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EMPREGO E COLOCAGAO DE PRONOMES. TOPICOS DE GRAMATICA CONTEXTUALIZADA: CORRELAGAO DOS TEMPOS

VERBAIS; NEXOS; PARALELISMO

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO .~ , A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
- Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - o . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
i - ~ . . |
INTERJEICAO Eprrlme reagc_JeSNemotlvas e sentimentos Ah! Qu_e calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . « , A 2 .
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . A , .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.

N3do sofre variagao

Lucas gosta de tocar violdo.

SUBSTANTIVO

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc.
Flexionam em género, niumero e grau.

A menina jogou sua boneca no rio.
A matilha tinha muita coragem.

Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

Ana se exercita pela manha.
Todos parecem meio bobos.

VERBO niimero, pessoa & voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo gltgldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agles etc. Ex: saudade; sede;

imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que dd origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...
* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.
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O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto &, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentua¢do
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presencga de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os Idpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado substantivo, a variacdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminui¢do, é considerado sintético (Ex: meninéo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicées, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢cGes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizacgdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variac¢do de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressao pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixacdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).
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Advérbio
Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- logo mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; téo; demasiado,; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto,; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugGes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas variagGes do superlativo sdo aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o uso
de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdo (somente; salvo; exclusivamente; apenas), inclusdao (também; ainda; mesmo) e
ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢des, aparecem sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um sentido
préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até, mesmo, inclusive); de exclusdo (apenas, sendo, salvo); de designagao (eis); de
realce (cd, Id, s6, é que); de retificagao (alids, ou melhor, isto €) e de situagdo (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sdo palavras que fazem referéncia aos nomes, isto €, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fun¢do no enunciado,
ele pode ser classificado da seguinte maneira:

* Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e podem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

* Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu, nossos...)

* Pronomes demonstrativos: indicam localizagdo de seres no tempo ou no espaco. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

* Pronomes interrogativos: auxiliam na formacdo de questionamentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

* Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o na oragdo seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

* Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

* Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em situa¢des formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagao pronominal

Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢do do pronome obliquo atono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo, la,
no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver prdclise (antes do verbo), énclise (depois do verbo) ou meséclise (no meio do verbo).

Veja, entdo, quais as principais situacdes para cada um deles:

e Priclise: expressdes negativas; conjungdes subordinativas; advérbios sem virgula; pronomes indefinidos, relativos ou demonstrati-
vos; frases exclamativas ou que exprimem desejo; verbos no gerundio antecedidos por “em”.

Nada me faria mais feliz.

e Enclise: verbo no imperativo afirmativo; verbo no inicio da frase (ndo estando no futuro e nem no pretérito); verbo no gertndio ndo
acompanhado por “em”; verbo no infinitivo pessoal.
Inscreveu-se no concurso para tentar realizar um sonho.




LINGUA PORTUGUESA

® Mesoclise: verbo no futuro iniciando uma oracgéo.
Orgulhar-me-ei de meus alunos.

DICA: o pronome ndo deve aparecer no inicio de frases ou oragdes, nem apds ponto-e-virgula.

Verbos

Os verbos podem ser flexionados em trés tempos: pretérito (passado), presente e futuro, de maneira que o pretérito e o futuro pos-
suem subdivisGes.

Eles também se dividem em trés flexdes de modo: indicativo (certeza sobre o que é passado), subjuntivo (incerteza sobre o que é
passado) e imperativo (expressar ordem, pedido, comando).

e Tempos simples do modo indicativo: presente, pretérito perfeito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do pre-
sente, futuro do pretérito.

e Tempos simples do modo subjuntivo: presente, pretérito imperfeito, futuro.

Os tempos verbais compostos sdao formados por um verbo auxiliar e um verbo principal, de modo que o verbo auxiliar sofre flexdo em
tempo e pessoa, e o verbo principal permanece no participio. Os verbos auxiliares mais utilizados sdo “ter” e “haver”.

e Tempos compostos do modo indicativo: pretérito perfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do presente, futuro do pretérito.

e Tempos compostos do modo subjuntivo: pretérito perfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro.

As formas nominais do verbo sdo o infinitivo (dar, fazerem, aprender), o participio (dado, feito, aprendido) e o gerundio (dando, fa-
zendo, aprendendo). Eles podem ter fun¢do de verbo ou fung¢do de nome, atuando como substantivo (infinitivo), adjetivo (participio) ou
advérbio (gerundio).

Tipos de verbos

Os verbos se classificam de acordo com a sua flexdo verbal. Desse modo, os verbos se dividem em:

Regulares: possuem regras fixas para a flexdo (cantar, amar, vender, abrir...)

e Irregulares: possuem alteragdes nos radicais e nas terminagdes quando conjugados (medir, fazer, poder, haver...)

e Andmalos: possuem diferentes radicais quando conjugados (ser; ir...)

¢ Defectivos: ndo sdo conjugados em todas as pessoas verbais (falir, banir, colorir, adequar...)

* Impessoais: ndo apresentam sujeitos, sendo conjugados sempre na 32 pessoa do singular (chover, nevar, escurecer, anoitecer...)

e Unipessoais: apesar de apresentarem sujeitos, sdo sempre conjugados na 32 pessoa do singular ou do plural (latir, miar, custar,
acontecer...)

e Abundantes: possuem duas formas no participio, uma regular e outra irregular (aceitar = aceito, aceitado)

* Pronominais: verbos conjugados com pronomes obliquos 4tonos, indicando agdo reflexiva (suicidar-se, queixar-se, sentar-se, pen-
tear-se...)

¢ Auxiliares: usados em tempos compostos ou em locugGes verbais (ser, estar, ter, haver, ir...)

e Principais: transmitem totalidade da agdo verbal por si préprios (comer, dang¢ar, nascer, morrer, sorrir...)

¢ De ligagdo: indicam um estado, ligando uma caracteristica ao sujeito (ser, estar, parecer, ficar, continuar...)

Vozes verbais

As vozes verbais indicam se o sujeito pratica ou recebe a a¢do, podendo ser trés tipos diferentes:
¢ \/oz ativa: sujeito é o agente da agdo (Vi o pdssaro)

® oz passiva: sujeito sofre a a¢do (O pdssaro foi visto)

¢ \Voz reflexiva: sujeito pratica e sofre a acdo (Vi-me no reflexo do lago)

Ao passar um discurso para a voz passiva, € comum utilizar a particula apassivadora “se”, fazendo com o que o pronome seja equiva-
lente ao verbo “ser”.

Conjugacao de verbos

Os tempos verbais sdo primitivos quando ndo derivam de outros tempos da lingua portuguesa. Ja os tempos verbais derivados sdo
aqueles que se originam a partir de verbos primitivos, de modo que suas conjugagdes seguem o mesmo padrao do verbo de origem.

¢ 12 conjugacdo: verbos terminados em “-ar” (aproveitar, imaginar, jogar...)

e 22 conjugagdo: verbos terminados em “-er” (beber, correr, erguer...)

¢ 32 conjugagdo: verbos terminados em “-ir” (dormir, agir, ouvir...)

Confira os exemplos de conjugacdo apresentados abaixo:

Verbo Lutar

Gerundio: lutando Tipo de verbo: regular
Participio passado: lutado Transitividade: transitivo e intransitivo
Infinitivo: lutar Separacdo silabica: lu-tar




Presente

eu luto

fu lutas
ele luta
nos lutamos
vos lutais
eles lutam

Pretérito Mais-que-perfeito

eu lutara

tu lutaras
ele lutara
nos lutaramos
vos lutareis
eles lutaram

Presente

que eu lute

que tu lutes
que ele lute
gue nos lutemos
que vos luteis
que eles lutem

Imperativo Afirmativo

luta tu
lute vocé
lutemos nos
lutai vos
lutem vocés
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Pretérito Imperfeito

eu lutava

tu lutavas
ele lutava
nos lutavamos
vos lutaveis
eles lutavam

Futuro do Presente

eu lutarei

tu lutaras
ele |utara
nos lutaremos
vos |utareis
eles |utardo

Pretérito Imperfeito

se eu lutasse

se fu lutasses
se ele lutasse
se nos lutassemos
se vos lutasseis
se eles lutassem

Imperativo Negativo

ndac lutes tu
nac lute wvocé
nao lutemos nos
nac luteis wvos
nac lutem wvocés

Pretérito Perfeito

eu lutei

tu lutaste
ele lutou
nos lutamos
vos lutastes
eles lutaram

Futuro do Pretérito

eu lutaria

tu lutarias
ele lutaria
nos lutariamos
vos lutarieis
eles lutariam

Futuro

quando eu lutar
quando tu lutares
quando ele lutar
guando nos lutarmos
quando vos lutardes
quando eles lutarem

Infinitivo Pessoal

por lutar eu
por lutares tu
por lutar ele
por lutarmos nos
por lutardes vos
por lutarem eles

Fonte: www.conjugagdo.com.br/verbo-lutar
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CONCEITOS BASICOS. SOFTWARE, HARDWARE E REDES

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

» Software de aplicagédo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

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

Tipos:
PERIFERICOS - .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e
DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sao softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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NOCOES DE MICROSOFT WINDOWS

WINDOWS 7
3 I3 P
- Lt o
== a0
e I 1
@U'I:ﬂ ¥ Paimel de Controle » Sistema e Seguranga » Sistema - | 4y | Pesquisar Painei de Controle =
o -
Péagana Inicial do Paanel de a5 as
Coritrode Exibir informagdes basicas sobre o computador
® Gerencisdor de Dispositivos Windews Editian
B CorfiqumcBes remotas Windows 7 Ultimate
' Protecio do sistema Copyright © 2009 Microsoft Corporstion. Todes os direitos resenvadas.
i
Service Pack 1
By Configuracies svancadas do ceras
Si5hEmia
[ E
g C
Sasterna
Classificagio: Recuperandio clessificac do do sistema
Processadon Mic disponheel
Femiéana indlalady I:R-“Mk Mie disponivel
Tipo de sisteme Sistemna Operacional de &4 Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video
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configuracd
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‘Windows Update computadar:
Informacgtes & Ferramentas de Descrigio do computadar
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Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

&
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizag¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arguivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

=N o
v|i » Computador » Disco Local (C:) » - | 3 | | Pesquisar Disco Local (C:) pel ‘
Organizar » Cornpartilhar com » Nova pasta =« 0l @

¢ Favoritos * Nome . Data de medificag..  Tipo Tamanho
B Area de Trabalho . Arquivos de Programas 19/09/2020 13:35 Pasta de arquivos
& Downloads . Arquivos de Programas (x86) 22/09/2020 22:35 Pasta de arquivos
“El Locais . Informatica 22/09/2020 18:04 Pasta de arquivos
). oraclexe 19/09/2020 22:45 Pasta de arquivos
4 Bibliotecas . oraclexe_Inst 19/09/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos | pccopia 22/09/2020 22:26 Pasta de arquivos
|&=| Imagens . Perflogs 14,/07/2009 00:20 Pasta de arquivos
J’ Misicas £ . Usudrios 18/09/2020 13:07 Pasta de arquivos
B8 videos L Windows 19/09/2020 13:00 Pasta de arquivos
|| catalina.out 19/09/2020 14:43 Arquive OUT 0 KB
) Grupo doméstico %] msdiag0.dll ¢arquivn 02/12/2006 00:37 Extensio de aplica... 884 KB
| veredist 22/09/202019:35 Documento de Te... 1140 KB
1M Computador & solu;ﬁo¢mta 23,/09/2020 22:09 Pasta de arquivos
£, Disco Local (C3)
8% Unidade de CD (I
5 PC (\\WBoxSvr) (2—
?! Rede
Ml NECKTND_TR2RTE
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos
de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na drea
de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos execu-
tar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

%v\ng v Computadar » ~ [ 42| Pesquisar Computador i

Organizar « Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede ~ » =~ Al @

¢ Favoritos =P Unidades de Disco Rigido (1}
B Area de Trabalhg| Disco Local {C:)

{18 Downloads @ ——
56,6 GB livre(s) de119 GB

i Locais

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

-4 Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtualBox
[Z Documentos \ Guest Additions
=1 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
magens
& Misicas _| 4 Local da rede (1)
B videos

? PC (\\WBoxSwr) (Z)

*d Grupo doméstico "'

1% Computador
“ Disco Local (C:)
% Unidade de CD (1
5= PC (\WBoxSvr) (2

7‘- Rede
18 INTEL_CE_LTNUX
78 NOTFPAT ~Z
| PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Memdria: 8,00 GB
M Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Uso dos menus
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Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
® Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Capturador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a parte
desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video
Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente experiéncia

de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc.,
isso também é vdlido para o media center.

@ Windows Media Player EI@
C
UU b Biblicteca » Mudsica * Todas as Mdsicas Reproduzir Gravar Sincronizar
Organizar »  Transmitic v  Criar lista de reprodugio v o ~@
Album # Titulo Duracdo  Classifica.. ~ Artista participante Compositor ol
B Biblioteca Bob Acri
] Listas de Reproduca Bob Acri 3 Sleep Away 3:20 T Bob Acri Robert R. Acri
4|Jd Musiea Bob Acri
<, Artista =
& Album 2004
&y Género L
[H Videos r
) Imagens Mr. Scruff
= TV Gravad .
,3‘ ki . IMESCruf B Ninja Tuna 1 Kalimba 5:48 g Mr. Scruff A. Carthy and A. Kingsl...
(=) VBox_GAs 6110 (D: Mr. Seruff
Electronic
[ Outras Bibliotecas e 1
ninja tuna
Richard Stoltzman
:} Bing - Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen Hair ~ 2:49 hekoks Richard Stoltzman; Slov...  Claude Debussy
Richard Staltzman 4
¢ 0 l\ % \.6. i ’J b —e ) ﬁ Recuperande informagées sobre a midia pa.. ::.
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Estrutura da Administragdo Publica: natureza juridica, conceito e rol de pessoas juridicas de direito publico e privado, caracteristicas e
posicdo no ordenamento juridico da Administragdo Direta e Indireta. Conceito e forma de efetiva¢do da centralizagdo, descentraliza-
¢do, concentragdo e desconcentragao da Administragdo Publica. .. ... . o e
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ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA: NATUREZA
JURIDICA, CONCEITO E ROL DE PESSOAS JURIDICAS
DE DIREITO PUBLICO E PRIVADO, CARACTERISTICAS E
POSICAO NO ORDENAMENTO JURIDICO DA ADMINIS-
TRACAO DIRETA E INDIRETA. CONCEITO E FORMA DE
EFETIVACAO DA CENTRALIZACAO, DESCENTRALIZA-
CAO, CONCENTRACAO E DESCONCENTRACAO DA AD-

MINISTRACAO PUBLICA

Administragdo publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as
suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de 6r-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungdo administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judiciario ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administragdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragcdo Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades ad-
ministrativas realizadas pelo Estado, que vai em dire¢do a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administracdo Publica confunde-se com
a prépria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o
objeto da Administracdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Ad-
ministragdo Publica, que sdo:

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagdo do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa
como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade, desen-
volvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a
coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fun¢do administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obrigacdo ou dever para o administra-
dor publico que nao serd livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagdo dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticdo de poderes, assim sdo
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constitui¢do Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungdes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administracdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de func¢do atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida proviséria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungGes tipicas, é de
sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja, legislar
para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento juridico. Em fun-
¢do atipica, pode administrar internamente seus problemas.

¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fungdes tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuag¢do depende de provocacdo, pois € inerte.

Como vimos, o governo é o érgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.

FONTES

A Administracdo Publica adota substancialmente as mesmas
fontes adotadas no ramo juridico do Direito Administrativo: Lei,
Doutrina, Jurisprudéncia e Costumes.

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a Administracdo Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

- Regulamentos S3o atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

- Instrugbes normativas Possuem previsao expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacdo de seus subordinados com relagdo a determinado servico,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

- Regimentos Sdo atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizacdo interna das corporagGes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os sécios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacdo e a aplicagdo
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagado, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdao, bem como um
profundo conteudo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagao das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuicdes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdao
previstos no art. 37, caput, da Constituicao Federal.

Principios Expressos

Sdo os principios expressos da Administragdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragao Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a protec¢do do administrado em

relagdo ao abuso de poder.




O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagao perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administracdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo so6 a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cecBes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranca nacional ou quando o conteldo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, 1, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tragdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimiza¢do de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragdo
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgird o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢do ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliqguem renuncia de direitos da Administracdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administra¢ao
Publica revise os seus atos e conserte 0s seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
que a Administragdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagao retroativa de nova interpretagao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicagdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restri¢cdo ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢dao de sangdes administrativas.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento nao deve sofrer interrupgdes.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
s0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituigdo Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administragdo
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
orgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

NOCOES GERAIS

Para que a Administragdo Publica possa executar suas ativida-
des administrativas de forma eficiente com o objetivo de atender
os interesses coletivos é necessaria a implementagdo de tecnicas
organizacionais que permitam aos administradores publicos decidi-
rem, respeitados os meios legias, a forma adequada de reparticao
de competencias internas e escalonamento de pessoas para melhor
atender os assuntos relativos ao interesse publico.

Celso Antonio Bandeira de Mello, em sua obra Curso de Direito
Administrativo assim afirma: “..0 Estado como outras pessoas de
Direito Publico que crie, pelos multiplos cometimentos que lhe as-
sistem, tém de repartir, no interior deles mesmos, os encargos de
sua algada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribuicbes para decidir os assuntos que lhe sdo
afetos...”

A Organiza¢do Administrativa é a parte do Direito Administra-
tivo que normatiza os drgdos e pessoas juridicas que a compdem,
além da estrutura interna da Administragdo Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispde sobre a organiza¢éo da Administracéo Publica
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa”.

O certo é que, durante o exercicio de suas atribui¢des, o Esta-
do pode desenvolver as atividades administrativas que lhe compete
por sua propria estrutura ou entdo presta-la por meio de outros
sujeitos.

A Organiza¢do Administrativa estabelece as normas justamen-
te para regular a prestagao dos encargos administrativos do Estado
bem como a forma de execuc¢do dessas atividades, utilizando-se de
técnicas administrativas previstas em lei.

ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

Em ambito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administragdo Direta e Admi-
nistragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administracdo Publica Direta é o conjunto de dérgdos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.

DECRETO-LEI 200/67
Art. 4° A Administrag¢éo Federal compreende:
I - A Administra¢do Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.




Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimonio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

Assim, é responsavel pela gestao dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgados que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracdo Direta é que
nao possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigacdes, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administragdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagdo processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agao judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecuniaria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragéo Indireta
Sao integrantes da Administracdo indireta as fundagdes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

DECRETO-LEI 200/67

Art. 4° A Administrag¢éo Federal compreende:

[..]

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

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagdes publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sado criadas
para a execuc¢do de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos publicos ou para a exploragdo de atividades
econdmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira

O Poder Publico s6 podera explorar atividade econ6mica a titu-
lo de exce¢do em duas situagdes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situagdo de relevante interesse cole-
tivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigacdo de gerar lucro quando
explora atividade econ6mica. Quando estiver atuando na atividade
econdmica, entretanto, estara concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.

DESCONCENTRACAO E DESCENTRALIZACAO

No decorrer das atividades estatais, a Administra¢cdo Publica
pode executar suas agdes por meios proprios, utilizando-se da es-
trutura administrativa do Estado de forma centralizada, ou entdo
transferir o exercicio de certos encargos a outras pessoas, como en-
tidades concebidas para este fim de maneira descentralizada.

Assim, como técnica administrativa de organizacdo da execu-
¢do das atividades administrativas, o exercicio do servigo publico
podera ser por:

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Centralizagdo: Quando a execuc¢do do servico estiver sendo
feita pela Administra¢do direta do Estado, ou seja, utilizando-se do
conjunto organico estatal para atingir as demandas da sociedade.
(ex.: Secretarias, Ministérios, departamentos etc.).

Dessa forma, o ente federativo sera tanto o titular como o pres-
tador do servigo publico, o préprio estado é quem centraliza a exe-
cugdo da atividade.

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragao direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administracdo Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e auténomo).

Se os sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagGes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administragdo, serdo particulares e poderdo ser concessiondrios,
permissionarios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuagdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragdo: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribuigdo interna de competéncias ou encargos de
sua algada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ihe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentragdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administracdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prdpria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma sé pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinag¢do entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierarquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punicdo, solugdo de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocagdo.

Difereng¢a entre Descentralizagdo e Desconcentragéio

As duas figuras técnicas de organizagdo administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressupde, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execucdo de certa atividade, €;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragao Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dara internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.




CRIACAO, EXTINCAO E CAPACIDADE PROCESSUAL DOS OR-
GAOS PUBLICOS

Conceito

Orgdos Publicos, de acordo com a defini¢do do jurista adminis-
trativo Celso Antonio Bandeira de Mello “sdo unidade abstratas que
sintetizam os vdrios circulos de atribuigdo do Estado.”

Por serem caracterizados pela abstragdo, ndo tem nem vonta-
de e nem agdo prdprias, sendo os 6rgao publicos ndo passando de
mera reparti¢do de atribuigdes, assim entendidos como uma uni-
dade que congrega atribuigdes exercidas por seres que o integram
com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Desta forma, para que sejam empoderados de dinamismo e
acdo os dérgdos publicos necessitam da atuacgdo de seres fisicos, su-
jeitos que ocupam espago de competéncia no interior dos érgdos
para declararem a vontade estatal, denominados agentes publicos.

Criagdo e extingdo

A criacdo e a extingdo dos érgdos publicos ocorre por meio de
lei, conforme se extrai da leitura conjugada dos arts. 48, XI, e 84,
VI, a, da Constitui¢do Federal, com alteragdo pela EC n.2 32/2001.6

Em regra, a iniciativa para o projeto de lei de criagdo dos 6rgaos
publicos é do Chefe do Executivo, na forma do art. 61, § 1.2, Il da
Constituicao Federal.

“Art. 61. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer membro ou Comissdo da Cdmara dos Deputados, do
Senado Federal ou do Congresso Nacional, ao Presidente da Re-
publica, ao Supremo Tribunal Federal, aos Tribunais Superiores, ao
Procurador-Geral da Republica e aos cidaddos, na forma e nos casos
previstos nesta Constituigdo.

§ 12 S3o de iniciativa privativa do Presidente da Republica as
leis que:

[..]

I - disponham sobre:

[..]

e) criagdo e extingdo de Ministérios e érgdos da administragéo
publica, observado o disposto no art. 84, VI;

Entretanto, em alguns casos, a iniciativa legislativa é atribuida,
pelo texto constitucional, a outros agentes publicos, como ocorre,
por exemplo, em relagdo aos 6rgdos do Poder Judicidrio (art. 96, Il,
¢ e d, da Constituicdo Federal) e do Ministério Publico (127, § 2.9),
cuja iniciativa pertence aos representantes daquelas instituigdes.

Trata-se do principio da reserva legal aplicavel as técnicas de
organizacdo administrativa (desconcentragdo para érgdos publicos
e descentralizacdo para pessoas fisicas ou juridicas).

Atualmente, no entanto, ndo é exigida lei para tratar da orga-
nizagdo e do funcionamento dos drgdos publicos, ja que tal matéria
pode ser estabelecida por meio de decreto do Chefe do Executivo.

De forma excepcional, a criagdo de drgdos publicos podera ser
instrumentalizada por ato administrativo, tal como ocorre na insti-
tuicdo de drgdos no Poder Legislativo, na forma dos arts. 51, IV, e
52, Xlll, da Constitui¢do Federal.

Neste contexto, vemos que os érgdos sdo centros de compe-
téncia instituidos para praticar atos e implementar politicas por in-
termédio de seus agentes, cuja conduta é imputada a pessoa juridi-
ca. Esse é o conceito administrativo de rgdo. E sempre um centro
de competéncia, que decorre de um processo de desconcentragdo
dentro da Administragdo Publica.
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Capacidade Processual dos Orgdos Publicos

Como visto, érgao publico pode ser definido como uma unida-
de que congrega atribuigdes exercidas pelos agentes publicos que o
integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado.

Na realidade, o 6rgao ndo se confunde com a pessoa juridica,
embora seja uma de suas partes integrantes; a pessoa juridica é o
todo, enquanto os drgdos sao parcelas integrantes do todo.

O 6rgdo também ndo se confunde com a pessoa fisica, o agente
publico, porque congrega fun¢des que este vai exercer. Conforme
estabelece o artigo 19, § 29, inciso |, da Lei n2 9.784/99, que disci-
plina o processo administrativo no ambito da Administragdo Publi-
ca Federal, 6rgdo é “a unidade de atuagdo integrante da estrutura
da Administragdo direta e da estrutura da Administragdo indireta”.
Isto equivale a dizer que o 6rgdo nao tem personalidade juridica
prépria, ja que integra a estrutura da Administragao Direta, ao con-
trario da entidade, que constitui “unidade de atuagdo dotada de
personalidade juridica” (inciso Il do mesmo dispositivo); é o caso
das entidades da Administragdo Indireta (autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista).

Nas palavras de Celso Antonio Bandeira de Mello, os 6rgdos:
“nada mais significam que circulos de atribuigcées, os feixes indivi-
duais de poderes funcionais repartidos no interior da personalidade
estatal e expressados através dos agentes neles providos”.

Embora os 6rgdos ndo tenham personalidade juridica, eles
podem ser dotados de capacidade processual. A doutrina e a ju-
risprudéncia tém reconhecido essa capacidade a determinados 6r-
gdos publicos, para defesa de suas prerrogativas.

Nas palavras de Hely Lopes Meirelles, “embora despersonaliza-
dos, os drgdos mantém relagdes funcionais entre si e com terceiros,
das quais resultam efeitos juridicos internos e externos, na forma
legal ou regulamentar. E, a despeito de ndo terem personalidade
juridica, os érgdos podem ter prerrogativas funcionais proprias que,
quando infringidas por outro orgdo, admitem defesa até mesmo
por mandado de segurang¢a”.

Por sua vez, José dos Santos Carvalho Filho, depois de lem-
brar que a regra geral é a de que o 6rgdo ndo pode ter capacida-
de processual, acrescenta que “de algum tempo para cd, todavia,
tem evoluido a ideia de conferir capacidade a érgdos publicos para
certos tipos de litigio. Um desses casos é o da impetragdo de man-
dado de seguranga por 6rgéios publicos de natureza constitucional,
quando se trata da defesa de sua competéncia, violada por ato de
outro orgdo”, Admitindo a possibilidade do érgdo figurar como par-
te processual.

Desta feita é inafastdvel a conclusdo de que drgdos publicos
possuem personalidade judicidria. Mais do que isso, é licito dizer
que os dérgdos possuem capacidade processual (isto €, legitimidade
para estar em juizo), inclusive mediante procuradoria propria,

Ainda por meio de construcdo jurisprudencial, acompanhando
a evolugdo juridica neste aspecto tem reconhecido capacidade pro-
cessual a érgdos publicos, como Camaras Municipais, Assembleias
Legislativas, Tribunal de Contas. Mas a competéncia é reconhecida
apenas para defesa das prerrogativas do 6rgdo e ndo para atuagao
em nome da pessoa juridica em que se integram.

PESSOAS ADMINISTRATIVAS
Pessoas Politicas

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico criadas
por lei para a prestacdo de servigos publicos e executar as ativida-
des tipicas da Administragdo Publica, contando com capital exclusi-
vamente publico.

O Decreto-lei 200/67 assim conceitua as autarquias:




Art. 52 Para os fins desta lei, considera-se:

| - Autarquia - o servico auténomo, criado por lei, com perso-
nalidade juridica, patriménio e receita prdprios, para executar ati-
vidades tipicas da Administragdo Publica, que requeiram, para seu
melhor funcionamento, gestéio administrativa e financeira descen-
tralizada.

As autarquias sdo regidas integralmente por regras de direito
publico, podendo, tdo-somente, serem prestadoras de servigos e
contando com capital oriundo da Administragdo Direta (ex.: IN-
CRA, INSS, DNER, Banco Central etc.).

Caracteristicas: Temos como principais caracteristicas das au-
tarquias:

- Criacdo por lei: é exigéncia que vem desde o Decreto-lei n2 6
016/43, repetindo-se no Decreto-lei n2 200/67 e no artigo 37, XIX,
da Constituicao;

- Personalidade juridica publica: ela é titular de direitos e obri-
gacOes proprios, distintos daqueles pertencentes ao ente que a ins-
tituiu: sendo publica, submete-se a regime juridico de direito publi-
co, quanto a criagdo, extingdo, poderes, prerrogativas, privilégios,
sujeigoes;

-_Capacidade de autoadministracdo: ndo tem poder de criar o
proprio direito, mas apenas a capacidade de se auto administrar a
respeito das matérias especificas que lhes foram destinadas pela
pessoa publica politica que Ihes deu vida. A outorga de patrimoénio
préprio é necessaria, sem a qual a capacidade de autoadministra-
¢do nao existiria.

Pode-se compreender que ela possui dirigentes e patrimonio
proprios.

- Especializacdo dos fins ou atividades: coloca a autarquia entre
as formas de descentralizagdo administrativa por servigos ou fun-
cional, distinguindo-a da descentralizagdo territorial; o principio da
especializagdo impede de exercer atividades diversas daquelas para
as quais foram instituidas; e

- Sujeicdo a controle ou tutela: é indispensavel para que a au-
tarquia nao se desvie de seus fins institucionais.

- Liberdade Financeira: as autarquias possuem verbas proprias
(surgem como resultado dos servigos que presta) e verbas orga-
mentdrias (sdo aquelas decorrentes do orgamento). Terdo liberdade
para manejar as verbas que recebem como acharem conveniente,
dentro dos limites da lei que as criou.

- Liberdade Administrativa: as autarquias tém liberdade para
desenvolver os seus servigos como acharem mais conveniente
(comprar material, contratar pessoal etc.), dentro dos limites da lei
gue as criou.

Patriménio: as autarquias sdo constituidas por bens publicos,
conforme dispGe o artigo 98, Codigo Civil e tém as seguintes carac-
teristicas:

a) Sao alienaveis

b) impenhoraveis;

c) imprescritiveis

d) ndo oneraveis.

Pessoal: em conformidade com o que estabelece o artigo 39
da Constituicdo, em sua redagdo vigente, as pessoas federativas
(Unido, Estados, DF e Municipios) ficaram com a obrigagdo de insti-
tuir, no ambito de sua organizagdo, regime juridico Unico para todos
os servidores da administragdo direta, das autarquias e das funda-
¢Oes publicas.

Controle Judicial: as autarquias, por serem dotadas de persona-
lidade juridica de direito publico, podem praticar atos administrati-
vos tipicos e atos de direito privado (atipicos), sendo este ultimo,
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controlados pelo judicidrio, por vias comuns adotadas na legislagcdo
processual, tal como ocorre com os atos juridicos normais pratica-
dos por particulares.

Foro dos litigios judiciais: a fixagdo da competéncia varia de
acordo com o nivel federativo da autarquia, por exemplo, os litigios
comuns, onde as autarquias federais figuram como autoras, rés, as-
sistentes ou oponentes, tém suas causas processadas e julgadas na
Justica Federal, o mesmo foro apropriado para processar e julgar
mandados de seguranga contra agentes autarquicos.

Quanto as autarquias estaduais e municipais, os processos em
gue encontramos como partes ou intervenientes terdo seu curso na
Justica Estadual comum, sendo o juizo indicado pelas disposi¢cdes
da lei estadual de divisdo e organizag¢do judicidrias.

Nos litigios decorrentes da relagao de trabalho, o regime po-
derd ser estatutario ou trabalhista. Sendo estatutario, o litigio sera
de natureza comum, as eventuais demandas deverao ser processa-
das e julgadas nos juizos fazendarios. Porém, se o litigio decorrer
de contrato de trabalho firmado entre a autarquia e o servidor, a
natureza sera de litigio trabalhista (sentido estrito), devendo ser re-
solvido na Justica do Trabalho, seja a autarquia federal, estadual ou
municipal.

Responsabilidade civil: prevé a Constituicdo Federal que as pes-
soas juridicas de direito publico respondem pelos danos que seus
agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros.

A regra contida no referido dispositivo, consagra a teoria da
responsabilidade objetiva do Estado, aquela que independe da in-
vestigacdo sobre a culpa na conduta do agente.

Prerrogativas autdrquicas: as autarquias possuem algumas
prerrogativas de direito publico, sendo elas:

- Imunidade tributéria: previsto no art. 150, § 2 2, da CF, veda
a instituicdo de impostos sobre o patrimonio, a renda e os servigos
das autarquias, desde que vinculados as suas finalidades essenciais
ou as que delas decorram. Podemos, assim, dizer que a imunidade
para as autarquias tem natureza condicionada.

- Impenhorabilidade de seus bens e de suas rendas: ndo pode
ser usado o instrumento coercitivo da penhora como garantia do
credor.

- Imprescritibilidade de seus bens: caracterizando-se como
bens publicos, ndo podem ser eles adquiridos por terceiros através
de usucapido.

- Prescricdo quinquenal: dividas e direitos em favor de terceiros
contra autarquias prescrevem em 5 anos.

- Créditos sujeitos a execucdo fiscal: os créditos autarquicos sao
inscritos como divida ativa e podem ser cobrados pelo processo es-
pecial das execugdes fiscais.

Contratos: os contratos celebrados pelas autarquias sdo de
carater administrativo e possuem as cldusulas exorbitantes, que
garantem a administra¢do prerrogativas que o contratado comum
nao tem, assim, dependem de prévia licitacdo, exceto nos casos de
dispensa ou inexigibilidade e precisam respeitar os tramites da lei
8.666/1993, além da lei 10.520/2002, que institui a modalidade lici-
tatdria do pregdo para os entes publicos.

Isto acontece pelo fato de que por terem qualidade de pessoas
juridicas de direito publico, as entidades autarquicas relacionam-se
com os particulares com grau de supremacia, gozando de todas as
prerrogativas estatais.

Empresas Publicas

Empresas publicas sdo pessoas juridicas de Direito Privado, e
tem sua criagdo por meio de autorizacdo legal, isso significa dizer
que ndo sdo criadas por lei, mas dependem de autorizagdo legis-
lativa.
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PRINCiPIOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, BASE LE-
GAL E APLICACAO DOS PRINCiPIOS DA LEGALIDADE,
IMPESSOALIDADE, MORALIDADE, PUBLICIDADE E EFI-
CIENCIA

Principios da Administragdo Publica

Os valores éticos inerentes ao Estado, os quais permitem que
ele consolide 0 bem comum e garanta a preservagao dos interesses
da coletividade, se encontram exteriorizados em principios e regras.
Estes, por sua vez, sdo estabelecidos na Constituicdo Federal e em
legislagGes infraconstitucionais, a exemplo das que serdo estudadas
neste tépico, quais sejam: Decreto n° 1.171/94, Lei n° 8.112/90 e
Lei n° 8.429/92.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor pu-
blico partem da Constituicdo Federal, que estabelece alguns princi-
pios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras palavras,
€ o texto constitucional do artigo 37, especialmente o caput, que
permite a compreensdo de boa parte do contetdo das leis especi-
ficas, porque possui um carater amplo ao preconizar os principios
fundamentais da administragdo publica. Estabelece a Constitui¢ao
Federal:

Artigo 37, CF. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administragdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras formam o vo-
cabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da Administragdo Pu-
blica. E de fundamental importancia um olhar atento ao significado
de cada um destes principios, posto que eles estruturam todas as
regras éticas prescritas no Cédigo de Etica e na Lei de Improbidade
Administrativa, tomando como base os ensinamentos de Carvalho
Filho! e Spitzcovsky?:

a) Principio da legalidade: Para o particular, legalidade significa
a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo proibe. Contudo, como
a administracdo publica representa os interesses da coletividade,
ela se sujeita a uma relagdo de subordinagdo, pela qual sé podera
fazer o que a lei expressamente determina (assim, na esfera estatal,
é preciso lei anterior editando a matéria para que seja preservado
o principio da legalidade). A origem deste principio esta na criagdo
do Estado de Direito, no sentido de que o prdprio Estado deve res-
peitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forga dos interesses que
representa, a administragdo publica esta proibida de promover
discriminagdes gratuitas. Discriminar é tratar alguém de forma di-
ferente dos demais, privilegiando ou prejudicando. Segundo este
principio, a administragcdo publica deve tratar igualmente todos
aqueles que se encontrem na mesma situagdo juridica (principio da
isonomia ou igualdade). Por exemplo, a licitagdo reflete a impesso-
alidade no que tange a contratagdo de servigos.

1CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito admin-
istrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.

2SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13. ed. Sdo Paulo:
Método, 2011.
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O principio da impessoalidade correlaciona-se ao principio da
finalidade, pelo qual o alvo a ser alcangado pela administragdo pu-
blica é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse particu-
lar ndo pode influenciar no tratamento das pessoas, ja que deve-se
buscar somente a preservagdo do interesse coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste principio no artigo
37 da CF representa o reconhecimento de uma espécie de morali-
dade administrativa, intimamente relacionada ao poder publico. A
administragdo publica ndo atua como um particular, de modo que
enquanto o descumprimento dos preceitos morais por parte deste
particular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento juri-
dico adota tratamento rigoroso do comportamento imoral por par-
te dos representantes do Estado. O principio da moralidade deve
se fazer presente ndo sé para com os administrados, mas também
no ambito interno. Esta indissociavelmente ligado a nog¢do de bom
administrador, que ndo somente deve ser conhecedor da lei, mas
também dos principios éticos regentes da fun¢do administrativa.
TODO ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENQOS IM-
PESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios anteriores.

d) Principio da publicidade: A administragdo publica é obriga-
da a manter transparéncia em rela¢do a todos seus atos e a todas
informagdes armazenadas nos seus bancos de dados. Dai a publica-
¢do em drgdos da imprensa e a afixagdo de portarias. Por exemplo,
a propria expressdo concurso publico (art. 37, Il, CF) remonta ao
idedrio de que todos devem tomar conhecimento do processo sele-
tivo de servidores do Estado. Diante disso, como serd visto, se negar
indevidamente a fornecer informag¢des ao administrado caracteriza
ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §12 do artigo 37, CF, evitando que o principio
da publicidade seja deturpado em propaganda politico-eleitoral:

Artigo 37, §12, CF. A publicidade dos atos, programas, obras,
servigos e campanhas dos érgdos publicos deverd ter cardter edu-
cativo, informativo ou de orientagdo social, dela nGo podendo
constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo
pessoal de autoridades ou servidores publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo a legali-
dade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os instrumentos para
protecdo sdo o direito de peti¢do e as certidGes (art. 5°, XXXIV, CF),
além do habeas data e - residualmente - do mandado de seguranga.
Neste viés, ainda, prevé o artigo 37, CF em seu §32:

Artigo 37, §32, CF. A lei disciplinard as formas de participagdo
do usudrio na administragdo publica direta e indireta, regulando
especialmente:

I - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servi¢os de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X
e XXXlll;

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica.




e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica deve man-
ter o ampliar a qualidade de seus servigos com controle de gastos.
Isso envolve eficiéncia ao contratar pessoas (o concurso publico
seleciona os mais qualificados ao exercicio do cargo), ao manter
tais pessoas em seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor
publico por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de
remuneragdo), por exemplo. O nucleo deste principio é a procura
por produtividade e economicidade. Alcanga os servicos publicos
e os servigos administrativos internos, se referindo diretamente a
conduta dos agentes.

Além destes cinco principios administrativo-constitucionais
diretamente selecionados pelo constituinte, podem ser apontados
como principios de natureza ética relacionados a fun¢do publica a
probidade e a motivacgdo:

a) Principio da probidade: um principio constitucional incluido
dentro dos principios especificos da licitagdo, é o dever de todo o
administrador publico, o dever de honestidade e fidelidade com o
Estado, com a populagdo, no desempenho de suas fungdes. Possui
contornos mais definidos do que a moralidade. Diégenes Gasparini®
alerta que alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas ndo ha carac-
teristicas que permitam tratar os mesmos como procedimentos
distintos, sendo no maximo possivel afirmar que a probidade ad-
ministrativa é um aspecto particular da moralidade administrativa.

b) Principio da motivagdo: E a obrigacdo conferida ao admi-
nistrador de motivar todos os atos que edita, gerais ou de efeitos
concretos. E considerado, entre os demais principios, um dos mais
importantes, uma vez que sem a motivagao ndo ha o devido pro-
cesso legal, uma vez que a fundamentagdo surge como meio inter-
pretativo da decisdo que levou a pratica do ato impugnado, sendo
verdadeiro meio de viabilizagdo do controle da legalidade dos atos
da Administragdo.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplicavel ao caso
concreto e relacionar os fatos que concretamente levaram a aplica-
¢do daquele dispositivo legal. Todos os atos administrativos devem
ser motivados para que o Judicidrio possa controlar o mérito do ato
administrativo quanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle,
devem ser observados os motivos dos atos administrativos.

Em relagdo a necessidade de motivacdo dos atos administra-
tivos vinculados (aqueles em que a lei aponta um Unico comporta-
mento possivel) e dos atos discricionarios (aqueles que a lei, dentro
dos limites nela previstos, aponta um ou mais comportamentos
possiveis, de acordo com um juizo de conveniéncia e oportunida-
de), a doutrina é unissona na determinagdo da obrigatoriedade de
motivag¢do com relagdo aos atos administrativos vinculados; toda-
via, diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos discri-
cionarios.

Meirelles* entende que o ato discricionario, editado sob os li-
mites da Lei, confere ao administrador uma margem de liberdade
para fazer um juizo de conveniéncia e oportunidade, ndo sendo ne-
cessaria a motiva¢do. No entanto, se houver tal fundamentagao, o
ato devera condicionar-se a esta, em razdo da necessidade de ob-
servancia da Teoria dos Motivos Determinantes.

3GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Pau-
lo: Saraiva, 2004.

4MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sao
Paulo: Malheiros, 1993.
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O entendimento majoritario da doutrina, porém, é de que,
mesmo no ato discriciondrio, é necessaria a motivagdo para que se
saiba qual o caminho adotado pelo administrador. Gasparini®, com
respaldo no art. 50 da Lei n. 9.784/98, aponta inclusive a supera¢do
de tais discussGes doutrindrias, pois o referido artigo exige a mo-
tivagdo para todos os atos nele elencados, compreendendo entre
estes, tanto os atos discricionarios quanto os vinculados.

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ELEMENTOS, PRESSUPOSTOS E CLASSIFICACAO; VIN-
CULACAO E DISCRICIONARIEDADE; REVOGACAO, CON-
VALIDACAO E INVALIDAGAO; CONTROLE DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

CONCEITO

Ato Administrativo, em linhas gerais, é toda manifestagao licita
e unilateral de vontade da Administragdo ou de quem lhe faca as
vezes, que agindo nesta qualidade tenha por fim imediato adquirir,
transferir, modificar ou extinguir direitos e obrigacdes.

Para Hely Lopes Meirelles: “toda manifestagdo unilateral de
vontade da Administragdo Publica que, agindo nessa qualidade, te-
nha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, ex-
tinguir e declarar direitos, ou impor obriga¢des aos administrados
ou a si propria”.

Para Maria Sylvia Zanella di Pietro ato administrativo é a “de-
claragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos
juridicos imediatos, com observdncia da lei, sob regime juridico de
direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judicidrio”.

Conforme se verifica dos conceitos elaborados por juristas
administrativos, esse ato deve alcancar a finalidade publica, onde
serdo definidas prerrogativas, que digam respeito a supremacia do
interesse publico sobre o particular, em virtude da indisponibilidade
do interesse publico.

Os atos administrativos podem ser delegados, assim os parti-
culares recebem a delega¢do pelo Poder Publico para pratica dos
referidos atos.

Dessa forma, os atos administrativos podem ser praticados pelo
Estado ou por alguém que esteja em nome dele. Logo, pode-se con-
cluir que os atos administrativos ndo sdo definidos pela condigdo
da pessoa que os realiza. Tais atos sdo regidos pelo Direito Publico.

REQUISITOS

Sdo as condig¢des necessdrias para a existéncia valida do ato.
Os requisitos dos atos administrativos sdo cinco:

- Competéncia: o ato deve ser praticado por sujeito capaz. Tra-
ta-se de requisito vinculado, ou seja, para que um ato seja valido
deve-se verificar se foi praticado por agente competente.

O ato deve ser praticado por agente publico, assim considerado
todo aquele que atue em nome do Estado, podendo ser de qual-
quer titulo, mesmo que ndo ganhe remuneragao, por prazo deter-
minado ou vinculo de natureza permanente.

Além da competéncia para a pratica do ato, se faz necessario
gue ndo exista impedimento e suspei¢do para o exercicio da ativi-
dade.

Deve-se ter em mente que toda a competéncia é limitada, ndo
sendo possivel um agente que contenha competéncia ilimitada,
tendo em vista o dever de observancia da lei para definir os critérios
de legitimagdo para a pratica de atos.

S5GASPARINI, Didégenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Pau-
lo: Saraiva, 2004.




- Finalidade: O ato administrativo deve ser editado pela Admi-
nistragdo Publica em atendimento a uma finalidade maior, que é a
publica; se o ato praticado nao tiver essa finalidade, ocorrera abuso
de poder.

Em outras palavras, o ato administrativo deve ter como fina-
lidade o atendimento do interesse coletivo e do atendimento das
demandas da sociedade.

- Forma: é o requisito vinculado que envolve a maneira de exte-
riorizacdo e demais procedimentos prévios que forem exigidos com
a expedicao do ato administrativo.

Via de regra, os atos devem ser escritos, permitindo de ma-
neira excepcional atos gestuais, verbais ou provindos de forgas que
ndo sejam produzidas pelo homem, mas sim por mdquinas, que sdo
os casos dos semaforos, por exemplo.

A forma ndo configura a esséncia do ato, mas apenas o ins-
trumento necessario para que a conduta administrativa atinja seus
objetivos. O ato deve atender forma especifica, justamente porque
se da pelo fato de que os atos administrativos decorrem de um pro-
cesso administrativo prévio, que se caracterize por uma série de
atos concatenados, com um propdsito certo.

- Motivo: O motivo sera vélido, sem irregularidades na pratica
do ato administrativo, exigindo-se que o fato narrado no ato prati-
cado seja real e tenha acontecido da forma como estava descrito na
conduta estatal.

Difere-se de motivagdo, pois este é a explicagdo por escrito das
razoes que levaram a pratica do ato.

- Objeto licito: E o contelido ato, o resultado que se visa rece-
ber com sua expedicdo. Todo e qualquer ato administrativo tem por
objeto a criagdo, modificagdo ou comprovagdo de situagdes juridi-
cas referentes a pessoas, coisas ou atividades voltadas a a¢do da
Administragdo Publica.

Entende-se por objeto, aquilo que o ato dispde, o efeito causa-
do pelo ato administrativo, em decorréncia de sua pratica. Trata-se
do objeto como a disposi¢do da conduta estatal, aquilo que fica de-
cidido pela pratica do ato.

ATRIBUTOS

Atributos sdao qualidades, prerrogativas ou poderes especiais
que revestem os atos administrativos para que eles alcancem os
fins almejados pelo Estado.

Existem por conta dos interesses que a Administragdo repre-
senta, sdo as qualidades que permitem diferenciar os atos adminis-
trativos dos outros atos juridicos. Decorrem do principio da supre-
macia do interesse publico sobre o privado.

Sao atributos dos atos administrativos:

a) Presuncgdo de Legitimidade/Legitimidade: E a presuncdo
de que os atos administrativos devem ser considerados validos, até
que se demonstre o contrario, a bem da continuidade da prestagdo
dos servigos publicos.

A presuncao de legitimidade ndo pressupde no entanto que los
atos administrativos ndo possam ser combatidos ou questionados,
no entanto, o 6nus da prova é de quem alega.

O atributo de presuncgdo de legitimidade confere maior cele-
ridade a atuagdo administrativa, ja que depois da pratica do ato,
estard apto a produzir efeitos automaticamente, como se fosse va-
lido, até que se declare sua ilegalidade por decisdo administrativa
ou judicial.
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b) Imperatividade: E a prerrogativa que os atos administrativos
possuem de gerar unilateralmente obriga¢Ges aos administrados,
independente da concordéncia destes. E o atributo que a Adminis-
tragdo possui para impor determinado comportamento a terceiros.

¢) Exigibilidade ou Coercibilidade: E a prerrogativa que pos-
suem os atos administrativos de serem exigidos quanto ao seu cum-
primento sob ameaca de san¢do. A imperatividade e a exigibilidade,
em regra, nascem no mesmo momento.

Caso ndo seja cumprida a obrigagdo imposta pelo administrati-
vo, o0 poder publico, se valera dos meios indiretos de coacdo, reali-
zando, de modo indireto o ato desrespeitado.

d) Autoexecutoriedade: E o poder de serem executados mate-
rialmente pela prépria administragdo, independentemente de re-
curso ao Poder Judiciario.

A autoexecutoriedade é atributo de alguns atos administrati-
VOs, OU seja, ndo existe em todos os atos. Poderd ocorrer quando
a lei expressamente prever ou quando estiver tacitamente prevista
em lei sendo exigido para tanto situagdo de urgéncia; e inexisténcia
de meio judicial idoneo capaz de, a tempo, evitar a lesdo.

CLASSIFICACAO

Os atos administrativos podem ser objeto de varias classifica-
¢Oes, conforme o critério em fungdo do qual seja agrupados. Men-
cionaremos os agrupamentos de classificagdo mais comuns entre
os doutrinadores administrativos.

Quanto a composicao da vontade produtora do ato:

Simples: depende da manifestagdo juridica de um Unico érgao,
mesmo que seja de drgdo colegiado, torna o ato perfeito, portan-
to, a vontade para manifesta¢do do ato deve ser unitaria, obtida
através de votagdo em 6rgdo colegiado ou por manifestacdo de um
agente em oérgdos singulares.

Complexo: resulta da manifestagdo conjugada de vontades de
orgdos diferentes. E necessaria a manifestacdo de vontade de dois
ou mais 6rgdos para formar um Unico ato.

Composto: manifestacdo de dois ou mais érgdos, em que um
edita o ato principal e o outro sera acessdrio. Como se nota, é com-
posto por dois atos, geralmente decorrentes do mesmo 6rgdo pu-
blico, em patamar de desigualdade, de modo que o segundo ato
deve contar com o que ocorrer com o primeiro.

Quanto a formagao do ato:

Atos unilaterais: Dependem de apenas a vontade de uma das
partes. Exemplo: licenga

Atos bilaterais: Dependem da anuéncia de ambas as partes.
Exemplo: contrato administrativo;

Atos multilaterais: Dependem da vontade de varias partes.
Exemplo: convénios.

Quanto aos destinatarios do ato:

Individuais: sdao aqueles destinados a um destinatario certo e
determinado, impondo a norma abstrata ao caso concreto. Nesse
momento, seus destinatarios sdo individualizados, pois a norma é
geral restringindo seu ambito de atuagéo.

Gerais: sdo os atos que tém por destinatario final uma catego-
ria de sujeitos ndo especificados. Os atos gerais tem a finalidade
de normatizar suas relagGes e regulam uma situac¢do juridica que
abrange um ndmero indeterminado de pessoas, portanto abrange
todas as pessoas que se encontram na mesma situagao, por tratar-
-se de imposic¢do geral e abstrata para determinada relagdo.




Quanto a posicdo juridica da Administragdo:

Atos de império: Atos onde o poder publico age de forma impe-
rativa sobre os administrados, impondo-lhes obriga¢des. Sdo atos
praticados sob as prerrogativas de autoridade estatal. Ex. Interdigao
de estabelecimento comercial.

Atos de gestdo: sdo aqueles realizados pelo poder publico, sem
as prerrogativas do Estado (ausente o poder de comando estatal),
sendo que a Administragdo ird atuar em situagdo de igualdade com
o particular. Nesses casos, a atividade sera regulada pelo direito pri-
vado, de modo que o Estado ndo ira se valer das prerrogativas que
tenham relagdo com a supremacia do interesse publico.

Exemplo:a alienagdo de um imdvel publico inservivel ou alu-
guel de imdvel para instalar uma Secretaria Municipal.

Quanto a natureza das situagdes juridicas que o ato cria:

Atos-regra: Criam situagGes gerais, abstratas e impessoais.Tra-
¢am regras gerais (regulamentos).

Atos subjetivos: Referem-se a situagdes concretas, de sujeito
determinado. Criam situagOes particulares e geram efeitos indivi-
duais.

Atos-condigdo: Somente surte efeitos caso determinada condi-
¢do se cumpra.

Quanto ao grau de liberdade da Administragao para a pratica
do ato:

Atos vinculados: Possui todos seus elementos determinados
em lei, ndo existindo possibilidade de apreciagdo por parte do ad-
ministrador quanto a oportunidade ou a conveniéncia. Cabe ao ad-
ministrador apenas a verificacdo da existéncia de todos os elemen-
tos expressos em lei para a pratica do ato.

Atos discriciondrios: O administrador pode decidir sobre o mo-
tivo e sobre o objeto do ato, devendo pautar suas escolhas de acor-
do com as raz8es de oportunidade e conveniéncia. A discricionarie-
dade é sempre concedida por lei e deve sempre estar em acordo
com o principio da finalidade publica. O poder judicidrio ndo pode
avaliar as razGes de conveniéncia e oportunidade (mérito), apenas a
legalidade, os motivos e o conteudo ou objeto do ato.

Quanto aos efeitos:

Constitutivo: Gera uma nova situagao juridica aos destinatarios.
Pode ser outorgado um novo direito, como permissdao de uso de
bem publico, ou impondo uma obrigagao, como cumprir um perio-
do de suspensao.

Declaratorio: Simplesmente afirma ou declara uma situagao ja
existente, seja de fato ou de direito. N3o cria, transfere ou extingue
a situacgdo existente, apenas a reconhece.

Modificativo: Altera a situagao ja existente, sem que seja extin-
ta, ndo retirando direitos ou obrigag¢des. A alteragao do hordrio de
atendimento da reparti¢do é exemplo desse tipo de ato.

Extintivo: Pode também ser chamado desconstitutivo, é o ato
que pGe termo a um direito ou dever existente. Cite-se a demissado
do servidor publico.

Quanto a situagao de terceiros:

Internos: Destinados a produzir seus efeitos no dmbito interno
da Administragdo Publica, ndo atingindo terceiros, como as circula-
res e pareceres.

Externos: Destinados a produzir efeitos sobre terceiros, e, por-
tanto, necessitam de publicidade para que produzam adequada-
mente seus efeitos.
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Quanto a validade do ato:

Vdlido: E o que atende a todos os requisitos legais: competén-
cia, finalidade, forma, motivo e objeto. Pode estar perfeito, pronto
para produzir seus efeitos ou estar pendente de evento futuro.

Nulo: E o que nasce com vicio insanavel, ou seja, um defeito
que ndo pode ser corrigido. Ndo produz qualquer efeito entre as
partes. No entanto, em face dos atributos dos atos administrativos,
ele deve ser observado até que haja decisdo, seja administrativa,
seja judicial, declarando sua nulidade, que tera efeito retroativo, ex
tunc, entre as partes. Por outro lado, deverdo ser respeitados os
direitos de terceiros de boa-fé que tenham sido atingidos pelo ato
nulo.

Anuldvel: E o ato que contém defeitos, porém, que podem ser
sanados, convalidados. Ressalte-se que, se mantido o defeito, o
ato serd nulo; se corrigido, podera ser “salvo” e passar a ser valido.
Atente-se que nem todos os defeitos sdo sandveis, mas sim aqueles
expressamente previstos em lei.

Inexistente: E aquele que apenas aparenta ser um ato admi-
nistrativo, mas falta a manifestacdo de vontade da Administracdo
Publica. Sdo produzidos por alguém que se faz passar por agente
publico, sem sé-lo, ou que contém um objeto juridicamente impos-
sivel.

Quanto a exequibilidade:

Perfeito: E aquele que completou seu processo de formacso,
estando apto a produzir seus efeitos. Perfeicdo ndo se confunde
com validade. Esta é a adequacdo do ato a lei; a perfeigao refere-se
as etapas de sua formacgdo.

Imperfeito: Ndo completou seu processo de formagdo, portan-
to, ndo esta apto a produzir seus efeitos, faltando, por exemplo, a
homologacdo, publicagdo, ou outro requisito apontado pela lei.

Pendente: Para produzir seus efeitos, sujeita-se a condi¢do ou
termo, mas ja completou seu ciclo de formagdo, estando apenas
aguardando o implemento desse acessorio, por isso nao se confun-
de com o imperfeito. Condi¢do é evento futuro e incerto, como o
casamento. Termo é evento futuro e certo, como uma data espe-
cifica.

Consumado: E o ato que ja produziu todos os seus efeitos, nada
mais havendo para realizar. Exemplifique-se com a exoneragdo ou a
concessdo de licenga para doar sangue.

ESPECIES

a) Atos normativos: Sdo aqueles que contém um comando ge-
ral do Executivo visando o cumprimento de uma lei. Podem apre-
sentar-se com a caracteristica de generalidade e abstracdo (decreto
geral que regulamenta uma lei), ou individualidade e concre¢do
(decreto de nomeagdo de um servidor).

Os atos normativos se subdividem em:

- Regulamentos: Sdo atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢des de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis auto-
-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

1. Regulamentos executivos: sdo os editados para a fiel execu-
¢do da lei, € um ato administrativo que ndo tem o foto de inovar o
ordenamento juridico, sendo praticado para complementar o texto
legal. Os regulamentos executivos sdo atos normativos que comple-
mentam os dispositivos legais, sem que ivovem a ordem juridica,
com a criagdo de direitos e obrigagdes.




2. Regulamentos auténomos: agem em substituicdo a lei e vi-
sam inovar o ordenamento juridico, determinando normas sobre
matérias ndo disciplinadas em previsdo legislativa. Assim, podem
ser considerados atos expedidos como substitutos da lei e ndo fa-
cilitadores de sua aplicagdo, ja que sdo editados sem contemplar
qualquer previsao anterior.

Nosso ordenamento diverge acercada da possibilidade ou nédo
de serem expedidos regulamentos autébnomos, em decorréncia do
principio da legalidade.

- Instrugbes normativas — Possuem previsdo expressa na Cons-
tituicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado.

- Regimentos — Sdo atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporacgdes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

- ResolugGes — Sdo atos administrativos inferiores aos regimen-
tos e regulamentos, expedidos pelas autoridades do executivo.

- DeliberagGes — Sdo atos normativos ou decisérios que ema-
nam de érgdos colegiados provenientes de acordo com os regula-
mentos e regimentos das organiza¢Oes coletivas. Geram direitos
para seus beneficidrios, sendo via de regra, vinculadas para a Ad-
ministragdo.

b) Atos ordinatodrios: Sdo os que visam a disciplinar o funcio-
namento da Administracdo e a conduta funcional de seus agentes.
Emanam do poder hierdrquico, isto é, podem ser expedidos por
chefes de servigos aos seus subordinados. Logo, ndo obrigam aos
particulares.

Sdo eles:

- InstrugGes — orientagdo do subalterno pelo superior hierar-
quico em desempenhar determinada fungao;

- Circulares — ordem uniforme e escrita expedida para determi-
nados funciondrios ou agentes;

- Avisos — atos de titularidade de Ministros em relagao ao Mi-
nistério;

- Portarias — atos emanados pelos chefes de érgdos publicos
aos seus subalternos que determinam a realiza¢do de atos especiais
ou gerais;

- Ordens de servico — determinagdes especiais dirigidas aos res-
ponsaveis por obras ou servigos publicos;

- Provimentos — atos administrativos intermos, com determina-
¢oOes e instrugdes em que a Corregedoria ou os Tribunais expedem
para regularizagdo ou uniformizagdo dos servigos;

- Oficios — comunicag¢des oficiais que sdo feitas pela Adminis-
tragdo a terceiros;

- Despachos administrativos — sdo decisdes tomadas pela auto-
ridade executiva (ou legislativa e judiciaria, quando no exercicio da
fungdo administrativa) em requerimentos e processos administrati-
VOs sujeitos a sua administragdo.

c) Atos negociais: Sdo todos aqueles que contém uma declara-
¢do de vontade da Administracdo apta a concretizar determinado
negdcio juridico ou a deferir certa faculdade ao particular, nas con-
di¢Ges impostas ou consentidas pelo Poder Publico.

- Licenga — ato definitivo e vinculado (ndo precdrio) em que a
Administra¢do concede ao Administrado a faculdade de realizar de-
terminada atividade.

- Autorizagdo — ato discriciondrio e precario em que a Adminis-
tracdo confere ao administrado a faculdade de exercer determinada
atividade.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

- Permissdo - ato discricionario e precario em que a Administra-
¢do confere ao administrado a faculdade de promover certa ativida-
de nas situagGes determinadas por ela;

- Aprovagao - analise pela prépria administragdo de atividades
prestadas por seus 6rgaos;

- Visto - é a declaragdo de legitimidade de deerminado ato pra-
ticado pela prépria Administracdo como maneira de exequibilidade;

- Homologacdo - analise da conveniéncia e legalidade de ato
praticado pelos seus érgaos como meio de lhe dar eficacia;

- Dispensa - ato administrativo que exime o particular do cum-
primento de certa obrigacdo até entdo conferida por lei.

- Renuncia - ato administrativo em que o poder Publico extin-
gue de forma unilateral um direito préprio, liberando definitiva-
mente a pessoa obrigada perante a Administragdo Publica.

d) Atos enunciativos: S3o todos aqueles em que a Administra-
¢do se limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido
sobre determinado assunto, constantes de registros, processos e
arquivos publicos, sendo sempre, por isso, vinculados quanto ao
motivo e ao contelido.

- Atestado - sdo atos pelos quais a Administragdo Publica com-
prova um fato ou uma situa¢do de que tenha conhecimento por
meio dos érgdos competentes;

- Certiddo — tratam-se de copias ou fotocopias fiéis e autentica-
das de atos ou fatos existentes em processos, livros ou documentos
gue estejam na reparti¢do publica;

- Pareceres - sdo manifestacOes de drgdos técnicos referentes a
assuntos submetidos a sua consideragdo.

e) Atos punitivos: Sdo aqueles que contém uma sangdo impos-
ta pela lei e aplicada pela Administragdo, visando punir as infragdes
administrativas ou condutas irregulares de servidores ou de parti-
culares perante a Administragdo.

Esses atos sdo aplicados para aqueles que desrespeitam as dis-
posicBes legais, regulamentares ou ordinatdrias dos bens ou servi-
OSs.

Quanto a sua atuacgdo os atos punitivos podem ser de atuagdo
externa e interna. Quando for interna, compete a Administragdo
punir disciplinarmente seus servidores e corrigir os servigos que
contenham defeitos, por meio de sangGes previstas nos estatutos,
fazendo com que se respeite as normas administrativas.

EXTINCAO DO ATO ADMINISTRATIVO

Os atos administrativos sdo produzidos e editados com a fina-
lidade de produzir efeitos juridicos. Cumprida a finalidade a qual
fundamenta a edigdo do ato o mesmo deve ser extinto.

Outras vezes, fatos ou atos posteriores interferem diretamente
no ato e geram sua suspensdo ou elimina definitivamente seus efei-
tos, causando sua extingdo.

Ademais, diversas sdo as causas que determinam a extingdo
dos atos adminsitrativos ou de seus efeitos, vejamos:

Cassagdo: Ocorre a extingdo do ato administrativo quando o
administrado deixa de preencher condigdo necessaria para perma-
néncia da vantagem, ou seja, o beneficidrio descumpre condi¢do
indispensavel para manutengdo do ato administrativo.

Anulagéo ou invalidagdo (desfazimento): E a retirada, o desfa-
zimento do ato administrativo em decorréncia de sua invalidade, ou
seja, € a extingdo de um ato ilegal, determinada pela Administragdo
ou pelo judiciario, com eficacia retroativa — ex tunc.
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NOCOES DE ADMINISTRAGCAO: CONCEITOS BASICOS

ADMINISTRAGAO GERAL
Definicdo e visdo geral da Administragao

Administracdo é, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, proces-
so ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem
do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa,
servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar,
administrar”. Na mesma linha, “a palavra administragdo deriva da
expressdo latina “administratio” e significa a acdo de governar,
de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios préprios ou de
terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do
administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sao Paulo
(2014)%:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o ad-
ministrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade
técnica, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é
o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e
o todo dos assuntos administrativos das empresas, consolidando
resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos dis-
poniveis. A seguir é apresentado a definigdo das trés habilidades
e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habili-
dades do administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos,
métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagcdo de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimen-
to para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas
atitudes e motivagGes e desenvolver uma lideranga eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com
ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa
faca abstracdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinag¢do dessas habilidades varia a medida
qgue um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢cdes de
supervisdo a posi¢do de alta direcdo.

A TGA (Teoria Geral da Administra¢do) se propde a desen-
volver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capaci-
dade de pensar, de definir situacdes organizacionais complexas,
de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e con-
ceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem
colocadas em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de
guem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e
resolver assuntos ou problemas. O administrador para ser bem
sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competén-
cias duraveis: o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdug¢do a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Séo Paulo
— Campus Séo Carlos. Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/
Apostila_ADM_partel.pdf

Habilidades
Conceituais
(Idéias e
conceitos abstratos)

Alta Diregéo

Habilidades"

. Humanas b

“._(Relacionamento
_ Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Geréncia

Habilidades
Técnicas
(Manuseio de
coisas fisicas)

Nivel

Operacional Supervisao

Execugdo das Operacoes I ’ Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades
do Administrador segundo Katz.

e Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, con-
ceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento
muda a cada instante em fungdo da mudanc¢a e da inovagdo
gue ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador
precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente.
Isso significa aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras
pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente
para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

¢ Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimen-
to em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar
o conhecimento na andlise das situacdes e na solugdo dos proble-
mas e na conducdo do negdcio. E a perspectiva que da autonomia
e independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao
chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

e Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas ac-
ontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de
levar as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo
de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito
empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais e,
sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n? 4.769, de 9 de setembro de
1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua ativ-
idade profissional serd exercida, como profissdo liberal ou ndo,
mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos,
assessoria em geral, chefia intermedidria, dire¢éo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretag¢do, planejamento,
implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos
da Administracdo, como administragdo e sele¢éo de pessoal,
organizagdo e métodos, orcamentos, administragéo de material,
administragdo financeira, administragGo mercadoldgica, ad-
ministragdo de produgdo, rela¢des industriais, bem como outros
campos em que esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢oes
estratégicas nas organizacGes e desenvolver papéis essenciais a
sustentabilidade e crescimento dos negdcios.
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Saber Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer acontecer
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Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagao a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes de
planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cenmomais e sumbolicos, representa a
Interpessoal Representacio organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo Lideranca Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comunica
ad.gnnﬁtrador s com 0s subordinados.
interage) Lisaci Mantém redes de commmnicagio dentro e fora da orgamzagio, usa
gagao malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoeaggo Manda e recel?e mformacdo. lé revistas e relatorios, mantém
(Como o contatos pessoans.
administeador Disseminacio Enwia mformacio para os membros de outras orgamizagdes, envia
intercambia e processa " memorandos e relatonios. telefonemas e contatos.
as informacées - Transmute informagdes para pessoas de fora, atraveés de conversas,
) Porta-voz relatorios € memorandos.
P - Inicia projetos, identifica novas idéias, assume mscos, delega
D‘Egﬁnjl Empreendimento responsabilidades de 1déias para outros.
i ' ) - Resoluci - Toma agdo comretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
mfomia{ﬁo n:snl;z;sa ugdo de conflitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudancas.
decisdes) Alocacio de recursos Decide a quem atribuir recursos. Progranm, or¢a e estabelece
* ® | prioridades.
Negociac Representa os interesses da orgamzacio em negociagdes com
godiagdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

Entre os fundamentos da administragdao estd o conceito de organizagao que consiste em uma entidade que possui um cunho
juridico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo
ou objetivos especificos.

Além do conceito de organizagdo, estdao também os objetivos dos administradores responsdveis pela organizagdo, objetivos esses
gue devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administragdo dependem de uma abordagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizagdo deve desde a selegdo de seus candidatos ter como premissa as ap-
tidGes dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contratagdo, processos de preparacdo, treinamento e desenvolvimento
devem ser continuos, objetivando produtividade e qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em toda atividade desenvolvida dentro da organizagdo, com a finalidade de
verificar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo com isso,
obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da administracdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficécia e efetiv-
idade, onde:
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Eficdcia estd relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi
proposto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estd relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com
baixo custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que
causa impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer
diferenca, positivamente, para quem receber a a¢do.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizac¢do, temos ainda o papel do gestor,
e das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habili-
dades que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢des de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através
de instrugdo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe
de maneira eficaz, o que envolvem também aptiddo, pois inter-
age com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicagdo, interagdo e
resolucdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como
a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, entdo a ha-
bilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento,
uma visao geral da organiza¢do, em seu todo.

Organizagcoes e Administragao

Dentre tantas defini¢Ges ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabili-
dade, gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizagao,
direcdo, e controle.

TIPOS DE ORGANIZAGCAO; ESTRUTURAS ORGANIZACIO-
NAIS; DEPARTAMENTALIZAGAO

Toda estrutura precisa definir o tipo de hierarquia que ird ad-
otar, e a estrutura organizacional tem exatamente essa funcdo,
definir o tipo de hierarquia que ira forma-la, abrange divisdo do
trabalho, especializagdo e hierarquia. Através dela, cada atividade
e fungdo sdo identificados, definindo a quem cada um devera re-
latar, além de outros aspectos humanos, financeiros, administra-
tivos, etc. Essa estrutura é desenvolvida para estabelecer como
uma organizagdo opera para alcangar os seus objetivos e para
permitir o crescimento futuro.

Quando essa estrutura é representada graficamente, damos
a essa representa¢do o nome de organograma.

As estruturas sdo definidas na estratégia organizacional, pela
geréncia, diretoria ou qualquer outro conceito que seja ligado ao
conceito de “alta cupula da organizagdo”.

Veremos agora os principais tipos de estrutura organizacional.

[ w)

Estrutura Organizacional Funcional

A estrutura funcional é configurada de modo que cada parte
da organizac¢do é agrupada de acordo com a sua finalidade. Neste
tipo de empresa, pode haver um departamento de marketing,
outro de vendas e um de producdo, por exemplo. E uma estru-
tura que funciona muito bem para pequenos negdcios, em que
cada setor pode contar com o talento e conhecimento dos seus
colaboradores.

Pode ser:

Estrutura Vertical — o gestor fica no topo, e verticalmente a
hierarquia vai descendo para as divisGes e seus respectivos dire-
tores, até chegar ao nivel hierdrquico mais baixo. Isso traz uma
linha reta de decisdo no sentido superior para o inferior.

Estrutura Horizontal — formam-se grupos de conhecimentos
semelhantes, de forma que as decisGes e a comunica¢do aconte-
cam horizontalmente, e ndo de cima para baixo, por isso, apre-
senta menos rigidez que a vertical.

Estrutura linear

E a forma estrutural mais simples e antiga. Tem sua origem
em antigos exércitos. Possui formato piramidal, pois possui linhas
diretas e Unicas de responsabilidade entre superior e subordina-
dos. Demonstra visivelmente os principios da unidade de coman-
do, ou seja, cada empregado deve receber orientagdes de apenas
um superior, que seguem, por via hierarquica, do escaldo mais
alto para o escaldo mais baixo. Algumas caracteristicas:

- Autoridade linear ou unica;

- Linhas formais de comunicagédo;

- Centralizagdo das decisGes;

- Aspecto piramidal

Estrutura linha-staff

E o resultado da combinagdo dos tipos de organizagdo lin-
ear e funcional, com o predominio da estrutura linear, a fim de
reunir as vantagens destes dois tipos e reduzir as desvantagens.

Apesar de seguir as caracteristicas basicas da estrutura linear,
diferencia-se dela no que diz respeito a presenga de 6rgaos de
apoio junto aos gerentes de linha (staff).

As atividades de linha estdo diretamente ligadas aos objetivos
basicos da organizagao, enquanto as atividades de staff estdo li-
gadas indiretamente. Os 6rgaos que executam as atividades-fins
da organizacdo sdo consideradas de linha e o restante das ativi-
dades sao consideradas staff.

A autoridade nos 6rgdos de linha é linear, ou seja, os 6rgaos
sdo decidem e executam as atividades principais. Ja a autoridade
nos érgdos de staff é de assessoria, de planejamento e controle,
de consultoria e recomendagao, isto é, autoridade funcional.

- Autoridade de linha: linear; absoluta, total; cadeia escalar,
relagdo hierarquica entre chefe e subordinado;

- Autoridade de staff: funcional; relativa, parcial; especial-
izacdo, relagdo de consultoria, de assessoria;

Ai temos a Departamentalizacdo, que mostram como os de-
partamentos ou setores de determinadas organizagdes serao di-
vididos. Vejamos os principais tipos:
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Estrutura funcional

Aplica o principio funcional ou principio da especializagdo
das fungoes: separa, distingue e especializa. O modelo desen-
volve o principio da especializacdo diante da necessidade de de-
compor as fungdes para torna-las mais faceis.

Na estrutura funcional, cada subordinado reporta-se a diver-
sos superiores simultaneamente, porém, cada superior responde
apenas pelas suas especialidades, nao interferindo nas especial-
idades dos demais. Ndo é a hierarquia, mas a especialidade que
promove as decisGes. Algumas caracteristicas:

- Autoridade funcional ou dividida;

- Linhas diretas de comunicagdo;

- Descentralizagdo das decisGes;

- Enfase na especializagdo

Estrutura Organizacional Divisional

A estrutura divisional normalmente é usada em grandes em-
presas que operam em uma ampla area geogréfica ou que tém
setores responsaveis por diferentes tipos de produtos ou areas
de mercado.

A vantagem desta estrutura é que as necessidades podem ser
satisfeitas mais rapidamente e de forma mais especifica.

A estrutura pode ser por: clientes, produtos ou servigos, lo-
calizagdo geografica, por projetos ou por processos.

Vantagens
Maior autonomia para cada unidade.
Marketing é pensado de acordo com o mercado de atuacdo
de cada unidade.
Tomadas de decisdo mais independentes, que permitem uma
resposta mais rapida ao cliente.

Desvantagens

Aumento de custos, pois como cada unidade é uma operacgao,
precisard de recursos proprios.

Portas abertas para desculpas. Como as divisdes sdo autos-
suficientes, hd o risco de a culpa pelo baixo nimero de vendas de
um produto ser atribuido a regidao, por exemplo.

Estrutura Por Clientes

Estrutura-se a empresa tendo como foco da organizacdo os
clientes.

Vantagens
- Objetiva atender e satisfazer o cliente
- Cria um relacionamento mais préximo entre os envolvidos,
interna e externamente.
- Favorece um conhecimento mais amplo sobre o mercado.

Desvantagens
- Pode gerar conflitos na andlise de prioridade dos setores.
- Pode ocorrer de deixar aspectos tdo importantes quanto os
clientes em segundo plano.

Estrutura Organizacional Matricial

Também conhecida como uma estrutura hibrida, representa
uma combinagdo das estruturas divisional e funcional. Portanto,
a Estrutura Matricial envolve um pouco da estrutura funcional
(chefe do departamento) e um pouco da divisional (chefe do pro-
jeto).

f.|>t\

Nela, as equipes sdo formadas por profissionais com difer-
entes especializacdes. Normalmente utilizada em grandes empre-
sas multinacionais, reline os beneficios dos outros dois tipos. E
indicada para organizagdes que trabalham por projetos, como as
da drea de engenharia, por exemplo.

Como cada departamento possui dupla subordinagao, aqui o
principio de comando deixa de existir. Por esse motivo, a matriz
destaca a interdependéncia entre as areas e apresenta para a em-
presa a necessidade de lidar com ambientes mais complexos.

Vantagens

- Possibilita um ambiente mais participativo, pois depende da
colaboragdo de muitas pessoas diferentes.

- Colaboradores tém mais participagdo ao tomar decisdes nos
niveis mais baixos da hierarquia.

- Enfatiza a interdependéncia entre os departamentos, pro-
porcionando oportunidades de delega¢do, maior contribuicdo
pessoal e participagdo na tomada de decisdo nos niveis mais baix-
os da hierarquia.

- Mais facilidade em controlar os resultados.

Desvantagens

- A dupla subordinagdo (chefes funcionais e divisionais) pode
criar conflito de interesses.

- Rixas entre chefes de departamentos.

- Dificuldade de adaptacdo por parte de alguns funcionarios.

- Comunicagdo deficitaria.

Estrutura em Rede

Como a Estrutura em Rede permite a contratagdo de fun-
cionarios em estilo home office, a ligagdo de cada servico com a
organizacgdo é eletrdnica. Por esse motivo, as contratagdes podem
vir de qualquer parte do mundo.

Esta estrutura pode ser utilizada por pequenas empresas,
tornando-as mais competitivas globalmente, pois permite que
recursos e fornecedores sejam alocados de qualquer lugar. Adi-
cionalmente, possibilita a venda de servigos e produtos em todo
o mundo.

Vantagens

- Competitividade global.

- Contratacao de servigcos somente quando necessario.

- Custos administrativos baixos.

- Dois ou trés niveis hierarquicos.

Desvantagens

- Sem uma cultura corporativa corre-se o risco dos profission-
ais ndo terem o comprometimento desejado.

- Falhas eletronicas podem interferir com o andamento do
projeto.

- Organizagdo nao tem controle imediato de todas as oper-
acOes da empresa.

Estrutura por Projetos

Este tipo é aplicavel em construtoras, consultorias e empre-
sas que trabalham por projetos. Dessa maneira, o tamanho da
estrutura vai depender do nimero de projetos. Como o nome
sugere, aqui o projeto tem importancia equivalente as atividades
de rotina.
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Vantagens

- Gerente de Projetos tem total autonomia.

- Melhor visdo holistica do projeto.

- Demandas do projeto sdo rapidamente atendidas.

- O diferente numero de especialidades na equipe aumenta a
possibilidade de resultados positivos.

Desvantagens

- Ociosidade dos recursos, considerando que em alguns mo-
mentos haverd um menor grau de exigéncia de algumas areas.

- Insegurancga na equipe ao término do projeto.

Departamentalizagdo por Produtos ou Servicos
Neste tipo de departamentalizag¢do, a organizacdo se divide
pelos produtos ou servigos oferecidos aos clientes.

Vantagens

- Especializagdo em determinada area

- Flexibilidade e adaptabilidade a ambientes instaveis
- Geragdo de novos produtos do segmento

- Tecnologia especializada

- Flexibilidade interdepartamental

Desvantagens

- duplicagdo de recursos

- pode ocorrer aumento de custo operacional quando houver
pouco mix de produtos.

Departamentalizagdo geografica ou territorial

A departamentalizagdo geogréfica divide a organizagdo de
acordo com as regides onde se encontra a organizagao.

Vantagens

- adequa-se as necessidades da regido

- recomenddvel para organizacdo de grande porte

- melhores resultados em cendrios externos

Desvantagens

- a mesma organiza¢gdo com unidades em territérios difer-
entes pode incorrer em duplica¢do de funcdo

- setores internos e semelhantes ndo conseguem atuar igual-
mente, devendo ambientar-se as regides.

Departamentalizagdo por Processos

Na departamentalizagdo por processos, cada area cuidard de
uma parte desta sequéncia de atos. Assim, havera as fases do pro-
cesso, e cada fase sera feita por uma area da organizagdo.

Assim como a departamentalizagdo por projetos, a departa-
mentalizacdo por processos é horizontalizada.

Vantagens

- facilita o uso de tecnologia

- agilidade na producdo e finalizagdo do produto final
- possibilita economia de escala

Desvantagens

- a principal desvantagem é o risco do processo ficar inter-
rompido se uma das areas tiver um problema e paralisar.

- Uso mais restrito de equipamentos

Esses sdao os principais tipos de departamentalizagdo. Portan-
to, fica a dica, ndo confunda tipo de estrutura com departamen-
talizagdo.

Estrutura organizacional trata da organizacdo formal adotada
pela organizacdo, envolvendo hierarquia, divisdo do trabalho e
departamentalizagdo.

Departamentalizacdo é o modo como os departamentos es-
tdo divididos

ORGANOGRAMAS E FLUXOGRAMAS

Na condugdo de um processo de mudancga organizacional, fa-
lar sobre a importancia da utilizagdo de um método, com foco em
minimizar o impacto nos aspectos humanos, é tratar da prepa-
racdo das liderancas e das equipes envolvidas como condutores
deste processo.

Para ocorrer uma mudanga ou transformagdo pressupde-se
uma alteragdo de um estado ou modelo anterior para uma situa-
¢do futura, que, geralmente, é ocasionada por motivagdes inespe-
radas e incontrolaveis, ou por razdes planejadas e premeditadas.

Nas organizagOes, isso pode estar aliado a diferentes cena-
rios: direcionamento estratégico, fusdes ou aquisicdes de novas
empresas e, até mesmo, mudancas nas tecnologias utilizadas, en-
tre outras.

Geralmente, essas transformacgdes trazem a necessidade de
reavaliacdo dos processos organizacionais nos diferentes niveis
de autoridade e responsabilidade.

Tedricos do desenvolvimento organizacional, como Kurt
Lewin, afirmam que toda mudancga organizacional implica em ne-
cessaria alteragdo de comportamentos, habitos ou atividades de
individuos ou grupos.

Para que um processo de mudanga organizacional tenha su-
cesso, além do desejo das liderangas, é necessario que estas de-
senvolvam novas competéncias para a gestdo dos aspectos técni-
cos e humanos inerentes a este tipo de processo.O impulso para o
novo momento comecga com a lideranga, conforme constata Leon
Tolstoi: “todos pensam em mudar o mundo, mas ninguém pensa
em mudar a si mesmo”.

Na preparagdo das liderangas é importante a utilizagdo de
uma metodologia especifica para facilitar e legitimar o processo.
Os métodos, que sdo um caminho para chegar a um fim, condu-
zem o gerenciamento do processo de mudancga para que, de fato,
eles sejam efetivos e conduzidos além do planejamento. As agdes
devem estar voltadas para os focos de comunicag¢do, capacitagdo
e mapeamento dos impactos organizacionais, e a execucdo destas
atividades deve contemplar um “como”, que facilite aos conduto-
res do processo se apropriarem deste papel e das responsabilida-
des, legitimando o processo em todos os niveis da organizagao.

Neste aspecto, é necessario avaliar se a estrutura da metodo-
logia contempla as etapas prioritarias para o processo e suas ativi-
dades, tais como preparagao e alinhamento da visdo da mudanga,
mapeamento dos impactos, estruturagdo do plano de transicdo e
comunicagdo e capacitagdo dos envolvidos.

O autor John Kotter, em seu best seller “Liderando Mudan-
¢as”, ja explica que outro aspecto é avaliar como estas atividades
devem ser conduzidas e o que contempla as anélises de funciona-
mento de grupos e equipes, bem como a cultura organizacional.?

As organiza¢des, com o papel de servir uma sociedade, con-
tinuam apresentando solug¢Ges para todas as nossas necessidades.
Ao fazermos uso delas de maneira constante, contribuimos para a
manutengdo do principio de que estdo em constante construgdo,
fortalecendo um entendimento ideoldgico de ser uma reunido de
comportamentos, ou como observam Lacombe e Heilborn (2003),

2 Fonte: www.convergecom.com.br - Texto de Carla Amoedo Souza
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