 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 propésito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funciondrios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a pré-
pria existéncia da Administragdo Publica;

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

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funciondrio 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;
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— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta

disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a '

fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagao continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a :

busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuag¢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
ndo deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

—Ointeresse coletivo no Estado social e democratico de Direito

existe para ofertar aos cidaddaos um conjunto de condi¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funcionarios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dispo-
sicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma fis-
calizagdo dos servigos prestados e das decisdes tomadas pelos go-
vernantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracdo

Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas

e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
magcoes aos cidaddos sobre a gestdao publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatdrios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administracdo apre-

sentar resultados positivos no desempenho de suas funcgées, co- :

brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestao
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
mudanga na educagao, 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 Administragdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para

que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes

com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administracdo Publica passou a instituir cddigos 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.
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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
n2 101/00) pelo Poder Judicidrio, onde o agente publico que des-
via sua atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado
responde 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 Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd 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-
tracdes.

“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;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu

. conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-

lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

—Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

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

Dimensodes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nado corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagcles 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 usuadrios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo 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.
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N3do é a toa que as organiza¢Ges 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;

- lideranga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis- :

sionais;
- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

“Para desenhar uma ética das AdministracGes seria necessario :

realizar as seguintes tarefas, entre outras:

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

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

- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu

conjunto e os membros que a comp&em para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardater que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

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

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as

pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupcao, extorsdo, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos

ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na

vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto nao
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes

éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica estd diretamente relacionada aos principios fun-
damentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito,

de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas

ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado
ao comportamento do ser humano em seu meio social, alids, pode-
mos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais
da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos
e essenciais a uma vida equilibrada do cidaddo na sociedade, lem-
brando inclusive o tado citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.
Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinbnimo de “igualdade”, estasim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,

ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico esta claro e

expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distin¢cdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-

teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar

abertamente nos meios de comunicacédo, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar aci-
ma de seus interesses.

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

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funciondrios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

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

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

A educagdo seria 0 mais forte instrumento na formagao de ci-
dad3o consciente para a constru¢do de um futuro melhor.

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

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGCOES “

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispoe sobre as sang¢des aplicaveis em virtude da pratica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37
da Constituicao Federal; e da outras providéncias. (Redagdo dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:
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NOCOES DE

DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO. CONCEITO, CLASSIFICAGOES, PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS

— Principios fundamentais

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniéo
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

I - a cidadania

Ill - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei
n? 13.874, de 2019).

V - o pluralismo politico.

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

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988
estdo previstos no art. 12 da Constitui¢do e sdo:

A soberania, poder politico supremo, independente interna-
cionalmente e n3o limitado a nenhum outro na esfera interna. E o
poder do pais de editar e reger suas proprias normas e seu ordena-
mento juridico.

A cidadania é a condigdo da pessoa pertencente a um Estado,
dotada de direitos e deveres. O status de cidaddo é inerente a todo
jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana é valor moral personalissimo
inerente a propria condicdo humana. Fundamento consistente no
respeito pela vida e integridade do ser humano e na garantia de
condi¢des minimas de existéncia com liberdade, autonomia e igual-
dade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois é atra-
vés do trabalho que o homem garante sua subsisténcia e contribui
para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa é um principio
que defende a total liberdade para o exercicio de atividades econ6-
micas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de
Direito e permite a coexisténcia de vdrias ideias politicas, consubs-
tanciadas na existéncia multipartidaria e ndo apenas dualista. O
Brasil € um pais de politica plural, multipartiddria e diversificada e
nao apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e direita ou
democratas e republicanos.

Importante mencionar que unido indissoltvel dos Estados, Mu-
nicipios e do Distrito Federal é caracterizada pela impossibilidade
de secessdo, caracteristica essencial do Federalismo, decorrente da
impossibilidade de separagdo de seus entes federativos, ou seja, o
vinculo entre Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios € indis-
solivel e nenhum deles pode abandonar o restante para se trans-
formar em um novo pais.
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Quem detém a titularidade do poder politico é o povo. Os go-
vernantes eleitos apenas exercem o poder que lhes é atribuido pelo
povo.

Além de ser marcado pela unido indissoluvel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal, a separa¢do dos poderes estatais
- Executivo, Legislativo e Judiciario é também uma caracteristica
do Estado Brasileiro. Tais poderes gozam, portanto, de autonomia e
independéncia no exercicio de suas fun¢des, para que possam atuar
em harmonia.

Fundamentos, também chamados de principios fundamentais
(art. 19, CF), sdo diferentes dos objetivos fundamentais da Repu-
blica Federativa do Brasil (art. 32, CF). Assim, enquanto os funda-
mentos ou principios fundamentais representam a esséncia, cau-
sa primaria do texto constitucional e a base primordial de nossa
Republica Federativa, os objetivos estdo relacionados a destinagdo,
ao que se pretende, as finalidades e metas tragadas no texto cons-
titucional que a Republica Federativa do Estado brasileiro anseia
alcangar.

O Estado brasileiro é democratico porque é regido por normas
democraticas, pela soberania da vontade popular, com elei¢Ges
livres, periddicas e pelo povo, e de direito porque pauta-se pelo
respeito das autoridades publicas aos direitos e garantias funda-
mentais, refletindo a afirmagdo dos direitos humanos. Por sua vez,
o Estado de Direito caracteriza-se pela legalidade, pelo seu sistema
de normas pautado na preservagdo da seguranca juridica, pela se-
paragdo dos poderes e pelo reconhecimento e garantia dos direitos
fundamentais, bem como pela necessidade do Direito ser respeito-
so com as liberdades individuais tuteladas pelo Poder Publico.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS E DE-
VERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS, DIREITOS SOCIAIS, NA-
CIONALIDADE, CIDADANIA, DIREITOS POLITICOS

— Geragoes de Direitos Fundamentais (Teoria de Vasak):

Direitos Fundamentais de 12 Geragao: liberdade individual — di-
reitos civis e politicos;

Direitos Fundamentais de 22 Geragdo: igualdade — direitos so-
ciais e econémicos;

Direitos Fundamentais de 32 Geracgdo: fraternidade ou solida-
riedade — direitos transindividuais, difusos e coletivos.

— Direitos e deveres individuais e coletivos

Os direitos e deveres individuais e coletivos sdo todos aqueles
previstos nos incisos do art. 52 da Constituicdo Federal, que trazem
alguns dos direitos e garantias fundamentais.

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingéo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros re-
sidentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:
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Principio da igualdade entre homens e mulheres:

I - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagées, nos
termos desta Constituigdo;

Como o préprio nome diz, o principio prega a igualdade de di-
reitos e deveres entre homens e mulheres.

Principio da legalidade e liberdade de agao:

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Como ser livre, todo ser humano sé esta obrigado a fazer ou
nao fazer algo que esteja previsto em lei.

Vedacdo de praticas de tortura fisica e moral, tratamento de-
sumano e degradante:

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento desu-

mano ou degradante;

E vedada a prética de tortura fisica e moral, e qualquer tipo
de tratamento desumano, degradante ou contrario a dignidade
humana, por qualquer autoridade e também entre os proprios

cidaddos. A vedacgdo a tortura é uma cldusula pétrea de nossa °

Constituicdo e ainda crime inafiancdvel na legislagdo penal
brasileira.

Liberdade de manifesta¢dao do pensamento e vedag¢do do ano-
nimato, visando coibir abusos e ndo responsabilizagdo pela veicu-
lagdo de ideias e praticas prejudiciais:

IV - é livre a manifestagéio do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

A Constituicdo Federal pds fim a censura, tornando livre a mani-
festagdo do pensamento. Esta liberdade, entretanto, ndo é absoluta

nao podendo ser abusiva ou prejudicial aos direitos de outrem. Dai, :

a vedagdo do anonimato, de forma a coibir praticas prejudiciais sem
identificacdo de autoria, o que ndo impede, contudo, a apuragdo de
crimes de denuncia anénima.

Direito de resposta e indenizagao:

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizag¢éo por dano material, moral ou @ imagem;

O direito de resposta é um meio de defesa assegurado a pes-
soa fisica ou juridica ofendida em sua honra, e reputagdo, conceito,
nome, marca ou imagem, sem prejuizo do direito de indenizagdo
por dano moral ou material.

Liberdade religiosa e de consciéncia:

VI - é invioldvel a liberdade de consciéncia e de cren¢a, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagéo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

O Brasil é um Estado laico, que ndo possui uma religido oficial,
mas que adota a liberdade de crenca e de pensamento, assegurada
a variedade de cultos, a protegdo dos locais religiosos e a ndo priva-
¢do de direitos em razdo da crencga pessoal.

A escusa de consciéncia é o direito que toda pessoa possui de

se recusar a cumprir determinada obrigacdo ou a praticar determi-
nado ato comum, por ser ele contrario as suas crengas religiosas ou
a sua convicgdo filosofica ou politica, devendo entdo cumprir uma
prestagdo alternativa, fixada em lei.
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Liberdade de expressao e proibi¢do de censura:
IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-

fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

Aqui, temos uma vez mais consubstanciada a liberdade de ex-
pressdo e a vedagdo da censura.

Protegdo a imagem, honra e intimidade da pessoa humana:
X - sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a

. imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo dano

material ou moral decorrente de sua violagéo;

Com intuito da protecdo, a Constituicdo Federal tornou inviola-
vel a imagem, a honra e a intimidade pessoa humana, assegurando
o direito a reparacdo material ou moral em caso de violagdo.

Protegdao do domicilio do individuo:

XI-a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia,
por determinagdo judicial; (Vide Lei n® 13.105, de 2015) (Vigéncia).

Protecgdo do sigilo das comunicagoes:

XII - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunicagées
telegrdficas, de dados e das comunicagdes telefénicas, salvo, no ul-
timo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a lei es-
tabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugdo processual

- penal; (Vide Lei n® 9.296, de 1996).

A Constituicdo Federal protege o domicilio e o sigilo das co-
municagdes, por isso, a invasao de domicilio e a quebra de sigilo
telefonico sé pode se dar por ordem judicial.

Liberdade de profissao:

XIII - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagées profissionais que a lei estabelecer;

E livre o exercicio de qualquer trabalho ou profissdo.
Essa liberdade, entretanto, ndo é absoluta, pois se limita as

. qualificagbes profissionais que a lei estabelece.

Acesso a informagdo:

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio profissional;

O direito a informagdo é assegurado constitucionalmente, ga-
rantido o sigilo da fonte.

Liberdade de locomogao, direito de ir e vir:
XV -é livre a locomogdo no territorio nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-

. cer ou dele sair com seus bens;

Todos sdo livres para entrar, circular, permanecer ou sair do ter-
ritdrio nacional em tempos de paz.

Direito de reunido:
XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-

. cais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo, desde

que ndo frustrem outra reuniio anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

Os cidaddos podem se reunir livremente em pragas e locais de
uso comum do povo, desde que ndo venham a interferir ou atrapa-
Ihar outra reunido designada anteriormente para o mesmo local.
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Liberdade de associagdo:

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de cardter paramilitar;

XVIII - a criagéio de associagbes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizacdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagées s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o trdnsito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

No Brasil, é plena a liberdade de associacdo e a criacdo de as-
sociagOes e cooperativas para fins licitos, ndo podendo sofrer inter-
vencdo do Estado. Nossa Seguranca Nacional e Defesa Social é atri-
buicdo exclusiva do Estado, por isso, as associagdes paramilitares
(milicias, grupos ou associagGes civis armadas, normalmente com
fins politico-partidarios, religiosos ou ideoldgicos) séo vedadas.

Direito de propriedade e sua fungao social:

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIll - a propriedade atenderd a sua fungéo social;

Além da ideia de pertencimento, toda propriedade ainda que
privada deve atender a interesses coletivos, ndo sendo nociva ou
causando prejuizo aos demais.

Intervengdo do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriagéo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constituicdo;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

O direito de propriedade ndo é absoluto. Dada a supremacia do
interesse publico sobre o particular, nas hipdteses legais é permiti-
da a intervencdo do Estado na propriedade.

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

A pequena propriedade rural é impenhoravel e ndao responde
por dividas decorrentes de sua atividade produtiva.

Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagéio ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sGo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagées individuais em obras coletivas e
a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;
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XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais pri-
vilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protegdo as cria-
¢oes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

Além da Lei de Direitos Autorais, a Constituicdo prevé uma
ampla protecdo as obras intelectuais: criagdo artistica, cientifica,
musical, literaria etc. O Direito Autoral protege obras literarias (es-
critas ou orais), musicais, artisticas, cientificas, obras de escultura,
pintura e fotografia, bem como o direito das empresas de radio
fusdo e cinematograficas. A Constituicdo Federal protege ainda a
propriedade industrial, esta difere da propriedade intelectual e ndo
é objeto de protecdo da Lei de Direitos Autorais, mas sim da Lei
da Propriedade Industrial. Enquanto a protec¢do ao direito autoral
busca reprimir o plagio, a protecdo a propriedade industrial busca
conter a concorréncia desleal.

Direito de heranga:

XXX - é garantido o direito de heranca;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais serd
regulada pela lei brasileira em beneficio do conjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favordvel a lei pessoal
do “de cujus”;

O direito de heranga ou direito sucessério é ramo especifico
do Direito Civil que visa regular as relagoes juridicas decorrentes do
falecimento do individuo, o de cujus, e a transferéncia de seus bens
e direitos aos seus sucessores.

Direito do consumidor:

XXXII - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

O Direito do Consumidor é o ramo do direito que disciplina
as relagGes entre fornecedores e prestadores de bens e servigos
e o consumidor final, parte hipossuficiente econémica da relagdo
juridica. As relagdes de consumo, além do amparo constitucional,
encontram proteg¢do no Cédigo de Defesa do Consumidor e na legis-
lagdo civil e no Procon, érgdo do Ministério Publico de cada estado,
responsavel por coordenar a politica dos drgdos e entidades que
atuam na protegdo do consumidor.

Direito de informacdo, peticdo e obtengdo de certiddo junto
aos 6rgaos publicos:

XXXIll - todos tém direito a receber dos drgdos publicos infor-
magdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da
sociedade e do Estado,; (Regulamento) (Vide Lein®12.527, de 2011).

XXXIV - sGo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

a) o direito de petigdo aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certidées em repartigées publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situagées de interesse pessoal;

Todo cidaddo, independentemente de pagamento de taxa, tem
direito a obtengdo de informacGes, protocolo de peti¢cdo e obtengéo
de certidGes junto aos érgaos publicos, de acordo com suas necessi-
dades, salvo necessidade de sigilo.
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NOCOES

DIREITO ADMINISTRATIVO

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

Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distingdo entre o Direito Administrativo, bem como entre as
normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir com a instituicdo do Estado
de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respeita-lo. Tal fendmeno teve sua origem com os movimen-
tos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter 6rgados especificos para
o exercicio da Administragdo Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagGes internas da
Administracdo, bem como das rela¢des entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi a partir do século XIX que
o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separagdo dos poderes desenvolvida por Montes-
quieu, L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito. Até esse momento, o absolutismo reinante e a jungao
de todos os poderes governamentais nas maos do Soberano ndo permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reco-
nhecer direitos aos suditos, e que se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do Monarca.

Conceituar com precisdo o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que o mesmo é marcado por divergéncias doutrinarias, o
que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para a construgdo da definigdo mais apropriada para o
termo juridico apropriado.

De antemado, ao entrar no fundamento de algumas defini¢des do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés funcdes essenciais. Sdo elas: Legislativa, Administrativa e Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario sdo independentes, porém, em tese, harmdnicos entre si. Os poderes
foram criados para desempenhar as fungdes do Estado. Desta forma, verifica-se o seguinte:

Fungbes do Estado
> Legislativa

>> Administrativa
>>> Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fungbes do estado
> Legislativo

>> Executivo

>>> Judiciario

Infere-se que cada poder exerce, de forma fundamental, uma das fun¢des de Estado, é o que denominamos de FUNCAO TiPICA.

PODER LEGISLATIVO PODER EXECUTIVO PODER JUDICIARIO
FUNCAO TiPICA Legislar Administrativa Judiciaria
= Redigir e organizar o regramento Administra¢do e gestdo Julgar e solucionar conflitos por intermé-
ATRIBUICAO o . . ~ L .
juridico do Estado estatal dio da interpretagdo e aplicagdo das leis.
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Além do exercicio da fungdo tipica, cada poder pode ainda exercer as fungdes destinadas a outro poder, é o que denominamos de
exercicio de FUNCAO ATIPICA. Vejamos:

PODER LEGISLATIVO PODER EXERCUTIVO PODER JUDICIARIO

Tem-se como fungdo atipica desse po- | Tem-se por fungdo atipica desse po- | Tem-se por fungdo atipica desse poder,
FUNCAO | der, por ser tipica do Poder Judicidrio: O | der, por ser tipica do Poder Legisla- por ser tipica do Poder Executivo: Fazer
ATIPICA | julgamento do Presidente da Republica | tivo: A edicdo de Medida Proviséria | licitacdo para realizar a aquisicdo de equi-
por crime de responsabilidade. pelo Chefe do Executivo. pamentos utilizados em regime interno.

Diante da dificil tarefa de conceituar o Direito Administrativo, uma vez que diversos sdo os conceitos utilizados pelos autores moder-
nos de Direito Administrativo, sendo que, alguns consideram apenas as atividades administrativas em si mesmas, ao passo que outros,
optam por dar énfase aos fins desejados pelo Estado, abordaremos alguns dos principais posicionamentos de diferentes e importantes
autores.

No entendimento de Carvalho Filho (2010), “o Direito Administrativo, com a evolu¢do que o vem impulsionando contemporaneamen-
te, ha de focar-se em dois tipos fundamentais de relagdes juridicas, sendo, uma, de carater interno, que existe entre as pessoas adminis-
trativas e entre os 6rgdos que as compdem e, a outra, de cardter externo, que se forma entre o Estado e a coletividade em geral.” (2010,
Carvalho Filho, p. 26).

Como regra geral, o Direito Administrativo é conceituado como o ramo do direito publico que cuida de principios e regras que discipli-
nam a fungdo administrativa abrangendo entes, 6rgaos, agentes e atividades desempenhadas pela Administragdo Publica na consecugdo
do interesse publico.

Vale lembrar que, como leciona DIEZ, o Direito Administrativo apresenta, ainda, trés caracteristicas principais:
1 — constitui um direito novo, ja que se trata de disciplina recente com sistematizacdo cientifica;

2 —espelha um direito mutavel, porque ainda se encontra em continua transformacao;

3 —é um direito em formagdo, ndo se tendo, até o momento, concluido todo o seu ciclo de abrangéncia.

Entretanto, o Direito Administrativo também pode ser conceituado sob os aspectos de diferentes éticas, as quais, no deslindar desse
estudo, iremos abordar as principais e mais importantes para estudo, conhecimento e aplicagdo.

e Otica Objetiva: Segundo os parametros da dtica objetiva, o Direito Administrativo é conceituado como o acoplado de normas que
regulamentam a atividade da Administragdo Publica de atendimento ao interesse publico.

e Otica Subjetiva: Sob o angulo da ética subjetiva, o Direito Administrativo é conceituado como um conjunto de normas que coman-
dam as relagbes internas da Administragdo Publica e as relagdes externas que sdo encadeadas entre elas e os administrados.

Nos moldes do conceito objetivo, o Direito Administrativo é tido como o objeto da relagdo juridica travada, ndo levando em conta os
autores da relagdo.

O conceito de Direito Administrativo surge também como elemento préprio em um regime juridico diferenciado, isso ocorre por que
em regra, as relagGes encadeadas pela Administragdao Publica ilustram evidente falta de equilibrio entre as partes.

Para o professor da Faculdade de Direito da Universidade de Coimbra, Fernando Correia, o Direito Administrativo é o sistema de nor-
mas juridicas, diferenciadas das normas do direito privado, que regulam o funcionamento e a organiza¢do da Administragdo Publica, bem
como a fungdo ou atividade administrativa dos érgdos administrativos.

Correia, o intitula como um corpo de normas de Direito Publico, no qual os principios, conceitos e institutos distanciam-se do Direito
Privado, posto que, as peculiaridades das normas de Direito Administrativo sdo manifestadas no reconhecimento a Administragdo Publica
de prerrogativas sem equivalente nas relagGes juridico-privadas e na imposi¢cdo, em decorréncia do principio da legalidade, de limitagdes
de atuacdo mais exatas do que as que auferem os negdcios particulares.

Entende o renomado professor, que apenas com o aparecimento do Estado de Direito acoplado ao acolhimento do principio da sepa-
racdo dos poderes, é que seria possivel se falar em Direito Administrativo.

Oswaldo Aranha Bandeira de Mello aduz, em seu conceito analitico, que o Direito Administrativo juridicamente falando, ordena a
atividade do Estado quanto a organizagdo, bem como quanto aos modos e aos meios da sua agdo, quanto a forma da sua propria agdo, ou
seja, legislativa e executiva, por intermédio de atos juridicos normativos ou concretos, na consecuc¢do do seu fim de cria¢do de utilidade
publica, na qual participa de forma direta e imediata, e, ainda como das pessoas de direito que fagam as vezes do Estado.

— Observagao importante: Note que os conceitos classificam o Direito Administrativo como Ramo do Direito Publico fazendo sempre
referéncia ao interesse publico, ao inverso do Direito Privado, que cuida do regulamento das rela¢des juridicas entre particulares, o Direito
Publico, tem por foco regular os interesses da sociedade, trabalhando em prol do interesse publico.

Por fim, depreende-se que a busca por um conceito completo de Direito Administrativo ndo é recente. Entretanto, a Administragdo
Publica deve buscar a satisfagdo do interesse publico como um todo, uma vez que a sua natureza resta amparada a partir do momento que
deixa de existir como fim em si mesmo, passando a existir como instrumento de realizagdo do bem comum, visando o interesse publico,
independentemente do conceito de Direito Administrativo escolhido.
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Objeto
De acordo com a ilibada autora Maria Sylvia Zanella Di Pietro, a

formagdo do Direito Administrativo como ramo auténomo, fadado

de principios e objeto préprios, teve inicio a partir do instante em
gue o conceito de Estado de Direito comecou a ser desenvolvido,
com ampla estrutura sobre o principio da legalidade e sobre o prin-
cipio da separagdo de poderes. O Direito Administrativo Brasileiro
nao surgiu antes do Direito Romano, do Germanico, do Francés e

do Italiano. Diversos direitos contribuiram para a formagdo do Di- :

reito Brasileiro, tais como: o francés, o inglés, o italiano, o alemao
e outros. Isso, de certa forma, contribuiu para que o nosso Direito
pudesse captar os tragos positivos desses direitos e reproduzi-los
de acordo com a nossa realidade histdrica.

Atualmente, predomina, na definicdo do objeto do Direito Ad-
ministrativo, o critério funcional, como sendo o ramo do direito que
estuda a disciplina normativa da fungao administrativa, indepen-
dentemente de quem esteja encarregado de exercé-la: Executivo,
Legislativo, Judicidrio ou particulares mediante delega¢do estatal”,
(MAZZA, 2013, p. 33).

Sendo o Direito Administrativo um ramo do Direito Publico, o

entendimento que predomina no Brasil e na América Latina, ainda
que incompleto, é que o objeto de estudo do Direito Administrati-
vo € a Administragdo Publica atuante como fungdo administrativa
ou organizagdo administrativa, pessoas juridicas, ou, ainda, como
orgdos publicos.

De maneira geral, o Direito é um conjunto de normas, princi-
pios e regras, compostas de coercibilidade disciplinantes da vida
social como um todo. Enquanto ramo do Direito Publico, o Direito
Administrativo, nada mais é que, um conjunto de principios e regras
que disciplina a fun¢do administrativa, as pessoas e os 6rgaos que a

exercem. Desta forma, considera-se como seu objeto, toda a estru-

tura administrativa, a qual devera ser voltada para a satisfagdao dos
interesses publicos.

S3o leis especificas do Direito Administrativo a Lei n. 8.666/1993
que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, insti-

tui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publicae da

outras providéncias; a Lei n. 8.112/1990, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacgdes publicas federais; a Lei n. 8.409/1992 que estima a recei-
ta e fixa a despesa da Unido para o exercicio financeiro de 1992 e a
Lei n. 9.784/1999 que regula o processo administrativo no ambito
da Administragdao Publica Federal.

O Direito Administrativo tem importante papel na identificagdo
do seu objeto e o seu préprio conceito e significado foi de grande
importancia a época do entendimento do Estado francés em dividir
as a¢des administrativas e as a¢des envolvendo o poder judicidrio.

Destaca-se na Franga, o sistema do contencioso administrativo com

matéria de teor administrativo, sendo decidido no tribunal admi-
nistrativo e transitando em julgado nesse mesmo tribunal. Definir o
objeto do Direito Administrativo é importante no sentido de com-
preender quais matérias serdo julgadas pelo tribunal administrati-
Vo, e ndo pelo Tribunal de Justica.

Depreende-se que com o passar do tempo, o objeto de estu- :

do do Direito Administrativo sofreu significativa e grande evolugdo,
desde o momento em que era visto como um simples estudo das
normas administrativas, passando pelo periodo do servigo publico,
da disciplina do bem publico, até os dias contempordneos, quando

se ocupa em estudar e gerenciar os sujeitos e situaces que exer- !

cem e sofrem com a atividade do Estado, assim como das funcGes
e atividades desempenhadas pela Administragdo Publica, fato que
leva a compreender que o seu objeto de estudo é evolutivo e dina-
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mico acoplado com a atividade administrativa e o desenvolvimento
do Estado. Destarte, em suma, seu objeto principal é o desempe-
nho da fun¢do administrativa.

Fontes

Fonte significa origem. Neste tépico, iremos estudar a origem
das regras que regem o Direito Administrativo.

Segundo Alexandre Sanches Cunha, “o termo fonte provém do
latim fons, fontis, que implica o conceito de nascente de agua. En-
tende-se por fonte tudo o que dd origem, o inicio de tudo. Fonte do
Direito nada mais é do que a origem do Direito, suas raizes histori-
cas, de onde se cria (fonte material) e como se aplica (fonte formal),
ou seja, o processo de producdo das normas. Sdo fontes do direito:
as leis, costumes, jurisprudéncia, doutrina, analogia, principio geral

* do direito e equidade.” (CUNHA, 2012, p. 43).

Fontes do Direito Administrativo:

A) Lei

A lei se estende desde a constitui¢do e é a fonte primaria e prin-
cipal do Direito Administrativo e se estende desde a Constitui¢do
Federal em seus artigos 37 a 41, alcangando os atos administrativos
normativos inferiores. Desta forma, a lei como fonte do Direito Ad-
ministrativo significa a lei em sentido amplo, ou seja, a lei confec-

cionada pelo Parlamento, bem como os atos normativos expedidos

pela Administragao, tais como: decretos, resolugdes,

Incluindo tratados internacionais.

Desta maneira, sendo a Lei a fonte primdria, formal e primor-
dial do Direito Administrativo, acaba por prevalecer sobre as de-
mais fontes. E isso, prevalece como regra geral, posto que as demais
fontes que estudaremos a seguir, sdo consideradas fontes secunda-
rias, acessorias ou informais.

A Lei pode ser subdividida da seguinte forma:

— Lei em sentido amplo

Refere-se a todas as fontes com conteldo normativo, tais
como: a Constituicdo Federal, lei ordinaria, lei complementar, me-
dida proviséria, tratados internacionais, e atos administrativos nor-
mativos (decretos, resolugdes, regimentos etc.).

— Lei em sentido estrito

Refere-se a Lei feita pelo Parlamento, pelo Poder Legislativo
por meio de lei ordindria e lei complementar. Engloba também, ou-
tras normas no mesmo nivel como, por exemplo, a medida provisé-
ria que possui o mesmo nivel da lei ordinaria. Pondera-se que todos
mencionados sdo reputados como fonte primaria (a lei) do Direito
Administrativo.

B) Doutrina

Tem alto poder de influéncia como teses doutrinadoras nas
decisGes administrativas, como no proprio Direito Administrativo.
A Doutrina visa indicar a melhor interpretacdo possivel da norma
administrativa, indicando ainda, as possiveis solu¢des para casos
determinados e concretos. Auxilia muito o viver diario da Adminis-
tracdo Publica, posto que, muitas vezes é ela que conceitua, inter-
preta e explica os dispositivos da lei.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

PUBLICA

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA: CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGCOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGAO

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS

As organizagGes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas do
ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizacdo, pessoas e
departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organiza¢des podem ser formais e informais.

-> Formais
A estrutura formal das organizagGes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo. Ela

é representada por um organograma composto por 6rgdos, cargos e relagdes de autoridade e responsabilidade.
Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (légica);

S3do representadas por organogramas;

Sédo flexiveis as modificacGes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia formal e im-
pessoal.

-» Informais
Visto as organizacGes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento da ori-

gem a organizagdo informal. As organizagdes informais definem-se como o conjunto de interagGes e relacionamentos que se estabelecem
entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo formal.

As organizag¢des informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e costu-
mes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacdo pelos membros da organizagdo formal.

Caracteristicas das Organizag¢des Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de determinada organi-
zagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autoridade formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagao formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagGes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.
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— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagGes e decisGes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizacdo, de tal forma que mudangas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-

refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No :

tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos bdsicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,

a amplitude de controle, a centralizacdo e descentralizagdo e, por

fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das varidveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sdo tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisGes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organiza¢do Funcional: autoridade funcional ou dividida,

linhas diretas de comunicagdo, decisOes descentralizadas e énfase

na especializacdo;

c) Organizacdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separagdo entre érgdos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa

autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma

delas. Os departamentos prestam informacgGes e se responsabili-
zam pela execugdo integral dos servicos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo

funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizacdo

do produto, ou divisional. Suas aplicacdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, instituicdes financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-

¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que

pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporarias. Nesse tipo de estrutura o

processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros

de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forca de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manuteng&o dos recursos necessarios

sob o controle de um Unico individuo.
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— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da

¢ estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigcos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

¢ as fungGes administrativas a desempenhar;

e as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagdes tecnoldgicas;

® as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao
forma a natureza das relagGes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
quada a andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de

. influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fungdes especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientagGes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondrios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizagdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sado critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungBes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estaveis, de poucas mudangas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servigos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;
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c) Departamentaliza¢gdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizacdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para

estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuicdo !

territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizagdo geografica;

d) Departamentalizacdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operagdo. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em func¢do de entregas (saidas) ou resultados quanto a um

ou mais projetos. E necessdria uma estrutura flexivel e adaptavel as

circunstancias do projeto, pois o mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizacdo em grade, combina duas formas de departamentalizagdo,

a funcional com a departamentalizacdo de produto ou projeto, na '

mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade

de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-

quéncia, dupla subordinagao.

PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO, DIREGAO,
COMUNICACAO, CONTROLE E AVALIAGAO

Processo Organizacional é um conjunto de atividades logica-
mente interligadas, maneiras pelas quais se realiza uma operagado,
envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes
e, quando executadas, transformam entradas em saidas, agregam
valor e produzem resultados.

Na gestdo por processos, um processo € visto como fluxo de
trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente definidos e
atividades que seguem uma sequéncia légica e dependente umas
das outras, numa sucessao clara, denotando que os processos tém

inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes

internos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza
por:

-> Inicio, fim e objetivos definidos;

-> Clareza quanto ao que é transformado na sua execugdo;
- Definir como ou quando uma atividade ocorre;

- Resultado especifico;

-> Listar os recursos utilizados para a execugdo da atividade;
—> Agregar valor para o destinatario do processo;

- Ser devidamente documentado;

- Ser mensuravel; e

- Permitir o acompanhamento ao longo da execugdo.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés

categorias:

Processos Gerenciais

1 Manual de gestédo por processos / Secretaria Juridica e de Docu-
mentagéo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia:
MPF/PGR, 2013.
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Sdo aqueles ligados a estratégia da organizacgdo. Estdo direta-
mente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliagao dos resultados alcangados
interna e externamente a organizagdo. Exemplos: planejamento es-
tratégico, gestdo por processos e gestdo do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do 6rgao. Carac-
terizam a atuagdo do érgdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou
cidaddo. Exemplos: atuagGes extrajudicial e judicial.

Processos Meio

Sdo processos essenciais para a gestao efetiva da organizagao,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Estdo
diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da instituicdo. Exemplos:
contratacdo de pessoas, aquisicdo de bens e materiais e execugdo
orgamentario-financeira.

Os processos criticos, que sao aqueles de natureza estratégica
para o sucesso institucional, encontram-se nos denominados pro-
cessos gerenciais e finalisticos.

— Planejamento
A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com

0s objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a estrutura or-
ganizacional é uma ferramenta basica para alcancar as situacGes

- almejadas pela empresa. A organizacdo de uma empresa é a orde-

nagdo e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao alcance
de objetivos e resultados estabelecidos?.

As fungbes de administracao exercidas pelos executivos das
empresas sdo interligadas. Observe a figura a seguir.

Fungbes da administragao

" PLANEJAMENTO —l

CONTROLE ORGANIZAGAO

b

DIRECAO

https.//www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/publica-
tion/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/links/59c-
95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organizacionais.pdf

Como mostra a figura acima, a administracdo é formada pelo
processo de planejamento, organiza¢do, direcdo e controle do tra-
balho dos membros da organizagdo e do emprego de todos os ou-
tros recursos organizacionais para atender aos objetivos estabele-

. cidos.

2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro
didatico / Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de
Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVirtual,
2013.
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LEGISLACAO DO SISTEMA

CFT/CRTS

LEI N25.524/1968 (DISPOE SOBRE O EXERCiCIO DA PROFIS-
SAO DE TECNICO INDUSTRIAL)

LEI NO 5.524, DE5 DE NOVEMBRO DE 1968

Regulamento Dispde sobre o exercicio da profissdo de Técnico
Industrial de nivel médio.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , faco saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 12 E livre o exercicio da profissdo de Técnico Industrial de
nivel médio, observadas as condi¢bes de capacidade estabelecidas
nesta Lei.

Art 2 o A atividade profissional do Técnico Industrial de nivel
médio efetiva-se no seguinte campo de realiza¢des:

| - conduzir a execugdo técnica dos trabalhos de sua especiali-
dade;

Il - prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnoldgicas;

Il - orientar e coordenar a execugdo dos servigos de manuten-
¢do de equipamentos e instalagdes;

IV - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
produtos e equipamentos especializados;

V - responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de projetos,
compativeis com a respectiva formagao profissional.

Art 32 O exercicio da profissdo de Técnico Industrial de nivel
médio é privativo de quem:

1) haja concluido um dos cursos do segundo ciclo de ensino téc-
nico industrial, tenha sido diplomado por escola oficial autorizada
ou reconhecida, de nivel médio, regularmante constituida nos tér-
mos da Lei nimero 4.024, de 20 de dezembro de 1961;

Il) apds curso regular e valido para o exercicio da profissdo,
tenha sido diplomado por escola ou instituto técnico industrial
estrangeiro e revalidado seu diploma no Brasil, de acérdo com a
legislagdo vigente;

IIl) sem os cursos e a formagdo atras referidos, conte na data
da promulgac¢do desta Lei, 5 (cinco) anos de atividade integrada no
campo da técnica industrial de nivel médio e tenha habilitagdo re-
conhecida por érgdo competente.

Art 42 Os cargos de Técnico Industrial de nivel médio, no ser-
vigo publico federal, estadual ou municipal ou em érgdos dirigidos
indiretamente pelo poder publico, bem como na economia privada,
somente serdo exercidos por profissionais legalmente habilitados.

Art 52 O Poder Executivo promovera expedi¢do de regulamen-
tos, para execugdo da presente Lei.

Art 62 Esta Lei serd aplicavel, no que couber, aos técnicos agri-
colas de nivel médio.

Art 72 A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art 82 Revogam-se as disposicGes em contrario.

Brasilia, 5 de novembro de 1968; 1472 da Independéncia e 802
da Republica.

A. COSTA E SILVA

Favorino Bastos Mércio
Jarbas G. Passarinho

DECRETO N° 90.922/1985 (REGULAMENTA A LEI N2°
5.524/1968, QUE DISPOE SOBRE O EXERCICIO DA PROFIS-
SAO DE TECNICO INDUSTRIAL)

DECRETO NO 90.922, DE 6 DE FEVEREIRO DE 1985.

Regulamenta a Lei n2 5.524, de 05 de novembro de 1968, que
dispGe sobre o exercicio da profissdo de técnico industrial e técnico
agricola de nivel médio ou de 22 grau.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , no uso da atribui¢do que lhe
confere o artigo 81, item lll, da Constitui¢cdo e tendo em vista o dis-
posto no artigo 52 da Lei n2 5.524, de 05 de novembro de 1968,

DECRETA:

Art 12 Para efeito do disposto neste Decreto, entendem-se
por técnica industrial e técnico agricola de 22 grau ou, pela legis-
lagdo anterior, de nivel médio, os habilitados nos termos das Leis
n%s 4.024, de 20 de dezembro de 1961, 5.692, de 11 de agosto de
1971 e 7.044, de 18 de outubro de 1982.

Art 22 E assegurado o exercicio da profissdo de técnico de 22
grau de que trata o artigo anterior, a quem:

| - tenha concluido um dos cursos técnicos industriais e agri-
colas de 29 grau, e tenha sido diplomado por escola autorizada
ou reconhecida, regularmente constituida, nos termos das Leis
n%s 4.024, de 20 de dezembro de 1961, 5.692, de 11 de agosto de
1971 e 7.044, de 18 de outubro de 1982;

Il - seja portador de diploma de habilitagdo especifica, expe-
dido por instituicdo de ensino estrangeira, revalidado na forma da
legislagdo pertinente em vigor;

Il - sem habilitagdo especifica, conte, na data da promulgagdo
da Lei n2 5.524, de 05 de novembro de 1968, 5 (cinco) anos de ati-
vidade como técnico de 29 grau.

Paragrafo Unico. A prova da situagdo referida no inciso Ill sera
feita por qualquer meio em direito permitido, seja por alvara mu-
nicipal, pagamento de impostos, anota¢do na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social ou comprovante de recolhimento de contribui-
¢Oes previdencidrias.

Art 32 Os técnicos industriais e técnicos agricolas de 22 grau
observado o disposto nos arts. 42 e 52, poderdo:

| - conduzir a execuc¢do técnica dos trabalhos de sua especiali-
dade;

Il - prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnoldgicas;

Il - orientar e coordenar a execugdo dos servicos de manuten-
¢do de equipamentos e instalagdes;

IV - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
produtos e equipamentos especializados;

V - responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de projetos
compativeis com a respectiva formagao profissional.
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Art 42 As atribuicdes dos técnicos industriais de 22 grau, em
suas diversas modalidades, para efeito do exercicio profissional e de

sua fiscalizagdo, respeitados os limites de sua formagdo, consistem

em:
| - executar e conduzir a execugao técnica de trabalhos profis-
sionais, bem como orientar e coordenar equipes de execugdo de
instalagdes, montagens, operagdo, reparos ou manutengao;
Il - prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabi-

lidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou :

nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e consul-
toria, exercendo, dentre outras, as seguintes atividades:

1. coleta de dados de natureza técnica;

2. desenho de detalhes e da representacdo grafica de célculos;

3. elaboragdo de orcamento de materiais e equipamentos, ins-
talagGes e mdo-de-obra;

4. detalhamento de programas de trabalho, observando nor-
mas técnicas e de seguranca;

5. aplicacdo de normas técnicas concernentes aos respectivos
processos de trabalho;

6. execucdo de ensaios de rotina, registrando observagdes re-
lativas ao controle de qualidade dos materiais, pegas e conjuntos;

7. regulagem de maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos.

Il - executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servi-
¢os de manutencgdo e reparo de equipamentos, instalagdes e arqui-
vos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as respecti-
vas equipes;

IV - dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de
equipamentos e materiais especializados, assessorando, padroni-
zando, mensurando e or¢ando;

V - responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de projetos
compativeis com a respectiva formagéao profissional;

VI - ministrar disciplinas técnicas de sua especialidade, cons- :

tantes dos curriculos do ensino de 12 e 22 graus, desde que possua
formagdo especifica, incluida a pedagdgica, para o exercicio do ma-
gistério, nesses dois niveis de ensino.

§ 12 Os técnicos de 22 grau das areas de Arquitetura e de En-
genharia Civil, na modalidade Edifica¢des, poderdo projetar e dirigir
edificacGes de até 80m 2 de area construida, que ndo constituam
conjuntos residenciais, bem como realizar reformas, desde que nédo
impliguem em estruturas de concreto armado ou metilica, e exer-
cer a atividade de desenhista de sua especialidade.

§ 22 Os técnicos em Eletrotécnica poderdo projetar e dirigir ins-

talacGes elétricas com demanda de energia de até 800 kva, bem

como exercer a atividade de desenhista de sua especialidade.

§ 32 Os técnicos em Agrimensura terdo as atribui¢cbes para a
medi¢do, demarcagdo e levantamentos topograficos, bem como
projetar, conduzir e dirigir trabalhos topogréficos, funcionar como
peritos em vistorias e arbitramentos relativos a agrimensura e exer-
cer a atividade de desenhista de sua especialidade.

Art 52 Além das atribuicdes mencionadas neste Decreto, fica
assegurado aos técnicos industriais de 22 grau, o exercicio de outras
atribuicdes, desde que compativeis com a sua formagao curricular.

Art 62 As atribuigcdes dos técnicos agricolas de 22 grau em suas
diversas modalidades, para efeito do exercicio profissional e da sua

fiscalizagdo, respeitados os limites de sua formacgédo, consistem em:

| - desempenhar cargos, fungdes ou empregos em atividades
estatais, paraestatais e privadas;

Il - atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, asso-
ciativismo, pesquisa, analise, experimentagdo, ensaio e divulgagdo
técnica; (Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

Il - ministrar disciplinas técnicas de sua especialidade, cons-
tantes dos curriculos do ensino de 12 e 22 graus, desde que possua
formacgdo especifica, incluida a pedagdgica, para o exercicio do ma-
gistério, nesses dois niveis de ensino;
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IV - responsabilizar-se pela elaboragdo de projetos e assistén-
cia técnica nas areas de: (Redacdo dada pelo Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

a) crédito rural e agroindustrial para efeitos de investimento e
custeio; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

b) topografia na area rural; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

c) impacto ambiental; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

d) paisagismo, jardinagem e horticultura; (Incluido pelo Decre-
to n2 4.560, de 30.12.2002)

e) construgdo de benfeitorias rurais; (Incluido pelo Decreto n2
4.560, de 30.12.2002)

f) drenagem e irrigacdo; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de

© 30.12.2002)

V - elaborar orgamentos, laudos, pareceres, relatérios e proje-
tos, inclusive de incorporagdo de novas tecnologias; (Redagdo dada
pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

VI - prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desen-
volvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos

. de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre

outras, as seguintes tarefas:

a) coleta de dados de natureza técnica; (Redagdo dada pelo De-
creto n2 4.560, de 30.12.2002)

b) desenho de detalhes de construgbes rurais; (Redagdo dada

¢ pelo Decreto n2? 4.560, de 30.12.2002)

c) elaboragdo de orgamentos de materiais, insumos, equipa-
mentos, instalagbes e mao-de-obra; (Redagdo dada pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

d) detalhamento de programas de trabalho, observando nor-
mas técnicas e de seguranga no meio rural; (Redacdo dada pelo De-
creto n? 4.560, de 30.12.2002)

e) manejo e regulagem de maquinas e implementos agrico-
las; (Redagdo dada pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

f) execucdo e fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao pre-
paro do solo até a colheita, armazenamento, comercializagdo e
industrializacdo dos produtos agropecudrios; (Reda¢do dada pelo

. Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

g) administragdo de propriedades rurais; (Redagdo dada pelo
Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

VIl - conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo técnico, com-
pativeis com a respectiva formagdo profissional;

VIII - responsabilizar-se pelo planejamento, organizagdo, mo-
nitoramento e emissdo dos respectivos laudos nas atividades de
: (Redagdo dada pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

a) exploragdo e manejo do solo, matas e florestas de acor-
do com suas caracteristicas; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

b) alternativas de otimizacdo dos fatores climaticos e seus
efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos ani-
mais; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

c) propagagdo em cultivos abertos ou protegidos, em vivei-
ros e em casas de vegetagdo; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

d) obtencdo e preparo da produgdo animal; processo de aqui-
sicdo, preparo, conservagdo e armazenamento da matéria prima e
dos produtos agroindustriais; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

e) programas de nutrigdo e manejo alimentar em projetos zoo-

. técnicos; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

f) producdo de mudas (viveiros) e sementes; (Incluido pelo De-
creto n? 4.560, de 30.12.2002)
IX - executar trabalhos de mensuragdo e controle de qualidade;
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X - dar assisténcia técnica na compra, venda e utiliza¢do de
equipamentos e materiais especializados, assessorando, padroni-
zando, mensurando e or¢ando;

Xl - emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a fis-
calizagdo de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial;

XIl - prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo,
no manejo e regulagem de maquinas, implementos, equipamentos
agricolas e produtos especializados, bem como na recomendacdo,

interpretacdo de analise de solos e aplicagdo de fertilizantes e cor- :

retivos; (Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

X1 - administrar propriedades rurais em nivel gerencial;

XIV - prestar assisténcia técnica na multiplicagdo de sementes e
mudas, comuns e melhoradas;

XV - treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e

operagao, reparo ou manutenc¢do; (Reda¢do dada pelo Decreto n?

4.560, de 30.12.2002)

XVI - treinar e conduzir equipes de execugdo de servicos e
obras de sua modalidade;

XVII - analisar as caracteristicas econémicas, sociais e ambien-
tais, identificando as atividades peculiares da 4rea a serem imple-
mentadas; (Redac¢do dada pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XVIIl - identificar os processos simbidticos, de absorgdo, de
translocagdo e os efeitos alelopaticos entre solo e planta, planejan-
do agdes referentes aos tratos das culturas; (Inciso incluido Decreto
n? 4.560, de 30.12.2002)

XIX - selecionar e aplicar métodos de erradicagdo e controle de

vetores e pragas, doengas e plantas daninhas, responsabilizando-se
pela emissdo de receitas de produtos agrotdxicos; (Inciso incluido
Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XX - planejar e acompanhar a colheita e a pds-colheita, respon-
sabilizando-se pelo armazenamento, a conservacgdo, a comercializa-

¢do e a industrializagdo dos produtos agropecuarios; (Inciso inclui-

do Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXI - responsabilizar-se pelos procedimentos de desmembra-
mento, parcelamento e incorporagdo de imdveis rurais; (Incluido
pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXIl - aplicar métodos e programas de reproducdo animal e

de melhoramento genético; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de :

30.12.2002)

XXl - elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos,
higiénicos e sanitarios na produgdo animal, vegetal e agroindus-
trial; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXIV - responsabilizar-se pelas empresas especializadas que

exercem atividades de dedetizacdo, desratizagdo e no controle de
vetores e pragas; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XXV - implantar e gerenciar sistemas de controle de qualida-
de na produgdo agropecudria; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

XXVI - identificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para dis- :

tribuicdo e comercializagdo de produtos; (Incluido pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

XXVII - projetar e aplicar inovagGes nos processos de monta-
gem, monitoramento e gestdo de empreendimentos; (Incluido pelo
Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XXVIII - realizar medicdo, demarcacdo de levantamentos topo-

graficos, bem como projetar, conduzir e dirigir trabalhos topogra-
ficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramento em ati-
vidades agricolas; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

XXIX - emitir laudos e documentos de classificagdao e exercer
a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal, animal e agroindus-
trial; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)
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XXX - responsabilizar-se pela implantacdo de pomares, acom-
panhando seu desenvolvimento até a fase produtiva, emitindo os
respectivos certificados de origem e qualidade de produtos; (Inclui-

¢ do pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XXXI - desempenhar outras atividades compativeis com a
sua formagdo profissional. (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

§ 12 Os técnicos em Agropecudria poderdo, para efeito de fi-
nanciamento de investimento e custeio pelo sistema de crédito
rural ou industrial e no ambito restrito de suas respectivas habilita-
¢Oes, elaborar projetos de valor nao superior a 1.500 mvr.

§ 12 Para efeito do disposto no inciso |V, fica estabelecido o
valor maximo de RS 150.000,00 (cento e cinglienta mil reais) por
projeto. (Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)(Re-
vogado dada pelo Decreto n? 10.585, de 2020)

§ 29 As atribuiges estabelecidas no caput ndo obstam o livre
exercicio das atividades correspondentes nem constituem reserva
de mercado.’(Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

Art 72 Além das atribuicdes mencionadas neste Decreto, fica
assegurado aos Técnicos Agricolas de 22 grau o exercicio de outras

. atribuicdes desde que compativeis com a sua formagcdo curricular.

Art 82 As denominag0es de técnico industrial e de técnico agri-
cola de 22 grau ou, pela legislagdo anterior, de nivel médio, sdo re-
servadas aos profissionais legalmente habilitados e registrados na
forma deste Decreto.

Art. 92 O disposto neste Decreto aplica-se a todas as habilita-
¢cOes profissionais de técnico de 22 grau dos setores primario e se-
cunddrio, aprovadas pelo Conselho Nacional de Educagdo (Redagdo
dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

Art 10. Nenhum profissional podera desempenhar atividades
além daquelas que Ihe competem pelas caracteristicas de seu cur-
riculo escolar, considerados, em cada caso, os contetdos das disci-
plinas que contribuem para sua formagao profissional. (Revogado
pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

Art 11. As qualificagdes de técnico industrial ou agricola de 22
grau so poderdo ser acrescidas a denominagdo de pessoa juridica
composta exclusivamente de profissionais possuidores de tais titu-
los.

Art 12. Nos trabalhos executados pelos técnicos de 22 grau de
que trata este Decreto, é obrigatdria, além da assinatura, a mengao
explicita do titulo profissional e do numero da carteira referida no
art. 15 e do Conselho Regional que a expediu.

Paragrafo Unico. Em se tratando de obras, é obrigatéria a manu-
tengdo de placa visivel ao publico, escrita em letras de forma, com
nomes, titulos, nimeros das carteiras e do CREA que a expediu, dos
autores e co-autores responsaveis pelo projeto e pela execugdo.

Art 13. A fiscalizagao do exercicio das profissdes de técnico in-
dustrial e de técnico agricola de 22 grau sera exercida pelos respec-
tivos Conselhos Profissionais.

Art 14. Os profissionais de que trata este Decreto sé poderdo
exercer a profissdo apds o registro nos respectivos Conselhos Profis-
sionais da jurisdi¢cdo de exercicio de sua atividade.

Art 15. Ao profissional registrado em Conselho de Fiscaliza-
¢do do Exercicio Profissional sera expedida Carteira Profissional de
Técnico, conforme modelo aprovado pelo respectivo Orgdo, a qual
substituird o diploma, valendo como documento de identidade e
tera fé publica.

Paragrafo Unico. A Carteira Profissional contera, obrigatoria-
mente, o numero do registro e 0 nome da profissao, acrescido da
respectiva modalidade.(Redagdo dada pelo Decreto n2? 4.560, de

©30.12.2002)
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