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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges e preposicbes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacdes, definigdes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-

TEXTO INJUNTIVO e o .
teristica sdo os verbos no modo im-

perativo.

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padroes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail
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e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

® Receita culinaria
® Resenha

® Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade e a
fungdo social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exce¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

“un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

”ou

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do llsll MSS" ”C”
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogagao,
exclamacdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).
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DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIA(}AO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagao adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enguanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢cdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina estd cansada de ficar

SUBSTITUICAO o
repeticao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdao de um termo s « ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

e Principio da ndo contradi¢ao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

 Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor; e
informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO
DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é 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, conjuncao, 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...
ADJETIVO .. ) A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...

(o)



NOCOES DE INFORMATICA

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

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

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

e Software de aplicacdo

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

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S_ao os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

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

Tipos:
PERIFERICOS - i
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . 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 € um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

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

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

Microsoft Office

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




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

Word

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

e Area de trabalho do Word

Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagado),
se serd maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

e [niciando um novo documento
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacdes
desejadas.

e Alinhamentos

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

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem
= Alinhamento a direita Ctrl + G
= Centralizar o texto Ctrl +E

Times New R - |12 A A Aa- | A
GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
RTINS Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
F': .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
| A Recursos automaticos de caixa-altas
i d T .
: e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

s Jtem 1
o Jiem 2
s Item 2

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

-— 1— 1—

+: - 2: - a_—_v
e Qutros Recursos interessantes:
GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar Forma
- Mudar cor de
ak
Pagina inicial A~ -~ A - Fundo
- Mudar cor do
texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens




NOGOES DE INFORMATICA

ABC
is3 V Verificagdo e cor-
Revisao " «
Ortografia recdo ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

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

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de cdlculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sao
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destaque € a celula A2
|
D9 Je
A B © D E

1 PRODUTO VALOR
2 100
3 LVRO2 200 <: LINHA
4
5
(]
7
8
9 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 JUVRO 1

3 JUVRO 2

4
3

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.

e Formatacao células

Formatar Células @
Hi =
i | Alinhamento I Fonte I Borda I Preenchimento | Protecio

Categoria:

EE .| S

MNimero

100

Moeda

Contahil Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico,

Data

Hora

Parcentagem

Fracdo

Cientifico

Texto

Especial

Personalizado

OK ][ Cancelar ]

o Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaxX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

. =MEDIA(célula X:célulaY)
células)

MAXIMA (em um intervalo

s il =MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

s vl =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avanc¢ados para a formatacdo das apresentagées, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICAGOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIACAO E
RADICIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM
CONJUNTOS

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:

simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros nao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z* Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma € zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

-4 > +4
| | [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 48
R AN TEE T T >
1T 1T 1 I/ | _|‘ | § ¢ 1 1 1 71 1§
NEGATIVOS | 4 unidades .' 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0




Operagoes
e Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do numero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adigdo de numeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

{:/70\]

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax...xa,démult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)?**® = (—a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)®]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos nimeros racionais — Q m

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ CQ (N esta contido em Z que esta contido em Q)




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Subconjuntos:

SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos niumeros racionais negativos

Representag¢do decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
— =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado.

Ex.:

0,035 = 35/1000

2) Através da fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
*D"‘Mdm . * 0313131, .
Periodo: 4 (1 algarismo) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&_ 5 sgaromos)
4 31
0444..=3 0,313131.. =2 278
? 89 0278278278, = —

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nio se repete.

Fame ndo perkdi o oo o
parinds das ditms mancs o Sl e anadi

parte ndo panidd ca (" \

D8G — DN a2h D2h 1 Th T
0.58333... = = = = —
HIL L g : TH 12

a)

~are ndin N
prmics £ EEATSMS
oom 2 : o
aua'u_,—.:: Feripdn | ﬂ‘“’!..rErﬂl:'i;
[ar
dkgarma




LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA. ETICA NO SETOR PUBLICO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.
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— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

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

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administragdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

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

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

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

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

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

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

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

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta




disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

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

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

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

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugéo livre).”

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

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo apre-
sentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes, co-
brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestao
por parte de alguns agentes publicos improbos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decises acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

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

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

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

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

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

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacGes para esses procedimentos, uma das opgdes é a utilizagdo
do bom senso:

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

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

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

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;




- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

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

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

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

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

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

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisGes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

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

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

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

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

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

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

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinGbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.
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A falta de ética na Administracdo Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

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

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido 3 falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma
lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utili-
zada e reclamada e so evolui através de processos de luta. Essa evo-
lucdo surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando
passa a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padrdo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear
os impulsos sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a
cidadania deve se valer contra ele, e imperar através de cada pes-
soa. Porém Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”?
Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais
e ao longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vao sendo contestados posteriormente com a formagdo de ideias
de cada um, porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo
cidaddos.

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

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

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

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

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizacdo por atos de improbida-
de administrativa tutelard a probidade na organizagdo do Estado e
no exercicio de suas fungdes, como forma de assegurar a integrida-
de do patrimonio publico e social, nos termos desta Lei. (Redagdo
dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo unico. (Revogado). (Redac¢do dada pela Lein2 14.230,
de 2021)

§ 19 Consideram-se atos de improbidade administrativa as
condutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ressal-
vados tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n2 14.230,
de 2021)
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CONSTITUICAO.CONCEITO, CLASSIFICAGOES E PRINCI-
PIOS FUNDAMENTAIS

Conceito de Constituigao

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

Por ndo haver na doutrina um consenso sobre o conceito de
Constituicdo, faz-se importante o estudo das diversas concepgdes
que o englobam. Entdo vejamos:

Constituigdo Socioldgica

Idealizada por Ferdinand Lassalle, em 1862, é aquela que deve
traduzir a soma dos fatores reais de poder que rege determinada
nagao, sob pena de se tornar mera folha de papel escrita, que ndo
corresponde a Constituicdo real.

Constituigdo Politica

Desenvolvida por Carl Schmitt, em 1928, é aquela que decorre de
uma decisdo politica fundamental e se traduz na estrutura do Estado
e dos Poderes e na presenca de um rol de direitos fundamentais. As
normas que ndo traduzirem a decisdo politica fundamental ndo serdo
Constituigdo propriamente dita, mas meras leis constitucionais.

Constituigdo Juridica

Fundada nas ligdes de Hans Kelsen, em 1934, é aquela que se
constitui em norma hipotética fundamental pura, que traz funda-
mento transcendental para sua propria existéncia (sentido légico-
-juridico), e que, por se constituir no conjunto de normas com mais
alto grau de validade, deve servir de pressuposto para a criagdo das
demais normas que compdem o ordenamento juridico (sentido ju-
ridico-positivo).

Na concepgdo juridico-positiva de Hans Kelsen, a Constituicdo
ocupa o apice da piramide normativa, servindo como paradigma maxi-
mo de validade para todas as demais normas do ordenamento juridico.

Ou seja, as leis e os atos infralegais sdo hierarquicamente in-
feriores a Constituigdo e, por isso, somente serdo validos se ndo
contrariarem as suas normas.

Abaixo, segue a imagem ilustrativa da Piramide Normativa:

Piramide Normativa

Constitui¢io

Normas
infraconstitucionais

Normas
infralegais

(155)

Como Normas Infraconstitucionais entendem-se as Leis Com-
plementares e Ordinarias;

Como Normas Infralegais entendem-se os Decretos, Portarias,
Instrug6es Normativas, Resolugdes, etc.

Constitucionalismo

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

Neste sentido, o constitucionalismo moderno representard
uma técnica especifica de limitagdo do poder com fins garantisticos.

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

Partindo, entdo, da ideia de que o Estado deva possuir uma
Constituigao, avanga-se no sentido de que os textos constitucionais
contém regras de limitagdo ao poder autoritario e de prevaléncia
dos direitos fundamentais, afastando-se a visdo autoritaria do an-
tigo regime.

Poder Constituinte Originario, Derivado e Decorrente - Refor-
ma (Emendas e Revisdo) e Mutagdo da Constitui¢do

Canotilho afirma que o poder constituinte tem suas raizes em
uma forca geral da Nagdo. Assim, tal forca geral da Nagdo atribui ao
povo o poder de dirigir a organizagdo do Estado, o que se conven-
cionou chamar de poder constituinte.

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

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

Poder Constituinte Originario

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

Poder Constituinte Derivado

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

Poder Constituinte Derivado Decorrente

E a capacidade dos Estados, Distrito Federal e unidades da Fe-
deragdo elaborarem as suas prdprias Constituicdes (Lei Organica),
no intuito de se auto-organizarem. O exercente deste Poder sdo as
Assembleias Legislativas dos Estados e a Camara Legislativa do Dis-
trito Federal.




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

Mutagao da Constituicao

A interpretagdo constitucional devera levar em consideragdo
todo o sistema. Em caso de antinomia de normas, buscar-se-a a so-
lugdo do aparente conflito através de uma interpretagdo sistemati-
ca, orientada pelos principios constitucionais.

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

-» Reforma Constitucional seria a modificacdo do texto consti-
tucional, através dos mecanismos definidos pelo poder constituinte
originario (emendas), alterando, suprimindo ou acrescentando ar-
tigos ao texto original.

- Mutagdes Constitucionais ndo seria alteragdes fisicas, pal-
paveis, materialmente perceptiveis, mas sim alteragbes no significa-
do e sentido interpretativo de um texto constitucional. A transfor-
macdo nao estd no texto em si, mas na interpretagdo daquela regra
enunciada. O texto permanece inalterado.

As mutagdes constitucionais, portanto, exteriorizam o carater
dinamico e de prospecc¢do das normas juridicas, através de proces-
sos informais. Informais no sentido de ndo serem previstos dentre
aquelas mudangas formalmente estabelecidas no texto constitucio-
nal.

Métodos de Interpretagao Constitucional

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

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

Método Hermenéutico Classico

Também chamado de método juridico, desenvolvido por Ernest
Forsthoff, considera a Constituicdo como uma lei em sentido amplo,
logo, a arte de interpretd-la deverd ser realizada tal qual a de uma
lei, utilizando-se os métodos de interpretagdo classicos, como, por
exemplo, o literal, o légico-sistematico, o histdrico e o teleoldgico.

-» Literal ou gramatical: examina-se separadamente o sentido
de cada vocabulo da norma juridica. E tida como a mais singela for-
ma de interpretagdo, por isso, nem sempre é o mais indicado;

-» Légico-sistematico: conduz ao exame do sentido e do alcan-
ce da norma de forma contextualizada ao sistema juridico que inte-
gra. Parte do pressuposto de que a norma é parcela integrante de
um todo, formando um sistema juridico articulado;

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

-» Teleolégico: examina o fim social que a norma juridica pre-
tendeu atingir. Possui como pressuposto a inten¢do do legislador ao
criar a norma.

Método Tépico-Problematico

Este método valoriza o problema, o caso concreto. Foi ideali-
zado por Theodor Viehweg. Ele interpreta a Constituicdo tentando
adaptar o problema concreto (o fato social) a uma norma consti-
tucional. Busca-se, assim, solucionar o problema “encaixando” em
uma norma prevista no texto constitucional.
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Método Hermenéutico-Concretizador

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

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

A reformulagdo desta pré-compreensdo e a subsequente re-
leitura do texto normativo, com o posterior contraponto do novo
conteudo obtido com a realidade social (movimento de ir e vir) de-
ve-se repetir continuamente até que se chegue a solugdo étima do
problema. Esse movimento é denominado circulo hermenéutico ou
espiral hermenéutica.

Método Cientifico-Espiritual

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

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

Método Normativo-Estruturante

Pensado por Friedrich Muller, parte da premissa de que ndo ha
uma identidade entre a norma juridico-constitucional e o texto nor-
mativo. A norma constitucional é mais ampla, uma vez que alcanga
a realidade social subjacente ao texto normativo.

Assim, compete ao intérprete identificar o conteddo da norma
constitucional para além do texto normativo. Dai concluir-se que a
norma juridica sé surge apds a interpretagao do texto normativo.

Principios de Interpretagdo Constitucional

Principio da Unidade da Constituicao

O texto constitucional deve ser interpretado de forma a evitar
contradi¢Oes internas (antinomias), sobretudo entre os principios
constitucionais estabelecidos. O intérprete deve considerar a Cons-
tituicdo na sua totalidade, harmonizando suas aparentes contradi-
¢Oes.

Principio do Efeito Integrador

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

Principio da Maxima Efetividade

Também chamado de principio da eficiéncia, ou principio da
interpretacdo efetiva, reza que a interpretagao constitucional deve
atribuir o sentido que dé maior efetividade a norma constitucional
para que ela cumpra sua fungdo social.

E hoje um principio aplicado a todas as normas constitucionais,
sendo, sobretudo, aplicado na interpretagdo dos direitos funda-
mentais.

Principio da Justeza

Também chamado de principio da conformidade funcional,
estabelece que os d6rgdos encarregados da interpretagdo constitu-
cional ndo devem chegar a um resultado que subverta o esquema
organizatdrio e funcional tragado pelo legislador constituinte.

Ou seja, ndo pode o intérprete alterar a reparti¢do de fungdes
estabelecida pelos Poderes Constituintes origindrio e derivado.
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Principio da Harmonizagdo

Este principio também é conhecido como principio da concordancia pratica, e determina que, em caso de conflito aparente entre nor-
mas constitucionais, o intérprete deve buscar a coordenac¢do e a combinagdo dos bens juridicos em conflito, de modo a evitar o sacrificio
total de uns em relagdo aos outros.

Principio da Forga Normativa da Constituicao
Neste principio o interprete deve buscar a solugdo hermenéutica que possibilita a atualizagdo normativa do texto constitucional, con-
cretizando sua eficacia e permanéncia ao longo do tempo.

Principio da Interpretagao conforme a Constituigdo
Este principio determina que, em se tratando de atos normativos primarios que admitem mais de uma interpretagdo (normas polissé-
micas ou plurissignificativas), deve-se dar preferéncia a interpretacdo legal que lhe dé um sentido conforme a Constituicdo.

Principio da Supremacia
Nele, tem-se que a Constituicdo Federal é a norma suprema, haja vista ser fruto do exercicio do Poder Constituinte origindrio. Essa
supremacia sera pressuposto para toda interpretagao juridico-constitucional e para o exercicio do controle de constitucionalidade.

Principio da Presun¢do de Constitucionalidade das Leis
Segundo ele, presumem-se constitucionais as leis e atos normativos primarios até que o Poder Judiciario os declare inconstitucionais.
Ou seja, gozam de presuncdo relativa.

Principio da Simetria
Deste principio extrai-se que, as Constituicdes Estaduais, a Lei Organica do Distrito Federal e as Leis Organicas Municipais devem seguir
o modelo estatuido na Constituicdo Federal.

Principio dos Poderes Implicitos
Segundo a teoria dos poderes implicitos, para cada dever outorgado pela Constitui¢do Federal a um determinado érgao, sdo implici-
tamente conferidos amplos poderes para o cumprimento dos objetivos constitucionais.

Classificagdo das ConstituicGes

Quanto a Origem

a) Democratica, Promulgada ou Popular: elaborada por legitimos representantes do povo, normalmente organizados em torno de
uma Assembleia Constituinte;

b) Outorgada: Imposta pela vontade de um poder absolutista ou totalitario, ndo democratico;

c) Cesarista, Bonapartista, Plebiscitaria ou Referendaria: Criada por um ditador ou imperador e posteriormente submetida a aprova-
¢do popular por plebiscito ou referendo.

Quanto ao Conteuido

a) Formal: compde-se do que consta em documento solene;

b) Material: composta por regras que exteriorizam a forma de Estado, organiza¢des dos Poderes e direitos fundamentais, podendo
ser escritas ou costumeiras.

Quanto a Forma

a) Escrita ou Instrumental: formada por um texto;

a.i) Escrita Legal — formada por um texto oriundo de documentos esparsos ou fragmentados;

a.ii) Escrita Codificada — formada por um texto inscrito em documento Unico.

b) Nao Escrita: identificada a partir dos costumes, da jurisprudéncia predominante e até mesmo por documentos escritos.

Quanto a Estabilidade, Mutabilidade ou Alterabilidade

a) Imutdvel: ndo prevé nenhum processo para sua alteragdo;

b) Fixa: s6 pode ser alterada pelo Poder Constituinte Originario;

c) Rigida: o processo para a alteragdo de suas normas é mais dificil do que o utilizado para criar leis;
d) Flexivel: o processo para sua alteragdo é igual ao utilizado para criar leis;

e) Semirrigida ou Semiflexivel: dotada de parte rigida e parte flexivel.

Quanto a Extensao

a) Sintética: regulamenta apenas os principios basicos de um Estado, organizando-o e limitando seu poder, por meio da estipulagdo
de direitos e garantias fundamentais;

b) Analitica: vai além dos principios basicos e dos direitos fundamentais, detalhando também outros assuntos, como de ordem eco-
ndémica e social.
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ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES E ORGANIZACAO;
NATUREZA, FINS E PRINCIPIOS

CONCEITOS

Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensa-
vel por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird
representar o componente humano e o territério que é o espago
fisico que ele ocupa.

Sdo Caracteristicas do Estado:

- Soberania:.No ambito interno refere-se a capacidade de auto-
determinagdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber trata-
mento igualitdrio perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
poésitos, preocupacgdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as 4guas internas (rios, lagos e mares internos), pelo
mar territorial, pela plataforma continental e pelo espago aéreo.

- Povo é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico.E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas leis.
S&o os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos e de-
veres.

- Nagdo é um grupo de individuos que se sentem unidos pela
origem comum, pelos interesses comuns, e principalmente, por
ideais e principios comuns.

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de 6rgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a fungdo
mais ativa na direcdo dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posi¢des de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugdo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composigcdo
pode ser modificada mediante eleigbes.”

O governo ¢ a instancia maxima de administragdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nacdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.

Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territério, com-
posto pelos elementos: povo, territério e governo.

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo é a cupula diretiva do Estado que se organiza
sob uma ordem juridica por ele posta, a qual consiste no complexo
de regras de direito baseadas e fundadas na Constituicao Federal.

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 or-
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 expressao 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, Administra¢do 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 Administragdo Publica confunde-se com
a proépria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragao Publica esta relacionado com o
objeto da Administragcdo. N3o se preocupa aqui com quem exerce
a Administragdo, mas sim com o que faz a Administracdo 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 atuag¢do 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 obriga¢do ou dever para o administra-
dor publico que ndo 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 Judiciario, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constitui¢do Federal: “Sdo Poderes da
Unidio, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.




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

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 atuagdo 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 Administragdo 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 Sdo atos normativos posteriores aos decretos,
que visam especificar as disposi¢gdes de lei, assim como seus man-
damentos legais. As leis que ndo forem executdveis, dependem de
regulamentos, que ndo contrariem a lei originaria. 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
atuagdo de seus subordinados com relagdo a determinado servigo,
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-
nizagao interna das corporacgdes 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 socios 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 interpretagdo e a aplicagdo
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretacdo, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdo, bem como um
profundo conteldo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagdo 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), estdo
previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

NOGOES DIREITO ADMINISTRATIVO

Principios Expressos:

Sdo os principios expressos da Administra¢cdo 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 Administragdo Publica
somente tera 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
Plblico 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 subordinagdo perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administragdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢ado 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. 5.9,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve obe-
decer ndo sé 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-
cegbes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranga nacional ou quando o conteldo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, I, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tracdo Publica a aperfeigoar os servicos 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
impliguem renuncia de direitos da Administragdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administra¢do
Plblica 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¢ao de sangdes administrativas.

- 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 nado 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 Constitui¢do Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administra¢do
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.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA UNIAO: ADMI-
NISTRACAO DIRETA E INDIRETA

NOGCOES 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 reparticdo
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: “..o 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 alg¢ada entre diferentes unidades, representativas, cada qual,
de uma parcela de atribui¢bes 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 comp&em,
além da estrutura interna da Administragao Publica.

Em ambito federal, o assunto vem disposto no Decreto-Lei n.
200/67 que “dispée sobre a organizagéo 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 prépria estrutura ou entdo prestd-la por meio de outros
sujeitos.

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

NOGOES DIREITO ADMINISTRATIVO

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 Administrag¢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,
patriménio e autonomia administrativa e cujas despesas sao reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

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

Outra caracteristica marcante da Administragdo Direta é que
ndo possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigac¢des, 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 acao 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.

Administragdo Indireta
Sdo integrantes da Administracdo indireta as fundacgGes, 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 Administracdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagées 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 sao criadas
para a execugdo de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestacdo de servigos publicos ou para a exploragdo de atividades
econOmicas, 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 sé podera explorar atividade econdmica 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.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA: CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAC()ES FORMAIS MODERNAS

As organizag6es formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas do
ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo, pessoas e
departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizagGes podem ser formais e informais.

- Formais

A estrutura formal das organizagGes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo. Ela
é representada por um organograma composto por érgdos, cargos e relacdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

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

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

S3o representadas por organogramas;

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

-» Informais

Visto as organizacOes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento da ori-
gem a organizagdo informal. As organizagdes informais definem-se como o conjunto de interagGes e relacionamentos que se estabelecem
entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo formal.

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

Caracteristicas das Organizagoes Informais

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

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da autoridade formal;

Tém possibilidade de oposigdo a organizagao formal;

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

S3do intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagGes nos processos, uma vez que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.

— Tipos de estrutura organizacional

233)



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

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizacdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizacdo.

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

Sado tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagao Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunica¢do formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializagdo;

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

Sdo estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informacGes e se responsabili-
zam pela execucdo integral dos servicos prestados, mediados por
um sistema de gestao eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializa¢do
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagao
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratdrios governamentais, instituigoes financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e a¢des tempordrias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

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

d) Estrutura por Projeto: manutencgdo dos recursos necessarios
sob o controle de um unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

¢ a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;
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e as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

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

¢ as fungGes administrativas a desempenhar;

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

® as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

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

— Finalidades

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

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

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

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

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

— Critérios de departamentaliza¢do

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

Sao critérios de departamentalizagdo:

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

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizagdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela deverd observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geografica;




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

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

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em func¢do de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois o mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizacdo em grade, combina duas formas de departamentalizagdo,
a funcional com a departamentalizagdo de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensdes: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-
quéncia, dupla subordinagao.

PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO, DIRE-
CAO, COMUNICACAO, CONTROLE E AVALIACAO

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

Na gestdo por processos, um processo é visto como fluxo de
trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente definidos e
atividades que seguem uma sequéncia légica e dependente umas
das outras, numa sucessdo clara, denotando que os processos tém
inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes
internos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza
por:

-> Inicio, fim e objetivos definidos;

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

- Resultado especifico;

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

- Ser devidamente documentado;

- Ser mensuravel; e

- Permitir o acompanhamento ao longo da execugao.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés
categorias:

Processos Gerenciais

Sdo aqueles ligados a estratégia da organizagdo. Estdo direta-
mente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas.

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

1 Manual de gestédo por processos / Secretaria Juridica e de Docu-
mentagéo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia:
MPF/PGR, 2013.
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Processos Finalisticos

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

Processos Meio

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

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

— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com
os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a estrutura or-
ganizacional é uma ferramenta basica para alcancar as situagdes
almejadas pela empresa. A organizagao de uma empresa é a orde-
nagdo e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao alcance
de objetivos e resultados estabelecidos?.

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

Fung6es da administragao

" PLANEJAMENTO —l

CONTROLE ORGANIZAGAO

3

DIRECAO

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

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

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da orga-
nizagao e prevé atividades, recursos e meios que permitirdo atingi-
-los ao longo de um periodo de tempo determinado. Ele pode pro-
mover mudancas essenciais que podem melhorar o desempenho
da organizagdo.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com
o planejamento estratégico da organizagdo, para poder se adequar
aos seus objetivos.

2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro
didatico / Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de
Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVirtual,
2013.
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LEI N2 5.524/1968 (DISPOE SOBRE O EXERCICIO DA PRO-
FISSAO DE TECNICO INDUSTRIAL)

LEI NO 5.524, DE5 DE NOVEMBRO DE 1968

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Art 82 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Brasilia, 5 de novembro de 1968; 1472 da Independéncia e 802
da Republica.
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DECRETO N2 90.922/1985 (REGULAMENTA A LEI N2
5.524/1968, QUE DISPOE SOBRE O EXERCiCIO DA PROFIS-
SAO DE TECNICO INDUSTRIAL)

DECRETO NO 90.922, DE 6 DE FEVEREIRO DE 1985.

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

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , no uso da atribuicdo que lhe
confere o artigo 81, item Ill, da Constituicdo e tendo em vista o dis-
posto no artigo 52 da Lei n2 5.524, de 05 de novembro de 1968,

DECRETA:

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

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

| - tenha concluido um dos cursos técnicos industriais e agri-
colas de 22 grau, e tenha sido diplomado por escola autorizada
ou reconhecida, regularmente constituida, nos termos das Leis
n%s 4.024, de 20 de dezembro de 1961, 5.692, de 11 de agosto de
1971 e 7.044, de 18 de outubro de 1982;

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

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

Paragrafo Unico. A prova da situagao referida no inciso Il sera
feita por qualquer meio em direito permitido, seja por alvara mu-
nicipal, pagamento de impostos, anotagdo na Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social ou comprovante de recolhimento de contribui-
¢cOes previdenciarias.

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

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

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

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

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

V - responsabilizar-se pela elabora¢do e execuc¢do de projetos
compativeis com a respectiva formagao profissional.




Art 42 As atribuicdes dos técnicos industriais de 22 grau, em
suas diversas modalidades, para efeito do exercicio profissional e de
sua fiscalizagdo, respeitados os limites de sua formagdo, consistem
em:

| - executar e conduzir a execugao técnica de trabalhos profis-
sionais, bem como orientar e coordenar equipes de execugao de
instalagdes, montagens, operagdo, reparos ou manutengao;

Il - prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabi-
lidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou
nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e consul-
toria, exercendo, dentre outras, as seguintes atividades:

1. coleta de dados de natureza técnica;

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

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

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

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

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

7. regulagem de maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos.

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

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

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

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

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

§ 22 Os técnicos em Eletrotécnica poderdo projetar e dirigir ins-
talagGes elétricas com demanda de energia de até 800 kva, bem
como exercer a atividade de desenhista de sua especialidade.

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

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

Art 62 As atribuigcdes dos técnicos agricolas de 22 grau em suas
diversas modalidades, para efeito do exercicio profissional e da sua
fiscalizagdo, respeitados os limites de sua formagao, consistem em:

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

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

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

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

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

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

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

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

f) drenagem e irrigacdo; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de
30.12.2002)

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

VI - prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desen-
volvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos
de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre
outras, as seguintes tarefas:

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

b) desenho de detalhes de construgdes rurais; (Redagdo dada
pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

c) elaboragdo de orcamentos de materiais, insumos, equipa-
mentos, instalagdes e mao-de-obra; (Redacdo dada pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

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

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

f) execucdo e fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao pre-
paro do solo até a colheita, armazenamento, comercializa¢cdo e
industrializacdo dos produtos agropecudrios; (Reda¢do dada pelo
Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

g) administracdo de propriedades rurais; (Redacdo dada pelo
Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

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

VIII - responsabilizar-se pelo planejamento, organiza¢do, mo-
nitoramento e emissdao dos respectivos laudos nas atividades de
: (Redacdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

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

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

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

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

e) programas de nutrigdo e manejo alimentar em projetos zoo-
técnicos; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

f) produgdo de mudas (viveiros) e sementes; (Incluido pelo De-
creto n? 4.560, de 30.12.2002)

IX - executar trabalhos de mensuracdo e controle de qualidade;




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

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

XIl - prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo,
no manejo e regulagem de maquinas, implementos, equipamentos
agricolas e produtos especializados, bem como na recomendacéo,
interpretacdo de analise de solos e aplicagdo de fertilizantes e cor-
retivos; (Redagdo dada pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

X1 - administrar propriedades rurais em nivel gerencial;

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

XV - treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e
operagao, reparo ou manutenc¢do; (Redacdo dada pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

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

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

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

XIX - selecionar e aplicar métodos de erradica¢do e controle de
vetores e pragas, doengas e plantas daninhas, responsabilizando-se
pela emissdo de receitas de produtos agrotdxicos; (Inciso incluido
Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

XX - planejar e acompanhar a colheita e a pds-colheita, respon-
sabilizando-se pelo armazenamento, a conservacgdo, a comercializa-
¢do e a industrializagdo dos produtos agropecuarios; (Inciso inclui-
do Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

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

XXIl - aplicar métodos e programas de reproducdo animal e
de melhoramento genético; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de
30.12.2002)

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

XXIV - responsabilizar-se pelas empresas especializadas que
exercem atividades de dedetizacdo, desratizagdo e no controle de
vetores e pragas; (Incluido pelo Decreto n? 4.560, de 30.12.2002)

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

XXVI - identificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para dis-
tribuicdo e comercializagdo de produtos; (Incluido pelo Decreto n?
4.560, de 30.12.2002)

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

XXVIII - realizar medi¢do, demarcagdo de levantamentos topo-
graficos, bem como projetar, conduzir e dirigir trabalhos topogra-
ficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramento em ati-
vidades agricolas; (Incluido pelo Decreto n2 4.560, de 30.12.2002)

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

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

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

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

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

Art 72 Além das atribuicdes mencionadas neste Decreto, fica
assegurado aos Técnicos Agricolas de 22 grau o exercicio de outras
atribuicdes desde que compativeis com a sua formagao curricular.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Paragrafo Unico. A Carteira Profissional contera, obrigatoria-
mente, o numero do registro e 0 nome da profissao, acrescido da
respectiva modalidade.(Redagdo dada pelo Decreto n2? 4.560, de
30.12.2002)






