AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderda conferir algumas paginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

© PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas praticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.

BOnus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua prepara¢cdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferenga na sua
jornada até a APROVAGCAO.
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LINGUA PORTUGUESA

MANUAL DE REDAGAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA; COMUNICAGAO OFICIAL E PADRONIZAGAO DE
DOCUMENTOS

A REDACAO OFICIAL E

A redacdo oficial representa a maneira como o Poder
Publico redige seus atos normativos e comunicagdes, garantindo
clareza, eficiéncia e uniformidade no relacionamento entre
drgdos publicos e entre estes e os cidadaos. Esse tipo de redagdo
esta profundamente vinculado a fungdo estatal, pois reflete
diretamente os principios constitucionais da administragdo
publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, previstos no artigo 37 da Constituicdo
Federal.

Diferente da redacdo literaria, jornalistica ou particular, a
redagdo oficial ndo tem espaco para estilo pessoal, subjetividade
ou ornamentos desnecessarios. Seu foco esta em transmitir, de
forma direta e precisa, informagdes, decisdes ou solicitagdes
administrativas. Isso significa que, ao redigir um texto oficial,
o servidor publico ndo fala em nome préprio, mas como
representante de um érgdo ou entidade do Estado. Assim,
mesmo quando assinados por uma autoridade especifica, os
documentos oficiais sdo sempre considerados manifestages
institucionais, e ndo individuais.

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, utilizado
como principal referéncia, explica que a redagdo oficial deve
sempre:

. comunicar com objetividade, isto &, ir direto ao ponto;

garantir maxima clareza, evitando ambiguidades;

usar a norma padrdo da lingua portuguesa, assegurando
respeito as regras gramaticais vigentes;

apresentar formalidade e padronizagdo, a fim de man-
ter a seriedade e a uniformidade necessarias a comunicagdo
publica.

Um ponto essencial é compreender que a redagdo oficial
abarca ndo apenas o conteddo dos documentos (o que se
escreve), mas também sua forma e estrutura (como se escreve e
como se apresenta). Isso inclui aspectos como:

o uso correto do cabegalho com o brasdo nacional;

a identificagdo precisa do expediente (oficio, memoran-
do, exposicdo de motivos etc.);

a diagramacdo padronizada (margens, fontes, espaga-
mento);

o respeito as normas atualizadas, como a recente substi-
tuicdo de pronomes de tratamento formais por “Senhor(a)”,
conforme Decreto n2 9.758/2019, salvo excec¢des justifica-
das.

Outro elemento que distingue a redagdo oficial é a
obrigatoriedade de adequac¢do ao destinatario. Um documento
pode ser enderecado a outro drgdo publico, a uma entidade
privada ou a um cidaddo comum, e a redagdo deve sempre
refletir a finalidade dessa comunicagdo, ajustando o vocativo, o
tom e o grau de detalhamento conforme o caso.

No entanto, independentemente do destinatario, todos
os documentos devem respeitar os padroes fixados nos
manuais oficiais, pois tais padrGes visam assegurar eficiéncia
administrativa, transparéncia e acesso a informacgao.

»Fungdes essenciais da redacao oficial

Normatizar: Quando se trata de atos normativos (leis,
decretos, portarias), a redagao oficial serve para estabelecer
regras claras que orientem a conduta de cidaddos e entida-
des.

Informar: Muitos expedientes oficiais tém a Unica fun-
¢do de informar fatos, decisdes, posi¢des administrativas, ou
prestar contas.

Instruir: A redagdo oficial também é usada para instruir
processos administrativos, formalizando pedidos, pareceres,
relatorios e andlises que servirdo de base para decisGes fu-
turas.

Decidir: Determinados documentos expressam direta-
mente a decisdo de uma autoridade ou 6rgdo, encerrando
uma fase de analise ou deliberagdo.

Comunicar-se institucionalmente: Serve ainda para
manter um fluxo ordenado de informagdes entre unidades
internas de um mesmo 6rgdo, entre diferentes érgdos, ou
entre o setor publico e a sociedade.

»Contexto histdrico e atualizagdao normativa

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica foi criado
em 1991 e desde entdo passou por diversas atualizages. A versdo
mais recente, de 2018, incorporou mudangas relevantes, como
o reconhecimento do impacto das tecnologias digitais (e-mails,
sistemas eletrénicos de informagdes, certificagdo digital) e das
novas exigéncias de transparéncia administrativa.

Mais recentemente, o Decreto n2 9.758/2019 trouxe
mudangas nos pronomes de tratamento, abolindo o uso de
formas como “Vossa Exceléncia”, “Vossa Senhoria”, “doutor”,

“ilustrissimo” e similares, exceto quando houver previsdo
especifica na legislagdo ou regulamentos da carreira.

Essa atualizagdo reflete uma tendéncia de modernizagdo
da linguagem administrativa, buscando aproxima-la do cidaddo
comum e reduzir formalismos excessivos. No entanto, isso
nao significa abandonar a formalidade ou os padrdes exigidos,
mas sim alinhar a comunicag¢do oficial com as praticas de uma
administragdao mais acessivel, transparente e eficiente.
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»Redagao oficial como ferramenta estratégica

N3o se trata apenas de um requisito burocratico, mas de
uma ferramenta estratégica: uma redagdo oficial bem-feita evita
duvidas, reduz retrabalho, previne litigios, facilita a fiscalizagdo
dos atos administrativos e promove a boa governancga.

Por isso, estudar e dominar as normas e praticas da
redacdo oficial é fundamental para qualquer servidor publico,
principalmente para aqueles que desejam ingressar por meio de
concursos publicos e desempenhar fungGes administrativas de
forma eficaz.

ATRIBUTOS DA REDAGAO OFICIAL

Os atributos da redagdo oficial representam as qualidades
essenciais que devem estar presentes em qualquer documento
administrativo, garantindo que ele cumpra sua fungdo publica
com eficiéncia, clareza e respeito as normas vigentes. Esses
atributos ndo sdo meras recomendagGes estilisticas; eles
decorrem diretamente dos principios constitucionais que
orientam a administracdo publica, especialmente os da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(artigo 37 da Constituigdo Federal).

»Clareza e Precisao

Aclareza é considerada a base daredagdo oficial: significa que
o texto deve ser compreendido imediatamente pelo destinatario,
sem margem para ambiguidades. Um documento oficial obscuro
ou complicado ndao apenas dificulta a comunicagdo como
também fere o principio da publicidade, que exige transparéncia
e compreensdo ampla por parte da sociedade.

Para garantir clareza, recomenda-se:
= Usar palavras simples e conhecidas pelo publico geral,
evitando jargdes técnicos quando ndo essenciais.
= Construir frases curtas, preferindo a ordem direta: sujei-
to + verbo + complementos.
= Explicitar o significado de siglas na primeira vez que apa-
recem no texto.
= Evitar neologismos, regionalismos e palavras estrangei-
ras desnecessarias (quando indispensaveis, grafa-las em ita-
lico).

Ja a precisdo complementa a clareza: significa escolher
termos que transmitam exatamente a ideia pretendida, sem
exageros ou margem para interpretacdes equivocadas. lIsso
inclui evitar sinénimos apenas por “variedade de estilo” e revisar
cuidadosamente o texto para eliminar expressdes ambiguas.

»Objetividade

Ser objetivo é ir direto ao assunto, sem rodeios, desvios ou
ornamentos desnecessarios. O redator deve ter clareza sobre o
proposito do documento e distinguir as informagGes essenciais
das secundarias.

Por exemplo, um memorando que solicita material de
escritério ndo precisa discorrer sobre as dificuldades logisticas
da unidade ou as condigdes climaticas do periodo — basta
apresentar o pedido, justificativa concisa e os detalhes praticos.

LINGUA PORTUGUESA

Recomendagdes praticas:

= Evitar frases como “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer
de” ou “Cumpre-me informar que”; prefira formas diretas
como “Informo”, “Solicito” ou “Comunico”.

. Limitar-se ao necessario, excluindo comentarios pesso-
ais, opinides nado solicitadas ou justificativas exageradas.

»Concisao

A concisdo é a capacidade de expressar o maximo de
informagcdo com o minimo de palavras, sem prejudicar o
conteldo essencial. Atengdo: concisdo ndo é cortar ideias
importantes, mas eliminar redundancias e detalhes supérfluos.

Veja este exemplo problematico (retirado de modelo oficial
para fins didaticos):

“Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana,
verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo
daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitdvel
rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei n® 11.662/2008.”

Versdo concisa:

“Apurado o resultado da consulta a populagdo acriana,
verificou-se que a maioria manifestou-se pela rejeicdo da
alteracdo da Lei n2 11.662/2008.”

»Coesdo e Coeréncia

Coesdo e coeréncia garantem a harmonia entre os elementos
do texto. Coesdo é a ligagdo entre frases e paragrafos, usando
mecanismos linguisticos como pronomes, conjungdes e elipses;
coeréncia é a ldgica interna do texto, assegurando que as ideias
fagam sentido no conjunto.

Exemplos de coesdo:

= Uso de pronomes: “O presidente sancionou a lei. Ele
destacou a importancia da medida.”

= Substituicdo: “O projeto foi aprovado. A proposta bene-
ficiard milhares.”

= Elipse: “O relatério inclui dados gerais; o parecer, apenas
os detalhes técnicos.”

»Impessoalidade

Aimpessoalidade significa excluirimpressdes ou preferéncias
pessoais do redator, mantendo o foco no interesse publico e
na fungdo institucional. Um expediente oficial ndo deve conter
marcas pessoais como opinides subjetivas, elogios ou criticas
individuais. Ele é sempre elaborado em nome do érgdo, ndo da
pessoa que o assina.

O que evitar:

= ExpressGes pessoais como “Na minha opinido”, “Acho
que”, “Creio ser adequado”.

= Qualquer referéncia desnecessaria a emogdes, preferén-
cias ou impressdes individuais.

[digao)



»Formalidade e Padronizagdo

A formalidade ndo significa linguagem complicada ou
rebuscada, mas respeito as normas e ritos que asseguram
civilidade e uniformidade no trato administrativo. Isso inclui ndo
apenas as palavras usadas, mas também a apresentagdo grafica
e o formato.

Com a atualizagdo pelo Decreto n2 9.758/2019, foi abolido o
uso obrigatdrio de pronomes como “Vossa Exceléncia” e “Vossa
Senhoria” nas comunicagbes internas entre agentes publicos
federais, adotando-se “Senhor” ou “Senhora” como forma
padrdo, salvo excegdes especificas.

Além disso, os documentos oficiais devem obedecer a
padronizagdo de layout, fonte (Calibri ou Carlito, tamanho 12),
margens, cabecalhos e rodapés, conforme descrito no manual
oficial.

»Uso da Norma Padrao

Por fim, todos os documentos oficiais devem ser redigidos
conforme a norma culta da lingua portuguesa, afastando
regionalismos, modismos e girias. Isso ndo implica em usar um
texto artificialmente rebuscado, mas sim seguir as regras de
gramatica, ortografia e pontuagdo corretamente.

Ferramentas recomendadas:

= Diciondrio e gramatica normativa.

= Consulta ao Vocabulario Ortografico da Lingua Portu-
guesa (VOLP).

= Revisdo atenta antes do envio ou assinatura do docu-
mento.

ExPOsICAO DE MorTivos (EM)

A Exposicdo de Motivos (EM) é um tipo especifico de
expediente oficial, utilizado principalmente pelos Ministros de
Estado para se dirigirem ao Presidente da Republica ou, em casos
previstos, ao Vice-Presidente.

Esse documento tem um papel estratégico dentro da
administracdo publica, pois serve para apresentar propostas
formais, sugerir medidas, submeter projetos de atos normativos
ou simplesmente informar sobre determinado assunto relevante.

Por sua formalidade e impacto, a EM é considerada o
instrumento de comunicagdao mais importante entre ministros
e a Chefia do Executivo, devendo seguir uma estrutura rigida
e obedecer as normas de clareza, precisdo e fundamentagdo
juridica.

»Finalidades da Exposi¢dao de Motivos

A EM pode ser utilizada para:

= Propor medidas administrativas, legislativas ou normati-
vas: por exemplo, sugerir a edigdo de decretos, portarias ou
instrugdes normativas.

= Submeter projetos de atos normativos a consideragdo
do Presidente: como projetos de decreto, medida provisdria,
projeto de lei ordinaria ou complementar.

= Informar assuntos relevantes ao Presidente da Republi-
ca: comunicag¢des estratégicas que precisam estar no conhe-
cimento direto da Chefia do Executivo.

LINGUA PORTUGUESA

Nos casos em que a matéria envolve mais de um ministério,
a EM é assinada por todos os ministros envolvidos, recebendo o
nome de Exposicdo de Motivos Interministerial.

Vale destacar que, independentemente do numero de
signatarios, todas as EMs seguem a mesma sequéncia numérica,
que é Unica e reiniciada a cada ano civil.

»Estrutura Obrigatdria da Exposicdo de Motivos

Segundo o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica,
a EM deve conter trés partes fundamentais:

Introducgao:

= Apresenta o problema ou assunto que motiva a comu-
nicagao.

= Pode referir-se a uma demanda prévia, a um contexto
administrativo, a uma necessidade politica ou a um fato
novo que exija agao.

= Exemplo introdutério:

“Submetemos a consideragdo de Vossa Exceléncia a proposta
de Medida Proviséria que visa regularizar as operagdes de
financiamento destinadas a entidades hospitalares filantropicas
no Sistema Unico de Saude (SUS).”

Desenvolvimento:

. Detalha os argumentos, razoes, alternativas considera-
das, aspectos técnicos, juridicos ou econémicos.

= Deve conter justificativas claras que demonstrem a per-
tinéncia da medida proposta e, se aplicavel, comparar dife-
rentes solugdes possiveis.

= Exemplo de desenvolvimento:

“A Medida Provisdria n° 848, de 16 de agosto de 2018,
autorizou o FGTS a realizar operagbes de crédito para tais
entidades, mas ndo definiu qual 6érgéo seria responsdvel por
acompanhar a execugdio, subsidiar o Conselho Curador com
estudos técnicos e definir metas a serem alcangadas. Esse vazio
normativo tem gerado inseguranga administrativa.”

Conclusdo:
= Retoma a proposta de solugdo e formaliza o pedido.
= Quando a EM for apenas informativa, a conclusdo apre-
sentara as consideracgdes finais sobre o tema.

Exemplo de conclusao:

= “Diante do exposto, submetemos a consideragdo de Vos-

sa Exceléncia a proposta de projeto de lei complementar que
visa suprir as lacunas identificadas e garantir maior seguran-
¢a juridica ao programa.”

»Requisitos Normativos e Procedimentais

As Exposices de Motivos que envolvem a proposi¢do de atos
normativos devem obedecer, obrigatoriamente, ao disposto no
Decreto n2 9.191/2017, que define os requisitos para instrugdo
normativa no ambito do Poder Executivo.
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Isso inclui:

= Parecer juridico prévio que ateste a conformidade da
proposta com a legislagdo vigente.

= Parecer de mérito que avalie os impactos e beneficios
da medida.

. Reflexao critica sobre o problema enfrentado, as causas
e os efeitos esperados.

. Resumo executivo que sintetize os pontos principais da
proposta, assegurando transparéncia e evitando a devolu-
¢do do expediente para complementagdo.

Além disso, a EM deve ser elaborada e tramitada utilizando o
Sistema de Geragdo e Tramitagdo de Documentos Oficiais (Sidof),
plataforma eletrénica que permite assinatura digital e controle
automatizado dos fluxos administrativos.

Quando emitida pelo Sidof, a assinatura tradicional é
substituida pela assinatura eletrénica do ministro e do consultor
juridico da pasta.

»Exemplo de Exposi¢dao de Motivos (Trecho Comum)

EM n2 38/2018/MTB/MS
Brasilia, 6 de novembro de 2018.
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

1. Submetemos a consideracdo de Vossa Exceléncia a
proposta de Medida Provisdria que tem por objetivo efetivar as
operagdes de financiamento destinadas a entidades hospitalares
filantrépicas e sem fins lucrativos que participem de forma
complementar do Sistema Unico de Satde (SUS).

2. A Medida Proviséria n? 848, de 16 de agosto de
2018, autorizou o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS) a realizar operagbes de crédito destinadas a essas
entidades. Contudo, verificou-se a auséncia de previsdo
legal para determinar qual 6rgdo do Poder Executivo federal
deveria regulamentar, acompanhar a execuc¢do e definir metas
relacionadas as operagdes.

3. Diante dessas consideragdes, propomos a edicdo de
medida normativa que atribua essas competéncias ao Ministério
da Saude, garantindo a adequada implementacgdo e fiscalizagdo
das operagodes.

Respeitosamente,
\[Assinatura eletrdnica]
Ministro de Estado.

PADRAO OFicl0 E OUTROS DOCUMENTOS

O chamado padrdo oficio é a estrutura padronizada
estabelecida pelo Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica para a redagdo de expedientes administrativos como
oficios, avisos e memorandos. Até a segunda edicdao do manual,
esses trés documentos apresentavam distingdes formais; porém,
desde a terceira edi¢do (2018), as diferengas foram eliminadas,
adotando-se um modelo Unico chamado justamente de padrdo
oficio.

LINGUA PORTUGUESA

Esse padrdo visa garantir uniformidade, clareza e formalidade
nas comunica¢Ges administrativas, seja entre drgdos publicos,
seja entre o setor publico e entidades privadas ou cidaddos.

»Estrutura Geral do Documento

Cada documento no padrdo oficio segue uma ordem
especifica de elementos, cuidadosamente definida para manter
a formalidade e o alinhamento institucional. Abaixo detalho cada
uma dessas partes:

Cabecgalho:

O cabecgalho aparece apenas na primeira pagina e deve
conter:

= Brasdo de Armas da Republica (em preto e branco, no

topo da pagina).

= Nome do érgdo principal.

. Nome de 6rgdos secundarios, se necessario, da maior

para a menor hierarquia.

= Espagamento entrelinhas simples (1,0).

= Informagdes como endereco, telefone, e-mail e site ins-

titucional podem ser informadas no rodapé, centralizadas.

Identificacdo do Expediente:

Logo abaixo do cabegalho, deve-se indicar:

= Nome do documento (OFICIO, MEMORANDO etc.) em
letras maiusculas.

= Abreviatura da palavra “nimero” como N2.

= Numeragdo do documento, ano (com quatro digitos) e
siglas do setor que o expede (da menor para a maior hierar-
quia), separados por barra.

Exemplo:
OFICIO N2 123/2025/CGP/SGP/MT

Local e Data:

= Nome da cidade seguido de virgula.

= Dia do més (ordinal para o primeiro dia, cardinal para
os demais).

= Nome do més em minuscula.

Ano.

= Alinhamento a margem direita.

Exemplo:
Brasilia, 2 de fevereiro de 2025.

»Enderecamento

= Vocativo adequado: para agentes publicos federais,
utiliza-se “Senhor” ou “Senhora”, conforme o Decreto n?
9.758/2019.

Nome do destinatario.

. Cargo.

= Enderego postal (primeira linha: logradouro; segunda
linha: CEP e cidade/UF).

»Assunto

= Palavra “Assunto:” em negrito, seguida de dois-pontos.
. Descri¢do breve (de 4 a 5 palavras, sem verbos), tam-
bém em negrito.

1
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

ESTRUTURAS LOGICAS - PROPOSICOES: SIMPLES
E COMPOSTAS. CONECTIVOS LOGICOS: NEGACAO,
CONJUNCAO, DISJUNCAO, CONDICIONAL,
BICONDICIONAL. EQUIVALENCIAS LOGICAS.
IMPLICACAO LOGICA E CONTRAPOSITIVA.
INFERENCIAS LOGICAS

Um predicado é uma sentenga que contém um numero
limitado de varidveis e se torna uma proposi¢cdo quando sdo
dados valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer
a outros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre
objetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa
e, intuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos,
relacionam os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal, sdousadososconectivoslégicos & =+ — 3"

, Mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios,
Unicos (atdmicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma peca solida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados
dizem respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas
adicionando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o
uso dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as varidveis aos objetos com predicados, as
varidveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em
um dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e
sentencas logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontramos
a afirmacdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opinides ndo
provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
o espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de
argumento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposicdes
gera uma proposigao final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propésito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposicdo é
o0 inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio,
portanto essencial para um pensamento ldgico.

A proposi¢cdo ou sentenga a é uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sao
proposicoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes
essenciais que uma proposicao deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da ldgica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢do
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢ao
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

Para se construir as premissas ou hipdteses em um
argumento valido logicamente, as premissas tém extensdo maior
que a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é
a mais abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da
conclusdo para o silogismo; e das conclusGes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposigdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢des simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposi¢do/premissa é toda oragdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um
conjunto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento
de sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicdo:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:
| - Principio da ndo contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
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Il = Principio do terceiro excluido: toda proposi¢cdo ou é
verdadeira ou é falsa, isto &, verifica-se sempre um destes casos
e nunca um terceiro.

Exemplos:
— A dgua é uma substancia polar.
— A membrana plasmatica é lipoprotéica.
— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sao eles:

Proposi¢ao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
Disiunc3o n3
|$Jun§a9 nao ou v
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &~
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores ldgicos (verdadeiro ou falso)
das proposicdes. Elas permitem compreender o comportamento
légico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncdo,
facilitando a verificacdo da validade de proposi¢cdes compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negacdo
A partir de uma proposi¢dao p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

-p

\%

Os simbolos ldgicos para construgdo de proposigdes
compostas sdo: A (lé-se e) e V (Ié-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposicdes p e q,
obtém-se uma nova proposi¢ao p A g, denominada conjunc¢do
das sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

p A g: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica e o0 aminodacido fenilalanina é apolar.
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Tabela-verdade para a conjungao

Axioma: a conjuncgdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢oes sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncado é falsa.

n i< (< |T
< | mI<|Q
m < | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢cdes p e g,
obtém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjung¢do
das sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: substdncias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

p V q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjuncdo é verdadeira se ao menos das duas
proposicGes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a
disjuncdo é falsa.

| < |<|T
< | T |I<|(Q
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Simbolos ldégicos para sentengas condicionais sdo: se

...entdo... (simbolo -); ...se, e somente se, ... (simbolo <3).

4. Condicional >

O condicional - colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicao p = g, que se lé :se p entdo q, ‘p é condigdo necessaria
para g’ e ‘g é condigdo suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p —» q: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a condicional >

Axioma: o condicional p - g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrario, p - g é verdadeira.
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5. Bicondicional &>

O bicondicional ¢ colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p <> g que se |é :p se, somente se, g, ‘q é condigcdo
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entdo g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p <> q: o colesterol é uma substancia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soluvel em agua.

Tabela-verdade para a bicondicional &>
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas sdo falsas.

n | < (< |T
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TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

As proposicdes compostas podem ser classificadas de acordo
com o seu valor légico final, considerando todas as possiveis
combinagbes de valores légicos das proposi¢Ges simples que
as compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a
validade de argumentos logicos:

Tautologia

Uma tautologia é uma proposi¢gdo composta cujo valor légico
final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores das
proposi¢oes simples que a compdem. Em outras palavras, nao
importa se as proposi¢cdes simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposicdo composta sera sempre verdadeira. Tautologias
ajudam a validar raciocinios. Se uma proposicdo complexa é
tautoldgica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente
consistente e sempre valido.

Exemplo: A proposi¢do “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma
tautologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso),
a proposicdo composta sempre tera um resultado verdadeiro.
Isso reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser
verdadeiro ou falso, sem meio-termo.

Contradigao

Uma contradigdo é uma proposigdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valores
légicos das proposicées que a compdem. Assim, qualquer que
seja o valor das proposi¢cdes simples, o resultado sera falso.
Identificar contradigdes em um argumento é essencial para
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determinar inconsisténcias logicas. Quando uma proposicdo leva
a uma contradigao, isso significa que o argumento em questdo
nao pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢cdo “p e ndo-p” (ou p » ~p) é uma
contradi¢cdo, pois uma proposicdo ndo pode ser verdadeira e
falsa ao mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da
N3o Contradigdo, que diz que uma proposi¢dao ndo pode ser
simultaneamente verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposicdo composta cujo
valor légico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso,
dependendo dos valores das proposi¢des simples que a
compdem. Diferentemente das tautologias e contradigdes, que
sdo invariavelmente verdadeiras ou falsas, as contingéncias
refletem casos em que o valor légico ndo é absoluto e depende
das circunstancias. Identificar contradigGes em um argumento
é essencial para determinar inconsisténcias légicas. Quando
uma proposi¢do leva a uma contradigdo, isso significa que o
argumento em questdo ndo pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposicdo “se p entdo g” (ou p = q) é uma
contingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo
dos valores de p e g. Caso p seja verdadeiro e g seja falso, a
proposicdao composta sera falsa. Em qualquer outra combinagao,
a proposigdo sera verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de
sistematizar o seu estudo, criou sua propria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto
a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentengas
(proposigdes). No seu vocabulario particular constava, por
exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusao
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)->(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugao:

Temos a sentenga (P=>Q)<=>((~Q)=>(~P)).

Sabemos que (~Q)->(~P) é equivalente a P->Q, entao
podemos substituir:

P>Q < P->Q

Considerando P->Q = A, temos:

A&SA

Uma bicondicional (¢>) é verdadeira quando ambos os
lados tém o mesmo valor légico.

Como ambos os lados sdo A, eles sempre terdo o mesmo
valor.

Logo a sentenga é sempre verdadeira, independentemente
dos valores de P e Q.

1
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Resposta: Certo.

EQUIVALENCIAS

O nome equivaléncia deriva de igualdade ou coisas que se
equivalem, e dentro de coisas, entenda-se também, raciocinio.

Em termos de ldgica, se duas proposigdes possuem o mesmo
resultado para suas tabelas-verdade, elas sdo ditas equivalentes
e se escreve p=g. 0 caso mais simples se verifica na negagdo da
negacdo de uma proposi¢do, i.e., ~(~p). como exemplo veja a
tabela-verdade abaixo.

p q pVg ~(p Vaq) ~p A~q
Vv Vv Vv F F
Y F Vv F F
F Vv Vv F F
F F F v v

Logo, ~(p V g) e ~p A ~q, sdo proposi¢Ges equivalentes.

Temos, dentro do raciocinio légico as equivaléncias basicas
cujas dedugdes sdo ldgicas e diretas:

I-pAp=p
-pVp=p
N-pAg=qAp

IV-pVvag=qVp

Para mostrar a ldgica simples das sentengas acima, pense
que, para (), se algo escrevermos que estudar matemdtica é
bom e que estudar matemdtica é bom, logicamente, deduzimos
que estudar matemdtica é bom!!

Leis de Morgan

Dentro das equivaléncias, existem as equivaléncias ou leis
de De Morgan, que se referem as negagdes das proposi¢cGes do
tipo negag¢do da conjungdo e sua equivaléncia com a disjuncéao,
assim como negacgdo da disjungdo e sua equivaléncia com a
conjungdo, como segue:

~(p Aq)=-p V-q

~(pVa)=-p A-q

IMPLICAGOES

Uma proposicdo P(p,q,r,...) implica logicamente ou apenas
implica uma proposi¢ao Q(p,q,r,...) se Q(p,q,r,...) é verdadeira
(V) todas as vezes que P(p,q,r,...) é verdadeira (V), ou seja, a
proposi¢do P implica a proposi¢do Q, quando a condicional P -
Q for uma tautologia.

Representamos a
simbolicamente temos:

P(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...)-

" ”n
=

’

implicagdo com o simbolo

A ndo ocorréncia de VF na tabela verdade de P - Q, ou
ainda que o valor légico da condicional P - Q serd sempre V, ou
entdo que P - Q é uma tautologia.

[om
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Observagdo: Os simbolos “>” e “=” sdo completamente
distintos. O primeiro (“->”) representa a condicional, que é um
conectivo. O segundo (“=") representa a relagdo de implica¢do
légica que pode ou ndo existir entre duas proposi¢des.

Exemplo:
A tabela verdade da condicional (p » q) = (p ¢ q) sera:

P | g p~q p<>q (p"q)>(p<>aq)
V|V Y Y Vv
V| F F F Vv
F |l Vv F F Vv
F F F Y Vv

Portanto, (p * q) = (p ¢ q) é uma tautologia, por isso (p *
) = (p <>q).

Em particular:
— Toda proposicdo implica uma Tautologia: p= p v ~p

— Somente uma contradi¢do implica uma contradi¢do: p * ~p
SpvTp2>ptTp

p ~p pA~p PV >ptTp
F F
v F F

Propriedades da Implica¢do Légica
A implicagdo ldgica goza das propriedades reflexiva e
transitiva:

Reflexiva: P(p,q,r,...) = P(p,q,r,...)
Uma proposi¢ao complexa implica ela mesma.

Transitiva: Se P(p,q,r,...) = Q(p,q,r,...) e
Q(p,q,r,...) = R(p,q,r,...), entdo
P(p’qlrf"') ﬁ R(pqurl"')

SeP=QeQ=R,entdoP =R.

Exemplificagdo e Regras de Inferéncia

Inferéncia é o ato de derivar conclusGes ldogicas de
proposi¢des conhecidas ou decididamente verdadeiras. Em
outras palavras: é a obtengdo de novas proposi¢des a partir de
proposi¢oes verdadeiras ja existentes. Vejamos as regras de
inferéncia obtidas da implicagdo logica:

A
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ADMINISTRAGAO: NiVEIS HIERARQUICOS E
COMPETENCIAS GERENCIAIS

NivEls HIERARQUICOS NA ADMINISTRAGAO

A estrutura organizacional de uma entidade, seja ela publica
ou privada, é formada por diferentes camadas hierarquicas, cada
uma com fungGes, responsabilidades e competéncias especificas.
O entendimento dessa hierarquia é fundamental para o bom
funcionamento da organizagdo, pois permite uma divisdo clara
de tarefas, autoridade e tomada de decisdes.

Tradicionalmente, os niveis hierarquicos sdo classificados
em trés grandes categorias: estratégico, tatico e operacional.

> Nivel Estratégico

O nivel estratégico representa o topo da piramide
organizacional. Nele estdo os principais tomadores de decisdo,
como diretores, presidentes, conselhos administrativos e
secretdrios em Orgdos publicos. Sua principal fungdo é direcionar
a organizagdo em longo prazo, garantindo sua sobrevivéncia e
competitividade em um ambiente muitas vezes complexo e
dinamico.

Entre as principais atribuigdes deste nivel, destacam-se:
= Definigdo da missao, visdo e valores da organizagdo.

* Estabelecimento de metas e objetivos estratégicos.

= Andlise do ambiente externo (ameagas e oportunidades) e
interno (forgas e fraquezas).

* Formulagdo de politicas organizacionais e diretrizes gerais.
* Tomada de decisGes que impactam toda a organizagdo.

Esse nivel requer visdo sistémica e capacidade de tomar
decisGes com alto grau de incerteza, sendo essencial que seus
membros dominem habilidades conceituais e politicas.

»Nivel Tatico

O nivel tatico, também chamado de nivel gerencial
intermediario, conecta o planejamento estratégico a execugdo
operacional. E formado por gerentes, coordenadores e chefes
de setor, que tém a responsabilidade de desdobrar os objetivos
estratégicos em planos e metas de médio prazo. Esses gestores
sdo responsdveis por coordenar d4reas ou departamentos
especificos, garantindo que suas unidades contribuam de forma
eficaz para os resultados organizacionais.

Dentre suas fungdes principais, estdo:
* Planejamento e execugdo de agdes em nivel departamental.

* Acompanhamento e avaliagdo do desempenho das
equipes.

* Interpretac¢do e aplicagdo das diretrizes estratégicas.

* Otimizagdo de processos internos e gestdo de recursos
humanos e materiais.

* Intermediagdo da comunicagdo entre o nivel estratégico e
o operacional.

E fundamental que os gestores nesse nivel possuam
habilidades humanas para liderar equipes e técnicas para
gerenciar processos especificos.

»Nivel Operacional

Por fim, o nivel operacional é responsavel pela execugdo das
tarefasrotineiras eimediatas da organizagao. Esse nivel é formado
por supervisores, encarregados e funcionarios operacionais, que
realizam atividades praticas e diretas. As decisdes aqui sdo de
curto prazo e voltadas para a eficiéncia e eficacia das operagdes
didrias.

As principais atividades deste nivel incluem:
* Execucdo de tarefas conforme padrdes estabelecidos.

* Monitoramento de prazos, qualidade e produtividade.
= Relato de falhas e sugestdes de melhoria a geréncia tatica.
= Apoio direto a produgdo de bens e prestagdo de servigos.

Embora o foco principal desse nivel esteja nas habilidades
técnicas, também se exige habilidades humanas, especialmente
para os supervisores que lideram pequenas equipes e precisam
motivar e solucionar problemas do cotidiano.

>Inter-relagdo entre os Niveis

E importante destacar que esses niveis ndo operam de forma
isolada. Pelo contrério, hd uma interdependéncia entre eles que
exige uma comunicagao clara e eficaz. O nivel estratégico precisa
confiar nas informagdes que vém dos niveis inferiores para tomar
decisdes acertadas, enquanto os niveis tatico e operacional
dependem de orientagdes claras para executar suas fungdes com
eficiéncia.

A harmonia entre os niveis hierarquicos assegura que a
organizagdo alcance seus objetivos com coeréncia, disciplina
e foco. Em especial na administracdo publica, onde ha grande
énfase na legalidade, impessoalidade e controle, essa estrutura
hierdrquica garante que os principios constitucionais da
administracdo sejam respeitados.

COMPETENCIAS GERENCIAIS POR NiVEL HIERARQUICO

A eficicia da atuacdo dos gestores em cada nivel da
hierarquia organizacional depende do dominio de um conjunto
especifico de competéncias. Essas competéncias sdo classificadas
tradicionalmente em trés categorias principais:
humanas e conceituais.
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Cada uma delas se manifesta de maneira mais acentuada
em um determinado nivel hierarquico, conforme as exigéncias e
responsabilidades de cada fun¢do administrativa.

»Competéncias no Nivel Estratégico
No topo da hierarquia organizacional, os gestores do nivel
estratégico devem possuir uma visdo ampla e integrada da
organizacdo e de seu ambiente externo. As decisdes nesse nivel
envolvem grandes responsabilidades e impacto de longo prazo,
sendo fundamental que os dirigentes dominem as seguintes
competéncias:
= Competéncia Conceitual: E a mais relevante neste nivel.
Trata-se da capacidade de compreender a organiza¢do como
um todo, suas relagdes internas e externas, os efeitos de suas
decisGes sobre todas as partes interessadas (stakeholders),
e as tendéncias do ambiente politico, econémico e social.
O dirigente estratégico precisa ser capaz de desenvolver
planos de agdo complexos e inovadores.

= Competéncia Politica: Embora ndo seja formalmente
classificada entre as trés habilidades classicas, é fundamental
para a articulagdo com o4rgdos superiores, parceiros
externos e instituicGes reguladoras. No setor publico, essa
competéncia é essencial para a gestdo de interesses publicos
e alinhamento com politicas governamentais.

* Competéncia Humana: Ainda que menos técnica, a
habilidade de liderar, motivar e negociar com outras
liderangas é indispensavel. A comunicagdo interpessoal,
a negociagdo e a capacidade de formar equipes de alto
desempenho também sdo valiosas neste nivel.

»Competéncias no Nivel Tatico
O nivel gerencial intermedidrio é responsavel por
transformar as diretrizes estratégicas em agGes concretas. Os
gestores taticos coordenam setores, dreas ou departamentos, e
devem ser capazes de traduzir os objetivos organizacionais em
planos operacionais eficientes. As competéncias mais exigidas
neste nivel incluem:
= Competéncia Técnica: E importante que o gestor tatico
conhega bem os processos especificos de sua area, pois isso
permite tomar decisdes informadas, propor melhorias e
acompanhar o desempenho de sua equipe.

= Competéncia Humana: E essencial, pois esses gestores
lidam diretamente com equipes de trabalho e precisam
resolver conflitos, motivar subordinados e garantir a boa
comunicagdo entre os diversos setores.

= Competéncia Conceitual: Embora em menor grau que no
nivel estratégico, os gerentes taticos precisam entender o
impacto das agOes de sua drea sobre a organizagdo como
um todo, garantindo alinhamento com os objetivos gerais.

»Competéncias no Nivel Operacional
Os supervisores e encarregados que atuam no nivel
operacional estdo na linha de frente da execugdo das tarefas.
Aqui, as decisOes sdo imediatas e voltadas a rotina do trabalho,
com foco na eficiéncia dos processos. As competéncias
predominantes neste nivel sdo:
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= Competéncia Técnica: E a mais exigida, pois o gestor
operacional precisa dominar os procedimentos operacionais,
normas e rotinas de sua equipe. Isso inclui o conhecimento
dos recursos utilizados e a capacidade de resolver problemas
praticos do cotidiano.

= Competéncia Humana: Também é crucial, pois o supervisor

lida diretamente com os funcionarios da base operacional.
Saber motivar, treinar, corrigir e orientar é parte fundamental
de sua atuagao.

= Competéncia Conceitual: Tem pouca énfase nesse nivel,
mas ainda assim é util para que o gestor compreenda
minimamente o contexto organizacional e atue em
conformidade com as diretrizes superiores.

IMPORTANCIA DO ALINHAMENTO ENTRE NiVEIS E COMPETENCIAS

Para que uma organiza¢do funcione de maneira eficaz e
atinja seus objetivos com eficiéncia, é indispensavel que haja
um alinhamento entre os diferentes niveis hierarquicos e as
competéncias exigidas de cada gestor. Esse alinhamento é o que
garante a coeréncia entre o planejamento estratégico, a gestdo
intermediaria e a execug¢do operacional.

Quando cada nivel compreende suas responsabilidades e
desenvolve as habilidades adequadas, ocorre uma integragdo
harmoniosa das fungdes administrativas, promovendo uma
gestdo mais articulada, responsiva e produtiva.

»Integracdo entre planejamento e execug¢do
O principal motivo pelo qual o alinhamento entre os niveis
hierdrquicos e as competéncias é fundamental reside na prépria
légica do processo administrativo. Cada nivel tem sua fungdo
especifica dentro do ciclo de planejamento, organizac¢do, dire¢do
e controle. Quando um nivel ndo executa adequadamente seu
papel ou carece das competéncias necessarias, todo o ciclo é
comprometido.
= O nivel estratégico formula diretrizes com base na andlise
ambiental e no conhecimento da missdo organizacional.

» O nivel tatico transforma essas diretrizes em planos de
acao e define metas setoriais.

* O nivel operacional realiza as tarefas necessarias para
cumprir essas metas no dia a dia.

Se os dirigentes estratégicos ndo possuirem habilidades
conceituais desenvolvidas, poderdo formular estratégias
desconectadas da realidade interna. Se os gerentes taticos
nao tiverem competéncia técnica e humana, terdo dificuldade
para implementar os planos. E se os supervisores operacionais
ndo dominarem os procedimentos e ndo souberem liderar, a
execucdo sera falha e os resultados, insatisfatérios.

»Redugdo de conflitos e retrabalho

Outro ponto relevante é que o desalinhamento entre niveis
e competéncias pode gerar conflitos internos, sobreposi¢cdo de
fungdes, ambiguidade de responsabilidades e retrabalho. Por
exemplo, um gerente intermedidrio que assume fungGes tipicas
da alta dire¢do, sem o devido preparo conceitual, pode tomar
decisdes desalinhadas com a estratégia organizacional. Da
mesma forma, um supervisor que ignora os padrdes técnicos
estabelecidos compromete a qualidade dos resultados.

1
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O alinhamento correto evita esses problemas, pois define
claramente:
* Quem decide (nivel estratégico).

* Quem planeja e coordena (nivel tatico).
= Quem executa (nivel operacional).

»Agilidade na resposta a mudangas

Organizagbes que conseguem manter um fluxo eficiente
de informagdes entre os niveis hierdarquicos, com gestores
competentes em cada posicdo, sdo mais ageis na resposta
a mudangas do ambiente externo. Isso é particularmente
importante na administragdo publica, onde as demandas da
sociedade e as determinag¢des legais mudam com frequéncia.
Quando hasintonia entre as decisdes estratégicas, a coordenagao
tatica e a execugdo operacional, a organizagdo consegue se
adaptar com mais rapidez e consisténcia.

»Estimulo ao desenvolvimento profissional

O alinhamento entre niveis e competéncias também
contribui para o desenvolvimento de carreiras e para a motivagdo
dos servidores e empregados. Quando as atribuicdes de cada
nivel estdo bem definidas, os profissionais conseguem visualizar
sua trajetéria dentro da organizagdo, identificando quais
competéncias precisam desenvolver para crescer. Isso favorece o
planejamento de capacitagbes, concursos internos, promogoes e
outras politicas de valorizagdo do capital humano.

»Conformidade com principios da administra¢do publica

No contexto do setor publico, esse alinhamento reforga
ainda o cumprimento dos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Cada
gestor, ao atuar dentro dos limites de sua competéncia e com as
habilidades adequadas, contribui para uma gestdo publica mais
transparente, técnica e orientada ao interesse coletivo.

Portanto, a integracdo entre os niveis hierarquicos e o
dominio das competéncias gerenciais correspondentes é um
fator-chave para o sucesso organizacional. Esse alinhamento
garante fluidez nos processos administrativos, clareza nas
responsabilidades, harmonia entre setores e foco nos resultados.

PROCESSO ADMINISTRATIVO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

— FungOes de administragao

— Planejamento, organizagdo, direcdo e controle:

- PLANEJAMENTO .
e "
CONTROLE ORGANEACRD

.

DIRECAO

".
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— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo
futura desejada. A organizacdo estabelece num primeiro
momento, através de um processo de definicdo de situagao
atual, de oportunidades, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os
objetos do processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

—Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA.

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do
que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
—Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO.
— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.
— Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

Passos do Planejamento
— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.
— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.
— Implementar o plano e avaliar o resultado.

- Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.

— Ajuda na motivagdo.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

— Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E
desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

—Global—Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégicas
— Longo prazo — Visao forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
—Definicdo donegdcio, missdo, visdo e valores organizacionais;
— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);
— Formulagdo da estratégia;
— Implantagdo;
— Controle.
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Planejamento tatico ou intermediario
Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.
— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.
— Determina objetivos especificos de cada unidade ou departamento.
— Médio prazo.

Planejamento operacional ou chdo de fabrica
Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.
— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.
— Determina agOes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante.
— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

8-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

.

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

Negdcio, Missdo, Visao e Valores
Negdcio, Visdao, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.
— Negdcio: O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.
— Missao: Razdo de ser da organizagao. Fungao maior. A Missao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagao
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

- Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Dire¢cdo mais geral. Visdo é a fun¢do do futuro.

— Valores: Crengas, Principios da organizacdo. Atitudes bdsicas que sem elas, ndo ha negécio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagao.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizag3o deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do
ambiente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organiza¢do possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posicdo de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posicGes a
organizagao terd uma estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos
que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.
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LICITACOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PRINCIiP10S ESPECIFICOS DA LEI DE LICITACOES E
CONTRATOS (LEI N2 14.133/2021); MODALIDADES DE
LICITACAO: PREGAO, CONCORRENCIA, CONCURSO,
LEILAO E DIALOGO COMPETITIVO; DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: HIPOTESES LEGAIS E
REQUISITOS DE INSTRUCAO PROCESSUAL

O temade licitagGes e contratos administrativos é de extrema
relevancia no Direito Administrativo, pois envolve diretamente
a forma como o Estado realiza contratagGes e adquire bens e
servigos para o cumprimento de suas fungdes publicas. A licitagdo,
como procedimento prévio a contratagdo, visa garantir que as
aquisigOes realizadas pela Administragdo Publica obedegam aos
principios constitucionais, assegurando a igualdade de condi¢cGes
entre os licitantes e a obtencdo da proposta mais vantajosa para
o poder publico.

O principal marco normativo que rege as licitagdes e os
contratos administrativos no Brasil é a Lei n? 14.133/2021, que
consolidou, modernizou e substituiu a anterior Lei n® 8.666/1993,
a Lei do Pregdo (Lei n2 10.520/2002) e parte do regime
diferenciado de contratagGes publicas. Essa nova legislagdo
trouxe uma série de inovag¢des, como a introdugdo de novas
modalidades licitatérias, maior énfase na transparéncia e no uso
de meios eletronicos, além de alteragGesimportantes no processo
de formalizagdo e execugdo dos contratos administrativos.

A obrigatoriedade de realizar licitagdo, salvo em casos
previstos em lei, bem como o rigor no cumprimento das etapas
do procedimento licitatério, refletem a busca pelo equilibrio
entre o interesse publico e os direitos dos particulares. Além
disso, a regulamentagdo dos contratos administrativos
estabelece uma série de prerrogativas para a Administracdo,
como a possibilidade de alteragdo unilateral dos contratos,
sempre visando a supremacia do interesse publico.

LICITAGAO: CONCEITO, NATUREZA JURIDICA, OBJETO E FINALIDADE

A licitagdo é um procedimento administrativo formal que
visa garantir que as contratacdes da Administragdo Publica sejam
feitas de maneira transparente, isonOmica e economicamente
vantajosa. Reguladaatualmente pelalein214.133/2021 (Nova Lei
de LicitagBes e Contratos Administrativos), a licitagdo € essencial
para assegurar a observancia dos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
nas contratagGes publicas.

»Conceito
De acordo com a Lei n? 14.133/2021, licitacdo é o processo
administrativo utilizado pelos érgdos da Administragdo Publica
direta e indireta, em todas as esferas (Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios), para a selegdo da melhor proposta para
contratagdo de obras, servigos, compras, alienagdes, locagbes e
concessoes. O objetivo principal é garantir que o contrato seja

celebrado com a proposta mais vantajosa para a Administragdo,
em termos de qualidade, preco e eficiéncia, observando o
interesse publico.

A licitagdo envolve uma série de atos encadeados,
iniciados com a necessidade de contratagdo e finalizados com
a adjudica¢do do objeto ao vencedor. Esse procedimento é
indispensavel para a transparéncia e o controle das contratagdes
publicas, especialmente por envolver recursos publicos.

»Natureza Juridica

A licitagdo possui natureza juridica de procedimento
administrativo vinculante. Isso significa que a Administracdo
Publica estd obrigada a seguir as regras e principios definidos
em lei para realizar qualquer contratagdo. Como procedimento
administrativo, a licitagdo é composta por uma sequéncia de atos
ordenados que devem respeitar a legalidade e a vinculagdo ao
edital ou ao convite, sob pena de nulidade.

A licitacdo € um ato vinculado porque a Administragdo nao
tem discricionariedade sobre a realizagdo do processo: a lei
impGe que, em regra, toda contratagdo publica seja precedida
de licitagdo. Ha, entretanto, exce¢bes como a dispensa e a
inexigibilidade de licitagdo, que se aplicam a casos especificos e
devidamente justificados.

»Objeto

O objeto da licitagdo é a aquisicdo ou contratagdo de
obras, servigos, compras, alienagGes, concessées ou locagbes
que envolvam a Administragdo Publica e terceiros. Em termos
praticos, o objeto de uma licitagdo pode ser:

= 1. Obras publicas, como a construgdo de prédios,

estradas, pontes, etc.;

= 2.Servigos, sejam eles comuns (como servigos de limpeza
ou vigilancia) ou especializados (consultorias técnicas, por
exemplo);

= 3. Compras de bens, como equipamentos, materiais de
escritdrio, medicamentos, entre outros;

= 4. Alienagdes de bens publicos, que podem incluir a
venda de bens moveis e imdveis da Administracdo;

= 5. LocagBes de bens, para a utilizagdo tempordria de
equipamentos ou espacos;

= 6. ConcessGes, como a delegagdo de servigos publicos a
iniciativa privada.

Cada um desses objetos deve ser claramente especificado
no edital de licitagdo, de modo a permitir que os licitantes
apresentem propostas detalhadas e compativeis com o que a
Administragdo busca contratar.

1
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»Finalidade

A finalidade da licitagio é garantir a contratagdo mais
vantajosa para a Administragdo Publica, respeitando os principios
constitucionais e legais que regem a atividade administrativa.
Essa contratagdo vantajosa ndo significa apenas o menor
preco, mas também a escolha da proposta que melhor atenda
as necessidades publicas, considerando critérios de qualidade,
eficiéncia, durabilidade e adequacgdo do objeto licitado.

Além de garantir a melhor contratacdo, a licitagdo tem como
finalidade assegurar:

= 1. lgualdade de oportunidades entre os licitantes,

promovendo uma competigdo justa e isondmica;

= 2.Transparéncia, com a publicidade dos atos, permitindo
o controle social e o acompanhamento pelos érgdos de
fiscalizagao;

. 3. Eficiéncia e economicidade, visando o uso adequado e
racional dos recursos publicos;

= 4, Combate a corrupgdo, minimizando os riscos de
fraudes, conluios e favorecimentos indevidos;

. 5. Fomento a competitividade, criando um ambiente
onde diferentes fornecedores possam competir de forma
justa, o que tende a resultar em melhores propostas e
solugdes para a Administragdo.

A busca pela proposta mais vantajosa envolve a avaliagdo
ndo apenas do prego, mas também da qualidade do produto ou
servigo oferecido, do prazo de execucdo, da capacidade técnica e
da adequagdo as exigéncias estabelecidas no edital.

O julgamento das propostas pode ser realizado com base
em critérios objetivos, como menor preco, ou em critérios mais
complexos, como melhor técnica ou técnica e prego, conforme o
objeto da licitagdo.

»Principios Fundamentais
A licitagdo é regida por uma série de principios que norteiam
todo o procedimento, garantindo sua legitimidade e corre¢do. Os
principais principios que permeiam o processo licitatdrio sdo:
* Legalidade: a Administracdo Publica s6 pode agir
conforme a lei, sendo a licitagdo um procedimento
estritamente regulamentado pela legislacdo.
= Impessoalidade: o procedimento deve garantir
igualdade de condi¢des a todos os participantes, evitando
favorecimentos.
= Moralidade: a Administracdo deve agir com ética e
probidade, evitando qualquer conduta que favoreca o
interesse privado em detrimento do publico.
= Publicidade: os atos da licitagdo devem ser publicos,
garantindo transparéncia e controle social.
= Vinculagdo ao instrumento convocatério: todas as
regras estabelecidas no edital ou no convite devem ser
rigorosamente observadas por ambas as partes.
= Julgamento objetivo: as propostas devem ser julgadas
com base em critérios previamente definidos no edital, sem
subjetivismos.
Esses principios, combinados, visam assegurar que o
processo licitatdrio seja justo, eficiente e que atenda ao interesse
publico da forma mais transparente possivel.

LICITACOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

»Obrigatoriedade da Licitagao

A obrigatoriedade da licitagdo é uma regra geral imposta
a Administracdo Publica para que qualquer contratacdo de
obras, servigos, compras, alienagbes, locagdes ou concessdes
qgue envolva recursos publicos seja precedida de um processo
licitatdrio.

Esse dever decorre do principio da legalidade e esta
fundamentado no artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal
de 1988, que determina que a Administracdo Publica deve
contratar mediante processo licitatdrio, assegurando igualdade
de condigBes a todos os concorrentes e sele¢do da proposta mais
vantajosa.

A obrigatoriedade da licitagdo tem o objetivo de garantir
a transparéncia e a impessoalidade nas contratacGes publicas,
evitar favorecimentos ou fraudes, bem como assegurar que a
Administragdo obtenha a melhor relagdo custo-beneficio em
suas aquisicdes. A Nova Lei de Licitacdes, Lei n® 14.133/2021,
regulamenta essa obrigacao e prevé casos excepcionais em que
a licitagdo pode ser dispensada ou inexigivel.

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL E LEGAL

A obrigatoriedade da licitagdo esta claramente delineada na
Constituicao Federal de 1988, que no artigo 37, inciso XXI, dispde:

“Ressalvados os casos especificados na legislacdo, as
obras, servicos, compras e alienacées serdo contratados
mediante processo de licitagéio publica que assegure igualdade
de condigées a todos os concorrentes, com cldusulas que
estabelecam obrigagbes de pagamento, mantidas as condi¢bes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird
as exigéncias de qualificagdo técnica e econémica indispensdveis
a garantia do cumprimento das obrigagées.”

Além disso, a Lei n? 14.133/2021 estabelece, em diversos
dispositivos, o dever da Administragdo Publica de realizar
licitagdo, confirmando a obrigatoriedade do procedimento em
todos os niveis e esferas de governo (Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios), além de suas autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista. A lei impde
a Administragdo a observancia estrita das etapas licitatdrias para
gue a contratagdo seja valida e eficaz.

EXCEGOES A OBRIGATORIEDADE: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Embora a licitagdo seja regra geral, ha situagdes excepcionais
em que a lei autoriza a dispensa ou inexigibilidade de licitagdo,
hipdteses previstas na prépria Lei n® 14.133/2021, que se
justificam em razdo da inviabilidade de competicio ou de
interesse publico especifico.

»Dispensa de Licita¢do:

A dispensa de licitagdo ocorre quando, embora possivel
realizar o procedimento licitatério, ele é dispensado por previsao
legal. As hipdteses de dispensa estdo dispostas nos artigos 75
e 76 da Lei n2 14.133/2021, e podem ser classificadas em dois
grupos: dispensa por valor e dispensa por situagdo.
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»Dispensa por valor:

A nova lei traz limites especificos para a dispensa de licitagdo
em contratagdes de pequeno valor. A licitagdo é dispensavel
para obras ou servicos de engenharia de valor até RS 100.000,00,
e para compras e outros servicos até RS 50.000,00. Esses
limites visam agilizar pequenas contratagdes, sem prejudicar a
economicidade ou a transparéncia.

»Dispensa por situag¢ao:
Existem outras situagGes previstas em lei que permitem a
dispensa da licitagdo. Exemplos incluem:

= Emergéncia ou calamidade publica, quando ha
necessidade de contratacdo imediata para atender a
situagdo urgente que possa gerar prejuizo a seguranga de
pessoas, obras, servigos, equipamentos ou outros bens;

= Contratagdo de remanescente de obra ou servigo, em
caso de rescisdo contratual, desde que cumpridos certos

requisitos;

= Aquisicdo de bens ou servigos de érgdos ou entidades
que integrem a Administragdo Publica, quando ha
comprovada vantagem;

= Contratagdes relacionadas a defesa nacional ou

seguranga publica;
= SituagOes de guerra ou grave perturbagdo da ordem.

Essas situagOes sdo excepcionais e devem ser justificadas
pela Administragdo, com o devido cuidado para evitar abuso ou
utilizagdo indevida da dispensa.

> Inexigibilidade de Licitagao

A inexigibilidade de licitagdo se refere a impossibilidade de
competicdo entre os potenciais contratantes, sendo, portanto,
inviavel realizar uma licitagdo. Diferentemente da dispensa, que
é uma excec¢do em situagdes de emergéncia ou de conveniéncia,
a inexigibilidade ocorre quando a prépria natureza do objeto
impede a competigdo. Os casos mais comuns de inexigibilidade
estdo dispostos no artigo 74 da Lei n2 14.133/2021.

Os principais exemplos de inexigibilidade incluem:

. Fornecimento exclusivo: Quando ha um Unico
fornecedor de determinado bem ou servico, como no
caso de produtos ou servigos que possuem exclusividade
comercial, como um software especifico.

= Contratagao de profissional de notéria especializagado:

Nos casos em que é necessario contratar servigos técnicos
especializados, como consultorias ou trabalhos artisticos,
desde que o contratado possua notdria especializagdo que
o diferencie dos demais, e que a escolha esteja relacionada
a singularidade do trabalho a ser realizado. Por exemplo,
a contratagdo de um artista consagrado ou um expert
reconhecido em determinada area técnica.

= Contratagdo de servigos advocaticios ou de natureza
intelectual, desde que a escolha se baseie na confianga
e especializacdo do contratado, e que o objeto envolva
complexidade que justifique a contratagdo sem competi¢do.

LICITAGOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Tanto nos casos de dispensa quanto nos de inexigibilidade, a
Administracdo Publica deve justificar adequadamente a escolha e
seguir os tramites legais para que a contrata¢do seja considerada
vdlida. A publicidade desses atos é igualmente obrigatdria, a fim
de garantir a transparéncia e o controle social.

EXCEGOES DE OBRIGATORIEDADE: PARCERIAS E CONTRATOS
ESPECIAIS

A Nova Lei de Licitagdes também prevé a possibilidade de a
Administragdo firmar contratos de cooperagao, como convénios,
parcerias publico-privadas (PPP) e concessdes, que tém regimes
préprios. Nesses casos, o procedimento licitatorio pode seguir
regras especificas, ou, em certas modalidades, dispensar a
licitagdo mediante critérios legais previamente estabelecidos.

»Consequéncias do Descumprimento da Obrigatoriedade

A contratacdo de bens ou servicos pela Administragdo
Publica sem a devida realizagdo de licitagdo, fora das hipdteses de
dispensa ou inexigibilidade previstas em lei, constitui ilegalidade
e pode resultar na nulidade do contrato. Isso significa que, caso
uma licitacdo devesse ter sido realizada e ndo foi, o contrato
resultante é considerado invalido, podendo gerar sangdes para os
agentes publicos envolvidos, como improbidade administrativa.

Além disso, os responsaveis podem responder por atos de
corrup¢do ou lesdo ao erario, dependendo das circunstancias
do caso. A responsabilizagdo pode ser administrativa, civil e até
criminal, conforme previsto na legislagdo especifica, como a Lei
de Improbidade Administrativa (Lei n2 8.429/1992).

»Importancia da Obrigatoriedade da Licitagdo

A obrigatoriedade da licitagdo garante que as contratacGes
publicas sejam realizadas de forma transparente e eficiente,
promovendo a igualdade de oportunidades entre os interessados
em contratar com o poder publico. Ao tornar a licitagdo
obrigatdria, a legislagao visa evitar praticas de favorecimento
e garantir que o interesse publico seja sempre priorizado nas
decisdes administrativas.

Por meio do procedimento licitatorio, a Administragdo
tem a oportunidade de obter a melhor proposta em termos de
custo, qualidade e prazo, além de evitar contratos realizados
sem critérios objetivos ou que favorecam indevidamente
determinadas empresas ou individuos. Assim, a licitagdo é
uma das principais ferramentas para garantir a probidade
administrativa, o controle dos gastos publicos e a eficiéncia na
gestdo publica.

»Procedimento Licitatdrio
O procedimento licitatdrio é o conjunto de fases e atos que
a Administragdo Publica deve seguir para a selegdo da proposta
mais vantajosa para a contrata¢do de bens, servigos, obras ou
alienagGes. Esse procedimento visa garantir que a licitagdo seja
conduzida de forma transparente, isonOmica e eficiente, em
conformidade com os principios constitucionais que regem
a Administragdo Publica, como legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.
A Nova Lei de LicitagBes (Lei n2 14.133/2021) estabelece de
maneira detalhada as etapas do processo licitatorio, buscando
modernizar o procedimento com a adog¢do de novas modalidades
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e a ampliacdo do uso de meios eletrénicos. O procedimento é
dividido em duas grandes fases: fase interna e fase externa, cada
uma com suas respectivas etapas e atos.

FASE INTERNA

A fase interna do procedimento licitatério é a fase
preparatdria, onde a Administragdo Publica realiza os atos

necessarios a elaboragdo do edital e a organiza¢do da licitagdo.

Nessa fase, ha o planejamento das contratagdes, a definicdo do
objeto a ser licitado e a organizacdo de todos os documentos e
estudos que irdo embasar o certame.

As principais etapas da fase interna sdo:

a) Identificagdo da Necessidade

A Administracdo deve primeiro identificar a necessidade
de contratagao, seja para a execugdao de uma obra, a compra de
materiais ou a prestagdo de servigos. Esse diagnostico inicial é
essencial para justificar a abertura de um processo licitatorio. A
contratacdo publica deve atender a uma demanda concreta da
Administracdo, que pode ser operacional, técnica ou legal.

b) Definigdo do Objeto

A definicdo clara e objetiva do objeto é uma das etapas mais
importantes do processo licitatdrio. Nessa fase, a Administragdo
especifica o que esta sendo licitado, seja uma obra, servico ou
aquisicdo de bens. Adescri¢gdo do objeto deve ser suficientemente
detalhada para permitir que os licitantes compreendam as
necessidades da Administragdo e possam apresentar propostas
adequadas.

A definigdo imprecisa do objeto pode resultar em propostas
inadequadas ou mesmo na nulidade do processo, ja que os
licitantes precisam estar plenamente informados sobre as
condi¢des da contratagao.

c) Estimativa de Prego e Orgamento

A Administragdo deve também realizar uma estimativa
de preco, com base em pesquisas de mercado, cota¢Oes e
comparativos com contratagcbes semelhantes. Essa etapa é
essencial para garantir que o orgamento destinado a licitagdo
seja condizente com os pregos de mercado e, assim, assegurar
que o processo licitatorio seja competitivo e vantajoso.

A estimativa de pregos é especialmente relevante porque
evita contratagOes superfaturadas ou incompativeis com os
valores praticados no mercado, prevenindo, assim, o desperdicio
de recursos publicos.

d) Elaboragao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Dependendo do objeto da licitagdo, a Administracao deve
preparar um termo de referéncia ou um projeto basico, que
servira como base para o edital. O termo de referéncia é utilizado
para servicos e compras de menor complexidade, enquanto o

projeto basico é exigido para obras e servigos de engenharia.

Ambos os documentos devem conter informagdes detalhadas
sobre o objeto, os requisitos técnicos, os prazos, os critérios de
julgamento e as condi¢des de pagamento.

LICITACOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

e) Aprovagao da Autoridade Competente

O processo de licitagdo somente pode seguir adiante apds a
aprovacgdo da autoridade competente, que avalia a necessidade
da contratagdo, a disponibilidade de recursos e a conformidade
dos documentos com as exigéncias legais.

FASE EXTERNA

A fase externa é a fase publica do processo licitatério, que
tem inicio com a publica¢do do edital ou do convite e envolve
a participagdo direta dos licitantes, desde a apresentacao de
propostas até o julgamento e a adjudicacao do objeto da licitagdo.

As principais etapas da fase externa sao:

a) Publicagdo do Edital

A publicacdo do edital é o primeiro ato formal da fase
externa. O edital é o documento que estabelece todas as regras
do certame, como objeto, prazos, condigdes de participacgdo,
critérios de julgamento, entre outros. Ele deve ser amplamente
divulgado para garantir a publicidade e a participacdo de
potenciais licitantes.

A Nova Lei de LicitagOes estabelece a obrigatoriedade de
publicagdo do edital em meios eletrénicos, como portais oficiais
de compras publicas, além de permitir a divulgacao em didrios
oficiais e outros veiculos de comunicagdo de ampla circulagdo,
dependendo da complexidade e do valor da licitagdo.

b) Apresentagao de Propostas

ApOds a publicagdo do edital, os interessados em participar
da licitagdo tém um prazo, estipulado no préprio edital, para
apresentar suas propostas. Essas propostas podem ser técnicas,
de prego ou ambas, dependendo da modalidade de licitagdo
escolhida.

A documentagdo exigida, que pode incluir habilitagcGes
técnicas, certiddes fiscais, comprovagbes financeiras, entre
outros documentos, deve ser apresentada conforme o edital.
A Nova Lei de LicitagGes favorece o uso de meios eletronicos,
simplificando a entrega de documentos e facilitando o acesso
dos licitantes ao processo.

c) Sessdo Publica de Julgamento

A sessdo publica de julgamento é o momento em que as
propostas sdo abertas e analisadas pela comissdo de licitagao
ou pelo pregoeiro, conforme o caso. As propostas podem ser
julgadas com base em diferentes critérios, como menor preco,
melhor técnica ou técnica e prego. A escolha do critério de
julgamento deve estar prevista no edital e ser adequada ao
objeto da contratagao.

A sessdo de julgamento deve ser transparente e aberta ao
publico, garantindo que todos os licitantes possam acompanhar
o processo e verificar a imparcialidade do julgamento.

d) Habilitagdo dos Licitantes

A habilitagdo consiste na analise da documentagdo dos
licitantes para verificar se eles possuem capacidade técnica,
juridica, fiscal e financeira para cumprir o contrato, caso sejam
vencedores. A habilitagdo ocorre normalmente apds o julgamento
das propostas de preco, mas, em algumas modalidades, como o
pregdo, ocorre antes.
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DIREITO FINANCEIRO

PRINCiPIOS E CONCEITOS FUNDAMENTAIS: CONCEITO
DE ORCAMENTO PUBLICO; PRINCiPIOS ORGAMENTARIOS
CLASSICOS E MODERNOS (LEGALIDADE, UNIDADE,
UNIVERSALIDADE, ANUALIDADE, EXCLUSIVIDADE,
EQUILIBRIO, PUBLICIDADE, NAO AFETAGAO DA RECEITA DE
IMPOSTOS, ETC.)

Orgamento Publico

Orgamento publico é m planejamento publico financeiro
que detalha o quanto havera de entradas e saidas de dinheiro
do governo para manter os servigos publicos funcionando em
equilibrio com as contas publicas.

Existem trés instrumentos importantes que devem ser
considerados no momento da definigdo desse orcamento nas
esferas municipal, estadual e federal:

¢ Plano Plurianual (PPA) — Documento que prevé metas
e objetivos de médio prazo para o governo. Considerado um
planejamento estratégico de grandes investimentos. Contém
a realizacdo de obras grandiosas, como a manutengdao ou
construgdo de rodovias, hidrelétricas, aeroportos etc. Além disso,
o PPA é elaborado e discutido a cada quatro anos.

e Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) — E elabora e
discutida anualmente para definir as prioridades de curto prazo
do governo, além de orientar a maneira que serdo executadas
no ano seguinte, como reajuste do salario-minimo, tributos, o
guanto o governo deve poupar para pagar a propria divida,
investimentos em agéncias de fomento etc. O Presidente
da Republica tem até a data de 15 de abril para enviar esse
documento para a Comissao Mista de Orgamento, que é formada
com o intuito de analisar essa proposta, seguindo para a votagdo
no Congresso. Essa votagdo deve ocorrer até a data de 07 de
julho; prazos definidos pela Constituicdo.

¢ Lei Orgamentaria Anual (LOA) — Plano de ag¢do apresentado
e discutido sempre no final do ano, com base nos objetivos do PPA e
nas prioridades da LDO. Nela estdo descritas receitas e despesas. O
Presidente da Republica tem até o dia 3 de agosto para encaminhar
esse documento a Comissdo Mista de Orgamento, seguindo depois
para o plendrio do Congresso, onde sera votado até o dia 22 de
dezembro.

Segundo a Constituicdo, esse é o caminho que o orgamento
publico deve percorrer, passando pelas etapas do PPA, LDO e
LOA, de forma organizada e planejada.

Titulos do Tesouro Nacional

O Tesouro Direto é o Programa do Tesouro Nacional, em
parceria com a B3. Ao investir nesses titulos, os recursos serao
emprestados para o governo federal aumentar investimentos em
saude, educagdo, seguranga etc. Em troca, o investidor recebe
sera remunerado, através do principal mais juros.

Sdo investimentos considerados com o menor risco do

mercado, pois estdo 100% garantidos pelo Tesouro Nacional.

A rentabilidade varia conforme o titulo escolhido e se a
remuneragao é pré ou pos-fixada; e se sera recebido em parcelas
semestrais ou acumulados no vencimento.

Existem titulos de curto, médio e longo prazos, e todos
possuem liquidez didria; assim, o resgate antecipado pode
ocorrer conforme a necessidade do investidor, pois a recompra
dos titulos é garantida pelo governo. O Tesouro Nacional pagara
o valor pelo qual o titulo estd sendo negociado na data; valor
este que ndo é fixo.

Como os demais investimentos, existem as taxas de
administracdo da instituicdo financeira e a taxa de custddia da
B3, além de IR e IOF. Antes de investir é importante observar qual
o titulo que possui as melhores condigdes conforme o objetivo
do investidor.

Os titulos do Tesouro Nacional sdo:

* Tesouro prefixado — Esse titulo vence em 01/07/2024.

Titulo prefixado, ou seja, no momento da compra, vocé ja sabe
exatamente quanto ird receber no futuro (sempre RS 1.000 por
unidade de titulo). Atualmente sua rentabilidade anual é de
8,14%, com investimento minimo de RS 31,63.

¢ Tesouro IPCA+ — Esse titulo vence em 15/08/2026. Titulo
pés-fixado, uma vez que parte do seu rendimento acompanha a
variagdo da taxa de inflagdo (IPCA). Sua rentabilidade atual é de
3,74% e seu investimento minimo é de RS 59,02.

e Tesouro SELIC - Esse titulo vence em 01/09/2024. Titulo
com rentabilidade diaria vinculada a taxa de juros da economia
(taxa Selic). Isso significa que se a taxa Selic aumentar a sua
rentabilidade aumenta e se a taxa Selic diminuir, sua rentabilidade
diminui. Rentabilidade atual de 0,2323%, com investimento
minimo de RS 108,12.

Divida Publica

E o conjunto de titulos emitidos pelo governo para obter
dinheiro de seus cidaddos, de outros paises ou do mercado
financeiro e custear suas despesas. Na venda desses titulos, o
governo se compromete em receber o titulo e devolver o valor
pago, acrescido de juros, na data de seu vencimento.

O governo recorre a venda de titulos e se endivida, pois
muitas vezes, o valor da arrecadagdo de impostos ndo é suficiente
para cobrir todas as despesas e custos com servigos oferecidos
a populagdo, compra de bens e servicos e com o pagamento de
seus servidores.

— O principio da anuidade

O principio da anualidade, também denominado principio
da periodicidade, é um dos alicerces mais importantes no
desenvolvimento e gestdo do or¢camento publico. Estipula que
o orcamento deve ser planejado, aprovado e executado para
um determinado periodo de um ano, denominado exercicio

apostilas me ¢

A

301



302

financeiro. No Brasil, o exercicio financeiro coincide com o ano
civil, ou seja, inicia-se em 12 de janeiro e termina em 31 de
dezembro.

O respeito ao principio da anuidade tem diversas implicagdes
importantes para a gestdo publica. Primeiro, permite ao governo
rever e ajustar as suas politicas publicas todos os anos. Este
processo de revisdo é essencial porque as necessidades e
prioridades da sociedade, bem como a situacdo econémica do
pais, podem mudar de ano para ano. Por exemplo, uma crise
econdmica inesperada pode exigir uma reavalia¢do das despesas
e receitas esperadas, bem como a implementacdao de novas
politicas de recuperagdo econdmica ou cortes orgamentais.

Além disso, a elaboragdo do orcamento anual exige
que os gestores publicos planejem com mais precisdo e
responsabilidade, uma vez que devem prever de forma realista
as receitas e despesas para o préximo ano. Isto contribui para
uma gestdo orcamental mais rigorosa e responsavel, evitando
défices excessivos e promovendo a sustentabilidade das finangas
publicas.

A periodicidade anual do or¢amento também facilita
0 monitoramento e a fiscalizacgdo por parte dos o6rgdos
competentes e da sociedade. Sabendo que o orgamento sera
revisto anualmente, os cidaddos e os 6rgdos de supervisao
podem monitorizar mais de perto a execugao do or¢gamento
e exigir mais transparéncia e responsabilizacdo dos gestores
publicos. Outro aspecto importante é a flexibilidade oferecida
pelo principio da anuidade, que permite ao governo adaptar-se
rapidamente a novas situagées.

Num contexto globalizado e dindmico, onde ocorrem
frequentemente mudangas econdGmicas, sociais e politicas, a
possibilidade de ajustar o orcamento todos os anos é crucial
para a eficicia da administracdo publica. Isto permite ao
governo responder rapidamente a crises, emergéncias e novas
oportunidades.

Por ultimo, estabelecer um periodo fixo de um ano para
o orgamento proporciona previsibilidade e estabilidade a
administracdo publica. Isso é importante tanto para os gestores
publicos, que podem planejar suas acbes com mais seguranca,
guanto para os cidaddos e empresas, que tém uma ideia clara
de como os recursos publicos sdo alocados e utilizados ao longo
doa o.

— O principio da universalidade

De acordo com o principio da universalidade, o orcamento
deve conter todas as receitas e despesas do Estado, sem omissdes.
Isto significa que todas as fontes de receitas, bem como todas
as despesas previstas, devem ser incluidas no or¢gamento. Este
principio visa garantir a transparéncia e integridade das contas
publicas, o que permite um controle mais eficaz por parte dos
drgdos de controle e da sociedade.

— Principio da Unidade

O principio da unidade determina que o orgamento deve ser
Unico, ou seja, todas as receitas e despesas do Estado devem ser
apresentadas em um Unico documento. Esse principio facilita
a compreensdo do orgamento, permitindo uma visdo global
das finangas publicas. No Brasil, essa diretriz € cumprida com a
apresentacdo da Lei Orcamentdria Anual (LOA), que consolida
todas as informagdes orgamentdrias em um Unico documento.

DIREITO FINANCEIRO

— Principio da Exclusividade

O principio da exclusividade estabelece que a lei
orcamentaria ndo pode conter dispositivos estranhos a previsdo
da receita e a fixagdo da despesa. Em outras palavras, a LOA
deve tratar exclusivamente de questdes orgamentdrias, evitando
a inclusdo de matérias alheias, como mudangas na legislagdo
tributaria ou administrativa. Essa regra busca evitar a dispersdo
de foco e garantir que o processo orgamentdrio seja concentrado
em sua finalidade principal.

— Principio do Equilibrio

O principio do equilibrio orgamentdrio preconiza que
as despesas previstas no orgamento devem ser compativeis
com as receitas estimadas. Esse principio visa assegurar a
sustentabilidade das contas publicas, evitando déficits que
possam comprometer a saude financeira do Estado. No Brasil,
a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) reforca a observancia
desse principio, impondo limites para o endividamento
publico e exigindo a adogdo de medidas corretivas em caso de
desequilibrios.

— Principio da Publicidade

A publicidade é um principio essencial para garantir a
transparéncia na gestdo dos recursos publicos. De acordo com
esse principio, todas as etapas do processo orgamentario devem
ser amplamente divulgadas, permitindo o acesso da populagdo
as informagdes sobre a elaboracgdo, execucdo e fiscalizagdo do
orcamento. No Brasil, a Constitui¢do Federal e a LRF estabelecem
diversos mecanismos para assegurar a transparéncia
orgamentaria, como a publicagdo de relatérios e a realizagao de
audiéncias publicas.

— Principio da Clareza

O principio da clareza, ou especificacdo, exige que as
informagdes orgamentdrias sejam apresentadas de forma clara,
detalhada e compreensivel. Isso implica na discriminagdo das
receitas e despesas, evitando generalizagées que dificultem
o entendimento e o controle das contas publicas. A clareza é
fundamental para que os cidaddos e os érgdos de fiscalizagdo
possam acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos publicos de
maneira efetiva.

Os principios orgamentarios sdo pilares fundamentais
para a gestdo publica, fornecendo diretrizes que promovem a
transparéncia, a responsabilidade e a eficiéncia na alocagdo dos
recursos publicos. A observancia desses principios é crucial para
assegurar que o or¢gamento cumpra sua fungdo de instrumento
de planejamento e controle das politicas publicas, contribuindo
para o desenvolvimento econdmico e social do pais.
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EVOLUGAO DO ORGAMENTO PUBLICO (ORGAMENTO
TRADICIONAL, ORGAMENTO-PROGRAMA, ORCAMENTO BASE
ZERO E ORGAMENTO POR RESULTADOS)

» Evolugdo do Orgamento Publico

O orgamento governamental ndo é ainda uma disciplina.
E uma drea de estudo que interessa a varias disciplinas, o que
garante ao orgamento suas diferentes naturezas: politica
econdmica, administrativa, juridica, contabil, financeira®.

Ao ver o orcamento como o resultado do processo de
avaliagcdo de demandas e de escolha entre alternativas, ressalta-
se asua natureza politica. Se destacadas as questdes fiscais, como
receitas, despesas, déficits e dividas, é a natureza econdmica do
orgamento que aflora.

Orgamento como a lei que estima a receita e autoriza tetos
de despesa define a sua natureza juridica. Ver o orgamento
como o plano das realizagdes da administracdo publica é chamar
a atengdo para o seu importante papel como instrumento de
gestao, de administragdo.

Ao antecipar os fluxos de arrecadagdo e de pagamento,
o orgamento é, portanto, um instrumento financeiro. Ha,
igualmente, uma natureza contdbil no orgamento quando, por
meio das contas, antecipa o resultado patrimonial e global da
gestdo.

As variadas naturezas encaminham diferentes finalidades
para os orgamentos publicos, inclusive evolugdes nas finalidades
ao longo do tempo. Referente a evolugdo desses aspectos, uma
classificacdo bastante simples, mas util para efeito desta analise,
é a que divide a histdria da evolugdo conceitual e técnica do
orgcamento publico em dois periodos: tradicional e moderno.

Orgamento tradicional e or¢amento moderno sdo
caracterizagOes “ideais” das situagdes extremas dessa evolugdo.
Supondo que essa trajetoria esteja processando-se sobre
um continuo, o orgamento tradicional e o moderno estdo,
respectivamente, nos pontos inicial e final da linha. Entre
esses dois pontos estdo, presentemente, todos os orgcamentos
publicos: uns a meio caminho, outros mais adiantados e outros
ainda préoximos ao ponto de partida.

Por ser “ideal”, a posigio do orgamento moderno é
inalcangdvel. Na medida em que os orgamentos reais vao se
aproximando do ideal moderno, esse é enriquecido por novos
conceitos e novas técnicas e se distancia, indo para uma nova
posi¢do que, percebe-se, nunca é a final.

Descrever de forma precisa e acabada as atuais concepgdes
do orgamento moderno é uma tarefa praticamente impossivel
de ser realizada. Apesar do sentido evolucionario da trajetdria
modernizadora, nem sempre uma técnica ou um modelo
orientador é integralmente substituido por outro mais atual.

Geralmente, apenas parte das novas recomendagdes é
incorporada e passa a conviver com disposi¢des antigas e mais
resistentes. O orcamento moderno seria, entdo, constituido
de certos componentes ja assimilados pelos orgamentos mais
avancgados e, principalmente, de outros apenas idealizados pelas
correntes doutrinarias.

1 GIACOMONI, James. Or¢camento Publico. 19. ed. Rio de Janeiro:
Atlas, 2023.

DIREITO FINANCEIRO

Existem Tipos de Orgcamentos ou Técnicas Orcamentarias,
que compreendem um conjunto de teorias, caracteristicas,
padrdes, finalidades e classificagdes proprias, que identificam/
definem o orcamento publico de determinada época/periodo.
Vejamos:

Orgamento Tradicional:

O orgamento publico surgiu, comoinstrumento formalmente
acabado, na Inglaterra, por volta de 1822. O liberalismo
econdmico encontrava-se em pleno desenvolvimento, havendo
forte consciéncia contrdria ao crescimento das despesas publicas,
pois isso determinaria aumentos na carga tributaria.

O orgamento tradicional, também conhecido como
orcamento classico é a abordagem orgcamentdria que
materializava apenas um documento de previsdo de receitas e
identificagdo de despesas, classificando os gastos por unidades
administrativas e elementos de despesas?.

Orgcamento-Programa:

O orgamento-programa foi inspirado no performance
budget e no Sistema de Planejamento, Programacdo e
Orcamento (Planning, Programming, Budgeting System — PPBS)
norte-americanos. Desenvolvidas nas décadas de 1950 e 1960,
ambas as ideias serviram de base para um ambicioso trabalho de
incentivo a reforma orgamentaria em todo o mundo promovido
pela Organizacdo das NagGes Unidas (ONU).

Na América Latina o novo modelo foi consagrado sob a
denominagdao de or¢amento-programa, consistindo numa
abordagem orgamentaria atualmente adotada no Brasil pela Lei
n2 4.320/1964, em que se trata de instrumento de planejamento
que permite identificar os programas, os projetos e as atividades
que se pretende realizar, além de estabelecer objetivos, metas,
custos e resultados.

» Orgamento tradicional x Orgamento-programa

Apesar das dificuldades que cercaram a implantagdo
do PPBS, boa parte de seus elementos conceituais esta,
presentemente, integrada no orgamento-programa, cuja feicdo
moderna incorporou quase todas as ideias reformistas geradas,
especialmente apds a Segunda Guerra Mundial.

O orgamento-programa resultante dessas modernas
orientacGes é mais ambicioso e, consequentemente, de mais
dificil aplicagdo pratica. Isso é compreensivel, pois aumentou
a distancia a ser ultrapassada entre as formas tradicionais e
modernas de orgamentacao.

No quadro a seguir estdo sintetizadas as principais diferencas
entre o orgamento tradicional e o orgamento-programa.

2 ABRAHAMI, Marcus. Afo e Orcamento Publico - 12 edigéo 2025.
v
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Principais diferencas entre o orgamento tradicional e o orcamento-programa:

Or¢amento Tradicional Org¢amento-Programa
1. O processo orcamentario é dissociado dos processos de | 1. O or¢amento é o elo entre o planejamento e as fungdes
planejamento e programacgao. executivas da organizagao.
2. A alocagdo de recursos visa a aquisicdao de meios. 2. A alocagdo de recursos visa a consecu¢do de objetivos e
3. As decisGes orgamentarias sdo tomadas tendo em vista as | metas.
necessidades das unidades organizacionais. 3. As decisOes orcamentdrias sdo tomadas com base em
4.Naelaboragdo do orgamento sdo consideradas as necessidades | avaliagOes e analises técnicas das alternativas possiveis.
financeiras das unidades organizacionais. 4. Na elaboragdo do orgamento sdo considerados todos os
5. A estrutura do orgamento da énfase aos aspectos contabeis | custos dos programas, inclusive os que extrapolam o exercicio.
de gestao. 5. A estrutura do orcamento estd voltada para os aspectos
6. Principais critérios classificatdrios: unidades administrativas | administrativos e de planejamento.
e elementos. 6. Principal critério de classificagdo: funcional-programatico.
7. Inexistem sistemas de acompanhamento e medi¢do do | 7. Utilizagdo sistematica de indicadores e padrdes de medicdo
trabalho, assim como dos resultados. do trabalho e dos resultados.
8. O controle visa avaliar a honestidade dos agentes | 8. O controle visa avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade
governamentais e a legalidade no cumprimento do orgamento. | das agGes governamentais.

Orgamento Base Zero:

O orgamento base zero (OBZ) é a abordagem or¢gamentdria que ndo levava em consideragao os gastos e investimentos anteriores,
desconsiderando a base histérica orgamentaria, em que cada despesa deveria ser considerada anualmente como uma nova iniciativa,
sendo necessdria a apresentagdo de sua justificagdo e revisdo a cada ano.

Desenvolvido originalmente para uma importante empresa do setor de alta tecnologia, o modelo do orcamento base zero
foi adaptado para o setor governamental. Defendia-se que a administracdo publica sendo essencialmente prestadora de servigos
poderia se beneficiar da sistematica do base zero em todas as suas atividades, o que ndo ocorre com as industrias, onde o modelo
tem escassa utilidade nos setores envolvidos com a produgao.

O or¢amento base zero nao é um método de organizar ou apresentar o or¢amento publico, voltando-se, antes de tudo, para a
avaliagdo e a tomada de decisdo sobre despesas. De acordo com o modelo, as a¢des, ou parte delas, de um programa governamental
constituiriam unidades de decisdo cujas necessidades de recursos seriam avaliadas em pacotes de decisdo.

Esses descrevem os elementos significativos das ag¢des: finalidades, custos e beneficios, carga de trabalho e medidas de
desempenho, maneiras alternativas de alcangar as finalidades, beneficios obtidos com diferentes niveis de recursos, etc. Os
pacotes de decisdo, devidamente analisados e ordenados, forneceriam as bases para as apropriagdes dos recursos nos orgamentos
operacionais.

No final da década de 1970 e na década seguinte, o orgamento base zero recebeu outras denominagdes, especialmente em
cidades norte-americanas: orgamento base-equilibrada (balanced base budget — BBB), orcamento decremental (decremental
budgeting — DB) e orcamento base-meta (target base budgeting — TBB) foram alguns dos novos rétulos dados a técnica do OBZ vista
com alteragdes.

Essas variagGes tornaram-se populares devido a possibilidade de empregar as revisGes da base or¢amentaria com a finalidade de
reduzir as despesas em decorréncia da crise fiscal acelerada. As receitas reduziam-se e o animo politico dos cidaddos era francamente
favordvel a redugdo de impostos. Como no passado, valorizava-se a receita e eram comuns os orgamentos descrescentes.

Orgamento por Resultados:

Junto ao novo orcamento de desempenho, a bibliografia especializada também dedica aten¢do ao denominado orcamento
por resultados. Ambos os movimentos surgem na mesma época, no inicio da década de 1990, e é possivel identificar pequenas
diferencas na génese de um e outro.

Aprovado em 1993, a Lei de Desempenho e Resultados do Governo (Government Performance and Results Act — GPRA)
determinava a elaboragdo de orgamento de desempenho que, para se diferenciar do orgamento de desempenho original, da década
de 1950, recebeu no rétulo o complemento de “Novo”.

Assim, boa parte da literatura voltada ao acompanhamento e a avaliagdo dos resultados do GPRA, bem como a adogéo da
mesma proposta noutros niveis de governo, passou a empregar a expressao “o Novo orcamento de desempenho”.

A ideia central da proposta repousa numa questao pratica: ao sustentarem a administra¢do publica por meio dos impostos,
os cidaddos devem sentar no banco da dire¢do e explicitar quais os resultados que eles querem em contrapartida aos recursos
repassados ao setor publico. Nesse sentido, os orgamentos devem basear-se em resultados e a administragdo publica deve ser
controlada e responsabilizada por eles.

Ou seja, orcamento desempenho é a abordagem orgamentaria em que o gestor se preocupa com as realizacGes, com énfase nos
resultados, sem, todavia, adotar uma estrutura de planejamento.
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS E LOGISTICA

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS - TIPOS DE MATERIAIS:
PERMANENTES E DE CONSUMO

Material é a designagdo genérica de equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessérios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de
emprego nas atividades das organizagdes publicas federais,
independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo
de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

1.1.1 Material de consumo

Aquele material de uso constante e, que tem como
caracteristica, a perda sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizagdo normalmente limitada a dois anos, como material de
higiene e limpeza, produtos alimenticios, materiais de escritério,
etc.

1.1.2 Material permanente

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois
anos. Sao classificados como despesas de investimentos na
categoria econémica despesa de capital.

— 1.2 Pedido de fornecimento

O pedido de fornecimento é o documento assinado pelo
ordenador de despesa e gestor financeiro, ou por outro servidor
com competéncia, autorizando a emissdo de nota de empenho
para posterior envio ao fornecedor.

— 1.3 Pedido de compra
E o documento que formaliza a autorizagdo da compra

entre empresa e fornecedor. Sua emissdo é realizada pelo
departamento de compras apds requisicao solicitada pelo setor
de almoxarifado. Nele devem constar rigorosamente todas as
condig¢des da relagao comercial como:

— Dados cadastrais do comprador e fornecedor;

— Produto;

— Quantidade;

—Valor;

— Data para entrega;

— Condigdo de pagamento, etc.

— 1.4 Controle de estoques

Parte responsavel por adequar os niveis de estoques as
necessidades e a politica de gestdo de materiais. O controle
de estoque é a gestdo dos materiais em seu processo de
fornecimento, recebimento, armazenagem, distribuicdo, registro,
etc.

A manutencdo correta do estoque assegura o abastecimento
dos itens necessdrios para vendas, produgdo e consumo, em
quantidades exatas para o atendimento de seus clientes. As
principais vantagens do controle de estoque sdo:

— Otimizagdo do tempo;

— Reducdo de perdas e prejuizos;

— Aproveitamento e organizagao de espaco;
— Aumento de receitas;

— Eficiéncia nas compras, etc.

Os sistemas integrados de gestdo sdo ferramentas que
informatizam os dados, estreitam a comunica¢do entre os
setores e automatizam os processos do controle de estoque.

1.4.1 Consumo médio mensal
Relatério que apresenta a média do consumo do estoque
nos ultimos doze meses.

1.4.2 Estoque minimo

Também chamado de Estoque Minimo ou de Seguranga
(Em), é a menor quantidade de material a ser mantida em
estoque capaz de atender a um consumo superior ao estimado
para certo periodo ou para atender a demanda normal em caso
de entrega da nova aquisicdo. E aplicavel t30 somente aos itens
indispensdveis aos servigos do drgdo ou entidade.

Para calcular o estoque minimo, serdo necessdrias
informagdes como, o consumo médio diario do produto, que é o
numero das unidades deste produto vendidas em determinado
periodo ou dia; e o tempo de sua reposicdo em estoque.

No exemplo abaixo, o produto em estoque teve dentro de 30
dias, 180 unidades consumidas. Para descobrir o consumo médio
diario, basta dividir o consumo total pelo periodo de tempo:

Consumo médio diario =180/30 = 6

Assim, o consumo médio diario deste produto sdo 6 unidades
por dia.

Caso, o periodo para repor este produto seja de 20 dias; a
féormula para calcular o estoque minimo sera:

Estoque minimo = consumo médio diario X tempo de
reposi¢ao
Em =6%20=120

Entdo, o estoque minimo do produto serd de 120 unidades.
1.4.3 Estoque maximo
O Estoque maximo (EM) representa a maior quantidade de

material admissivel em estoque, suficiente para o consumo em
certo periodo, devendo-se considerar a area de armazenagem,

1
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disponibilidade financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo e
tempo de aquisi¢do, perecimento, obsoletismo, etc. Seu calculo
é obtido através da formula abaixo:

EM=Em +Lr

Sendo:
Em = Estoque minimo ou de seguranca

Lr = Lote de reposi¢do: Quantidade em dias ou volume que
o pedido a ser realizado deve durar de acordo com a demanda
futura prevista.

PREVISAO, PADRONIZAGAO, AQUISICAO, RECEBIMENTO,
GUARDA, DISTRIBUIcﬂO E CONTROLE DE MATERIAIS

Gerenciar o fluxo de informagbes e materiais é essencial
para o funcionamento eficiente de qualquer organizagdo.
Vamos abordar os conceitos de arquivamento, recebimento,
protegdo, conservagao, distribuicdo, classificacdo, padronizagdo,
codificacdo e inventario em detalhes:

1. Arquivamento:

O arquivamento refere-se a organizagdo e armazenamento
de documentos e informagdes de forma sistematica e acessivel.
Envolve:

Classificagdo: categorizar documentos com base em critérios
como tipo, data, assunto, etc.

Ordenagdo: colocar documentos em uma sequéncia légica
ou alfabética.

Indexagao: criar indices para facilitar a recuperagdo rapida
de documentos.

Armazenamento Seguro: garantir que os documentos
estejam protegidos contra danos, incéndios ou acessos ndo
autorizados.

2. Recebimento:

O processo de recepgdo envolve o registo e monitoramento
de quaisquer materiais, bens ou informag¢des que chegam a
organizagdo. Isto pode incluir:

Registro de Entrada: gravacdo da chegada de materiais ou
informagdes.

Conferéncia sobre Qualidade: confirmar que os itens
recebidos cumprem as normas e especificagdes.

Atualizar bancos de dados ou sistemas de gestdo de
inventario para refletir a chegada das mercadorias.

3. Protegdo:

A protec¢do da informacdo e da atividade é essencial para
evitar perdas, danos ou acesso ndo autorizado. Isso pode
envolver:

Seguranga fisica: inclui controle de acesso as instalagbes, o
uso de cameras de seguranca, e outras medidas.

Seguranga de dados: Protecdo de informag&es confidenciais
usando criptografia e outras medidas de seguranca on-line.

ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS E LOGISTICA

4. Conservagao:

A preservagdo envolve a manutencdo de atividades,
documentos e informacgGes apropriadamente para que durem
ao longo do tempo em bom estado. Isto pode incluir:

Manutengdo e Prevengao: A manutencgao regular é realizada
para evitar erros. Manter materiais e documentos em ambientes
adequados é um armamento adequado.

Controle de Humidade e Temperatura: Mantenha umolho e
gerencie estes fatores para evitar a deterioragdo.

5. Distribuigdo:
A distribuicdo é o fluxo eficiente de bens, informagbes ou
materiais dentro ou fora de uma organizagao. Isto pode envolver:

Planejamento logistico: Estabelecimento de um cronograma
de entrega que seja mais eficaz para os produtos.

Sistemas de streaming: O uso da tecnologia para acelerar o
processo de distribuigdo.

Comunicagdo eficaz: Assegurar que a informagdo seja
distribuida adequadamente entre as partes envolvidas.

6. Classifica¢dao:

A classificagdo envolve a categorizagdo de informagdes,
materiais ou produtos com base em caracteristicas semelhantes.
Isso facilita a organizagdo e recuperacao eficiente. A classificacdo
pode ser feita de varias maneiras, como por tipo, tamanho, data,
prioridade, etc.

7. Padronizagdo:

A padronizagdo implica em criar procedimentos e critérios
consistentes para tarefas, produtos ou informagdes. Isso ajuda a
garantir a consisténcia e a qualidade ao longo do tempo.

8. Codificacdo:

A codificagdo é o processo de atribuir cddigos ou
identificadores Unicos a itens, documentos ou informagdes para
facilitar a identificagdo e rastreamento. Isso é especialmente util
em sistemas de inventario e gestdo de ativos.

9. Inventdrio:

O inventario é uma contagem regular e registro de todos os
ativos, produtos ou materiais mantidos pela organizagao. Isso é
crucial para manter o controle de estoques, ativos fixos e outros
recursos.

Cada um desses processos desempenha um papel
importante na gestdo eficiente de informagGes e recursos em
uma organiza¢do. Quando bem executados, eles ajudam a
reduzir custos, melhorar a eficiéncia e garantir a conformidade
com regulamentos e padrdes.

INVENTARIO DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

1. Inventdrio: sistema de controle para apuracdo da
existéncia fisica dos bens em uso na unidade gestora e dos saldos
de armazenamento nos depdsitos e almoxarifados. Objetiva
informar as condi¢gdes de preserva¢gdo dos bens, mantendo
os registros administrativos e contdbeis sempre conciliados e
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atualizados. Em outras palavras, é a discriminagdo analitica e
ordenada dos valores e bens (de consumo ou permanentes) de
um acervo patrimonial, em um momento especifico, tendo em
vista atender a um propdsito determinado.

Objetivos do inventario na Administra¢do Publica

Nesse ambito, o inventario é compreendido o inventario
como o arrolamento de direitos e obrigaces da Fazenda Publica,
realizado regularmente, para:

— conjecturar a precisdao dos valores contabilizados e que
constituem o Ativo ou Passivo

— apuragdo da responsabilidade dos encarregados pela
guarda dos bens determinados

— auxiliar as tomadas de contas, demonstrando os saldos
efetivos

—identificar irregularidades e prover as medidas apropriadas

— identificar as necessidades de manutengdo e conserto,
além de bens moveis em desuso, promovendo a minimizagdo e
racionalizacdo das despesas, e, especialmente, a fixacdo correta
da plaqueta de identificagdo do mével ou equipamento

Principios do inventario:

Oportunidade: determina que o prazo de realizagdo da
atividade seja o menor cabivel. A precisdo dos dados estd
profundamente relacionada a proximidade da execugdo do
trabalho

Homogeneidade: define um denominador comum para
apresentar uma nogao de valor de cada referéncia, geralmente,
moeda corrente

Uniformidade: prescreve a estipulagio dos mesmos
critérios, normal e estruturagdo comuns para a composi¢do dos
inventdrios, para que sejam possiveis realizar comparagdes entre
cada inventario, com o passar dos anos

Instantaneidade: estabelece dia e hora para efetuar o
levantamento

Especificagdo: determina a forma de classificagdo dos
elementos, agrupados ou individualmente, entre dentro da
mesma espécie

Integridade: estabelece que, apds determinados os limites
do inventario, cada elemento patrimonial abrangido constituira
objeto do levantamento

Fases do inventario

12.: Levantamento: abrange a coleta de dados sobre cada
componente ativo e passivo do patrimonio, e fraccionado em
trés partes: identificagdo23, agrupamento e mensuragdo. O
levantamento pode ser fisico e/ou contabil.

2%.: Arrolamento: registro das quantidades e das
especificagdes adquiridas na primeira fase (levantamento).
Arrolamento sintético: apresenta de forma resumida os
elementos patrimoniais. Arrolamento analitico: relaciona cada
componente de forma individual.

32.. Avaliagdo: atribui-se unidade de valor ao bem
patrimonial, obedecendo a critérios ajustaveis a sua finalidade
e natureza.

ADMINISTRACAO DE RECURSOS E LOGISTICA

Tipos de inventario:

Inventario Inicial ou de criagdo: ao criar-se uma nova
quando criada uma nova unidade gestora, com a finalidade de
elencar os bens cuja guarda ficard sob a responsabilidade de seus
gestores

Inventario de transferéncia: efetuado sempre que ocorrer
alteracdo permanente do detentor dos bens patrimoniais ou do
titular do érgdo.

Inventario de verificagdo: efetuado em qualquer momento,
para verificagdo de quaisquer bens ou grupo de bens, conforme
solicitagdo dos titulares ou responsaveis pela carga patrimonial,
ou mesmo com o propdsito de apuragdo de ocorréncias de
dano a instituigdo, consequéncias da ma utilizagdo ou fruto de
negligéncia. Também pode ser realizado com o intuito de apurar
indicios de prejuizos ao 6rgdo, decorrentes de desaparecimentos,
mau uso, ou outros fatos danosos, como, por exemplo, os
causados por negligéncia etc.

Inventario anual: efetuado pela comissdo de servidores ao
término de cada exercicio financeiro / ano civil, com o objetivo de
constatar a veracidade dos registros de controle do patrimdnio
doa instituicdo, fazendo as demonstragbes do conjunto de
cada detentor de carga, do valor integral do ano precedente e
das variagdes sucedidas ao patrimOnio no exercicio, produzido
conforme o Plano de Contas da Administragdo Publica Estadual.

Inventario de transformagdo ou de extingdo: efetuado na
ocasido de extingdo de uma unidade ou na sua transformagao
em outra.

2. Auditoria de bens patrimoniais: visa a uma analise
integral dos controles contdabeis e administrativo, assim
como a localizagdo e a apuragdo fisica dos bens patrimoniais.
Especificamente, a auditoria objetiva:

— a verificagdo se na incorporagdo estdo sendo obedecidos o
periodo provavel de durabilidade e o valor limite dos bens, em
acordo com a respectiva jurisprudéncia

— a verificagdo se cada bem movel foi adequadamente
incorporado ao acervo patrimonial, por meio da confrontacdo
entre os registros ad contabilidade e o controle analitico da area

— a verificagdo se cada bem transferido para utilizacdo é
incorporado ao controle de patriménio, auferindo nimero de
identificacdo, sendo contabilizado e constante rigorosamente da
carda de patrimodnio do agente encarregado

— a verificagdo a respeito da classificagdo do patriménio e
contabil dos bens, para constatar se sua incorpora¢do aconteceu
de forma coincidente

— a verificagdo acerca do setor patrimonial, para fins de
constatagdo se este é o responsdvel direto pelo processo de
aquisicao de bens, fazendo seu acompanhamento da solicitagdo
de compra até a entrega ao destinatario final

— a verificacdo sobre a se as incorporagdes estdo sendo
realizadas conforme documentacgdo especifica

— a verificagdo em torno da frota de veiculos, para constatar
se cada item é incorporado por meio de inclusdo nos registros
contdbeis e no controle patrimonial
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Conceitos sobre recebimento

Defini¢do

Recebimento é o processo de recep¢do do material na
localizagdo definida previamente; nesse momento, é efetuada
apenas a conferéncia preliminar associada a data da entrega,
instituindo-se, ainda, a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e preservagdo do material, do fornecedor para a
unidade receptora. O processo de recebimento é realizado via o
departamento Central de Almoxarifado e deve seguir os critérios
estabelecidos em regimento préprio.

Canhoto da nota fiscal: documento cuja assinatura serve
como prova legal do recebimento.

Aceite: feitas a constatagdo quantitativa e qualitativa dos
itens e aprovadas as caracteristicas exigidas, o agente recebedor
atesta o devido aceite do bem.

Recebimento de equipamentos técnicos: para itens que
requerem conhecimento especializado, o agente recebedor faz a
solicitacdo de providéncias necessarias a drea competente, que,
por sua vez, designard uma Comissdo Técnica para emissdo de
parecer seguro, a fim de atestar que as especificagées da nota de
empenho correspondem as estabelecidas no contrato de compra.

Nota de Empenho: documento que deve ser preenchido
antes de se dar inicio ao processo de recebimento do bem, ou
seja, antes de encaminha-lo para conferéncia no almoxarifado.

Recebimento de bens de valor relevante: deverd ser
realizado pela Comissdo de Recebimento sob conferéncia
rigorosa previamente ao ato de atestar a nota fiscal do respectivo
item, sob pena de responsabilidade administrativa. Neste caso,
o aceite é atestado com carimbo no verso da nota fiscal, com
informagdo da data do aceite e nome, cargo e matricula do
recebedor.

Registro dos bens mdveis patrimoniais: concluido o aceite
no setor almoxarifado, os bens deverdo ser registrados em
sistema especifico de controle de materiais, e os principais dados
sao:

—numero do tombamento e data

— descrigdo geral padronizada do item

— modelo, marca e série

— descri¢do das caracteristicas especificas

—valor unitdrio de aquisi¢ao (valor histérico)

— agregacdo (se houver componente ou acessorio)

— ingresso (fabricagdo propria, compra, cessdo, doagdo,
permuta, etc.)

— classificagdo patrimonial (contabil)

— numero do empenho e data de emissdo do numero e
espécie do documento de aquisi¢cdo (fatura comercial ou nota
fiscal)

— Termo de doag¢do, Guia de Producdo Interna, Termo de
Cessdao, Termo de Cessdo em Comodato, Termo de doacdo,
Invoice, etc.

—nome (cddigo) do fornecedor

— garantia

— localizagdo (identificagdo do setor encarregado)

ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS E LOGISTICA

— situagcdo do bem (registrado, em manutengao, cedido em
comodato, alocado, em depdsito, desaparecido, em sindicancia,
desaparecido, baixado, etc.) condicdo de conservagdo (bom,
regular, precario, inservivel, recuperavel)

— histérico do bem submetido a manutencgao, se houver

—numero do Termo de Responsabilidade

—indicagdo se o bem é plaquetavel ou ndo

Identificacdo, carga e tombamento

1. Identificag¢do: processo padronizado de instalagdo de
plaguetas de patrimonio em cada item, para que se possa
identificar item por item, mesmo que haja realocagdes diversas.
A identificagdo realizada metddica e adequadamente assegura
precisdo e eficiéncia na localizagdo fisica e no cadastramento no
sistema.

Aplicagao de plaquetas de identificagdo

Para esse processo, deve-se observar alguns aspectos, como:

1. selecionar ponto de visualizagdo evidente e facil acesso
(preferencialmente na divisdo frontal do item) para fins de
reconhecimento via leitor dptico)

2. evitar pontos que ndo proporcionem aderéncia adequada
ou, por sobre qualquer informagao relevante do item

3. evitar pontos de possiveis deterioragdao e encurvamento
da plaqueta

Fatores importantes na identifica¢do de bens patrimoniais:

— bens recebidos serdo marcados fisicamente antes de sua
distribuicdo dos aos diversos centros de responsabilidade da
unidade

— bens cujas especificagdes fisicas ou a sua natureza
obstruam a fixagdo de plaqueta ndo deixardo de ter nimero de
tombamento e serdo controlados e marcados separadamente

— se o0 ponto padrdo para a aplicagdo da plaqueta for de
dificil visualizagdo (armarios ou arquivos apoiados a parede, cujo
tamanho e peso em excesso impegam a movimentacdo), fixacdo
da plaqueta deverd ser feita na maior proximidade possivel a
localizagdo padrao.

— se houver descolagem, perda ou deterioracdo da plaqueta,
a divisdo de patrimoénio deverd ser comunicada imediatamente
pelo encarregado pelo setor onde o item se encontra alocado.

2. Carga patrimonial: trata-se da responsabilidade pela
guarda, utilizagdo e preservagao do bem patrimonial, declarada
no Termo de Responsabilidade.

Principais incumbéncias

O detentor da carga patrimonial precisa ser um servidor
provido de cargo de geréncia/chefia/direcdo, cuja competéncia
especifica é a responsabilidade pelo gerenciamento patrimonial
dos bens submetidos a sua disposi¢dao. Suas principais
competéncias, nesse sentido, sdo:

— acatar a responsabilidade sobre os itens direcionados a sua
utilizagdo, bem como ao seu setor subordinado

—informar ao setor de patrimonio quaisquer movimentagdes
dos bens sob a sua guarda

— para periodos de afastamento, férias, licengas, informar ao
setor de patrimdnio o nome de seu substituto, que ficard com a
responsabilidade proviséria dos bens
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NOCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
E DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL

CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS ELETRONICOS

Com o avanco da tecnologia, saber organizar informacg&es digitais tornou-se uma habilidade essencial. Ao utilizar computadores,
precisamos lidar com arquivos, pastas, programas e ferramentas de gerenciamento, que nos ajudam a manter tudo em ordem,
encontrar o que precisamos com facilidade e trabalhar de forma mais eficiente.

Pastas e subpastas
Pastas sdo como gavetas virtuais onde guardamos nossos arquivos. Elas servem para dividir e organizar o espago de
armazenamento do computador, ajudando a manter os dados arrumados e faceis de encontrar.
— Uma pasta pode conter arquivos e outras pastas (chamadas de subpastas).
— E possivel criar pastas para diferentes temas, como Trabalho, Escola, Imagens, entre outras.

/

r

Arquivos

Arquivos sdao os documentos digitais que armazenam diferentes tipos de conteldo: textos, imagens, musicas, videos e muito
mais.

Cada arquivo possui um nome e uma extensdo, que define o tipo de conteudo que ele representa e qual programa é necessario
para sua abertura.

Tipos e extensdes de arquivos

EXTENSAO TIPO DE ARQUIVO DESCRICAO

Jjpg, .png, .gif

Imagem

Fotos e graficos

.doc, .docx, .odt

Texto formatado

Criados por editores como Word ou LibreOffice

Axt Texto simples Sem formatagdo
Xls, .xIsx, .ods Planilhas Usadas em Excel ou LibreOffice Calc
.ppt, .pptx, .odp Apresentacgoes PowerPoint ou LibreOffice Impress
.mp3, .wav, .aac Audio Musicas, gravagoes
.mp4, .avi, .mov Video Filmes, clipes

.zip, .rar, .7z

Arquivos compactados

Contém outros arquivos em formato comprimido

.exe, .msi

Programas/Instaladores

Executam ou instalam aplicativos

A extensdo aparece no fim do nome do arquivo e indica seu tipo.
Exemplo: “musica.mp3” é um arquivo de dudio.

-
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NOCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Nomenclatura de Arquivos e Pastas
Os nomes de arquivos e pastas devem ser definidos no momento da sua criagdo e devem seguir algumas regras do sistema

operacional:
— Podem conter letras, nUmeros e espagos.

— N&do podem conter os seguintes caracteres: /\: ¥ ? “<> |.
— 0O limite maximo de caracteres costuma ser de 255, incluindo a extensédo.

Bibliotecas
As bibliotecas sdo estruturas virtuais criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas no sistema operacional Windows.

Elas agrupam contelidos semelhantes, mesmo que estejam armazenados em locais diferentes.

As bibliotecas padrdo sao:

— Documentos
—Imagens
— Mdsicas
—Videos
Elas ndo duplicam os arquivos, apenas centralizam o acesso em uma visualizagdo Unica.
= Documentos
[=| Imagens
J’: Musicas

ﬂ Videos

Windows Explorer
O Explorador de Arquivos é o aplicativo responsavel por gerenciar e visualizar arquivos e pastas no sistema operacional Windows

Ele permite ao usudrio:
— Criar, mover, copiar, excluir e renomear arquivos e pastas;

— Visualizar a estrutura de armazenamento do computador;
— Acessar rapidamente locais como Downloads, Documentos e Imagens;

— Utilizar a barra de pesquisa para localizar arquivos e pastas
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Criagdo de pastas
— Cligue com o botao direito no local desejado;

— Selecione “Novo” > “Pasta”;
— Digite o nome desejado e pressione Enter.
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Copia de arquivos

— Com o arquivo selecionado, pressione Ctrl + C;

— Navegue até o local de destino e pressione Ctrl + V.

— Também é possivel utilizar o menu de contexto (botdo
direito do mouse) para copiar e colar.

Movimentagao (recorte) de arquivos
— Com o arquivo selecionado, pressione Ctrl + X;
—Va até a nova localiza¢do e pressione Ctrl + V.

Exclusao de arquivos
—Selecione o arquivo e pressione a tecla Delete;
— Ou utilize o botdo direito do mouse > “Excluir”.

Organizagao visual

No menu “Exibir” do Explorador de Arquivos, o usuario pode
escolher entre diferentes modos de visualizagdo: icones grandes,
pequenos, lista, detalhes, entre outros.

Localizagao de Arquivos e Pastas

O sistema possui uma barra de pesquisa no canto superior
direito do Explorador de Arquivos. Através dela, é possivel
localizar arquivos e pastas digitando parte de seus nomes ou
aplicando filtros como:

— Data de modificagdo;

—Tipo de arquivo;

—Tamanho.

Arquivos Ocultos
Alguns arquivos do sistema operacional sdo ocultos por
padrdo, pois sdo essenciais para o funcionamento do sistema e
ndo devem ser alterados ou removidos pelo usuario comum.
— Arquivos ocultos ndo sdo exibidos na visualizagdo padréo.
— E possivel ativar a opcdo “Mostrar arquivos ocultos” na aba
“Exibir” do Explorador de Arquivos.

Alteragdes em arquivos ocultos podem causar falhas no
funcionamento do sistema, por isso devem ser acessados com
cautela.

CONCEITOS DE COMPUTAGCAO E ARMAZENAMENTO
DE DADOS EM NUVEM (CLOUD COMPUTING)

A computagdo em nuvem, também conhecida como cloud
computing, é uma tecnologia que permite acessar e utilizar
recursos computacionais como armazenamento, aplicativos e
processamento de dados, por meiodainternet, semanecessidade
de instalagdo ou manuten¢do de equipamentos fisicos locais.
Esses servigos sdao fornecidos por servidores remotos localizados
em data centers de provedores especializados.

NOCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Modelos de Servigo na Computagdo em Nuvem

A computagdo em nuvem oferece diferentes modelos de
servigo para atender as necessidades especificas de usuarios e
empresas:

— laaS (Infrastructure as a Service): Infraestrutura como
servigo. Provedores oferecem recursos basicos, como servidores
virtuais, armazenamento e redes. Exemplo: Amazon Web
Services (AWS), Microsoft Azure e Google Cloud.

—PaaS (Platform as a Service): Plataforma como servico.
Fornece ferramentas para desenvolvimento e implantagao
de aplicativos, sem necessidade de gerenciar a infraestrutura
subjacente. Exemplo: Google App Engine e Heroku.

—SaaS (Software as a Service): Software como servigo.
Permite o uso de aplicativos diretamente pela internet, sem
necessidade de instalagdo local. Exemplo: Google Workspace
(antigo G Suite), Microsoft 365 e Salesforce.

Tipos de Nuvem

A nuvem é classificada em diferentes tipos, dependendo do
acesso e uso:

— Nuvem Publica: Recursos e servicos sdo oferecidos por
provedores para varios usuarios. Exemplo: Google Drive, Dropbox.

— Nuvem Privada: Infraestrutura exclusiva para uma
Unica organizagdo, geralmente para aumentar a seguranga e
personalizagdo.

— Nuvem Hibrida: Combinagdo de nuvens publicas e privadas,
permitindo maior flexibilidade.

— Nuvem Comunitdria: Compartilhada entre organizagGes
com interesses comuns, como Orgdos governamentais ou
instituicdes educacionais.

Exemplos de Servigos de Computa¢do em Nuvem

— Google Drive: Armazenamento e compartilhamento de
arquivos.

— Microsoft OneDrive: Armazenamento e integragdo com o
Microsoft 365.

— Amazon Web Services (AWS): Plataforma abrangente de
laas e PaaSs.

— Dropbox: Compartilhamento e colaboragdo de arquivos.

—Zoom: Aplicativo de comunicagao baseado em nuvem para
reunides e webinars.

Armazenamento de dados da nuvem

O armazenamento na nuvem é uma tecnologia que
permite guardar arquivos e informag¢des em servidores remotos,
acessiveis pela internet, em vez de depender exclusivamente de
dispositivos de armazenamento fisico, como discos rigidos, pen
drives ou cartdes de memodria. Essa tecnologia também facilita
o compartilhamento de dados, permitindo que usuarios enviem,
recebam e colaborem em documentos em tempo real.

1
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NOCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Como Funciona o Armazenamento na Nuvem?

Os dados armazenados na nuvem sdo enviados para servidores de provedores de servicos de nuvem, que os mantém seguros e
disponiveis para acesso a qualquer momento. O funcionamento segue um fluxo simples:

— O usuario faz o upload de arquivos utilizando um aplicativo ou navegador.

— Os arquivos sao enviados para servidores remotos localizados em data centers de alta capacidade.

— Esses arquivos podem ser acessados, baixados ou compartilhados de qualquer dispositivo com conexdo a internet.

Esses servidores utilizam tecnologias de redundancia e backup automatico, garantindo que os dados estejam protegidos contra
falhas e possam ser recuperados em caso de problemas.

NAVEGADORES E MECANISMOS DE BUSCA

Ainternet é conhecida como a rede das redes. A internet é uma colegdo global de computadores, celulares e outros dispositivos
gue se comunicam.

Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

Sites
Uma colegdo de paginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operag0es diversas.

Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente

aponta para uma determinada pdagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome.

— Internet Explorer 11




LEGISLACAO

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL DE 1988: (ART. 70 AO 75)

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

SECAO IX
DA FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA E
ORCAMENTARIA

Art. 70. A fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentdria,
operacional e patrimonial da Unido e das entidades da
administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas,
serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle
externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

Paragrafo Unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou
pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obriga¢des de natureza pecuniaria. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso Nacional,
sera exercido com o auxilio do Tribunal de Contas da Unido, ao
qual compete:

| - apreciar as contas prestadas anualmente pelo Presidente
da Republica, mediante parecer prévio que devera ser elaborado
em sessenta dias a contar de seu recebimento;

II-julgaras contas dos administradores e demais responsaveis
por dinheiros, bens e valores publicos da administragdo direta
e indireta, incluidas as fundagdes e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico federal, e as contas daqueles que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte prejuizo ao erario publico;

Il - apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragdo direta e
indireta, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico, excetuadas as nomeagBes para cargo de provimento
em comissdo, bem como a das concessdes de aposentadorias,
reformas e pensdes, ressalvadas as melhorias posteriores que
nao alterem o fundamento legal do ato concessorio;

IV - realizar, por iniciativa prépria, da Camara dos Deputados,
doSenado Federal, de Comissdo técnicaou deinquérito, inspegdes
e auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentdria,
operacional e patrimonial, nas unidades administrativas dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, e demais entidades
referidas no inciso Il;

V - fiscalizar as contas nacionais das empresas supranacionais
de cujo capital social a Unido participe, de forma direta ou
indireta, nos termos do tratado constitutivo;

VI - fiscalizar a aplicagdo de quaisquer recursos repassados
pela Unido mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, a Estado, ao Distrito Federal ou a
Municipio;

VIl - prestar as informagGes solicitadas pelo Congresso
Nacional, por qualquer de suas Casas, ou por qualquer das
respectivas Comissdes, sobre a fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial e sobre resultados de
auditorias e inspegdes realizadas;

VIII - aplicar aos responsaveis, em caso de ilegalidade de
despesa ou irregularidade de contas, as sangdes previstas em lei,
gue estabelecerd, entre outras cominagdes, multa proporcional
ao dano causado ao erario;

IX - assinar prazo para que o 6rgdo ou entidade adote
as providéncias necessarias ao exato cumprimento da lei, se
verificada ilegalidade;

X - sustar, se ndo atendido, a execu¢do do ato impugnado,
comunicando a decisdo a Camara dos Deputados e ao Senado
Federal;

XI - representar ao Poder competente sobre irregularidades
ou abusos apurados.

§ 12 No caso de contrato, o ato de sustagdo sera adotado
diretamente pelo Congresso Nacional, que solicitara, de imediato,
ao Poder Executivo as medidas cabiveis.

§ 22 Se o0 Congresso Nacional ou o Poder Executivo, no prazo
de noventa dias, ndo efetivar as medidas previstas no paragrafo
anterior, o Tribunal decidira a respeito.

§ 32 As decisdes do Tribunal de que resulte imputagao de
débito ou multa terdo eficacia de titulo executivo.

§ 42 O Tribunal encaminhard ao Congresso Nacional,
trimestral e anualmente, relatdrio de suas atividades.

Art. 72. A Comissdo mista permanente a que se refere o
art. 166, §19, diante de indicios de despesas ndo autorizadas,
ainda que sob a forma de investimentos ndo programados ou
de subsidios ndo aprovados, podera solicitar a autoridade
governamental responsavel que, no prazo de cinco dias, preste
os esclarecimentos necessarios.

§ 12N3&o prestados os esclarecimentos, ou considerados estes
insuficientes, a Comissdo solicitard ao Tribunal pronunciamento
conclusivo sobre a matéria, no prazo de trinta dias.

§ 22 Entendendo o Tribunal irregular a despesa, a Comissdo,
se julgar que o gasto possa causar dano irreparavel ou grave
lesdo a economia publica, propora ao Congresso Nacional sua
sustagao.

Art. 73. O Tribunal de Contas da Unido, integrado por nove
Ministros, tem sede no Distrito Federal, quadro préprio de
pessoal e jurisdicdo em todo o territdrio nacional, exercendo, no
gue couber, as atribuigdes previstas no art. 96. .

§ 12 Os Ministros do Tribunal de Contas da Unido serdo
nomeados dentre brasileiros que satisfacgam os seguintes
requisitos:
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| - mais de trinta e cinco e menos de setenta anos de idade;
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 122, de 2022)

Il - idoneidade moral e reputagao ilibada;

Il - notérios conhecimentos juridicos, contabeis, econémicos
e financeiros ou de administragdo publica;

IV - mais de dez anos de exercicio de fungdo ou de efetiva
atividade profissional que exija os conhecimentos mencionados
no inciso anterior.

§ 22 Os Ministros do Tribunal de Contas da Unido serdo
escolhidos:

| - um tergo pelo Presidente da Republica, com aprovagdo do
Senado Federal, sendo dois alternadamente dentre auditores e
membros do Ministério Publico junto ao Tribunal, indicados em
lista triplice pelo Tribunal, segundo os critérios de antigliidade e
merecimento;

Il - dois tergos pelo Congresso Nacional.

§ 3° Os Ministros do Tribunal de Contas da Unido terdo as
mesmas garantias, prerrogativas, impedimentos, vencimentos
e vantagens dos Ministros do Superior Tribunal de Justiga,
aplicando-se-lhes, quanto a aposentadoria e pensdo, as normas
constantes do art. 40. (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 20, de 1998)

§ 49 O auditor, quando em substituicdo a Ministro, tera
as mesmas garantias e impedimentos do titular e, quando no
exercicio das demais atribuigdes da judicatura, as de juiz de
Tribunal Regional Federal.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario
manterdo, de forma integrada, sistema de controle interno com
a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execugdo dos programas de governo e dos
orcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto
a eficacia e eficiéncia, da gestdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial nos drgdos e entidades da administragdo federal,
bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

Il - exercer o controle das operagbes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional.

§ 12 Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela
dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de
responsabilidade solidaria.

§ 22 Qualquer cidaddo, partido politico, associagdo ou
sindicato é parte legitima para, na forma da lei, denunciar
irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da
Unido.

Art. 75. As normas estabelecidas nesta se¢do aplicam-se,
no que couber, a organizagdo, composi¢cdo e fiscalizagdo dos
Tribunais de Contas dos Estados e do Distrito Federal, bem como
dos Tribunais e Conselhos de Contas dos Municipios.

Paragrafo Unico. As Constitui¢cGes estaduais dispordo sobre
os Tribunais de Contas respectivos, que serdo integrados por sete
Conselheiros.

LEGISLACAO

ESTRUTURA E COMPETENCIAS DO TCE/PE:
CONSTITUICAO DO ESTADO DE PERNAMBUCO
(SECAO V - DA FISCALIZAGAO FINANCEIRA,
ORGCAMENTARIA, OPERACIONAL E PATRIMONIAL)

CONSTITUICAO DO ESTADO DE PERNAMBUCO

SECAO V
DA FISCALIZACAO FINANCEIRA, ORCAMENTARIA,
OPERACIONAL E PATRIMONIAL

SUBSECAO |
DA FISCALIZACAO

Art. 29. A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial do Estado e das entidades da
administracdo indireta e fundacional, sera exercida pela
Assembléia Legislativa, mediante controle externo, e pelos
sistemas de controle interno dos Poderes Legislativo, Executivo
e Judiciario.

§ 12 A fiscalizagdo mencionada neste artigo incidira sobre
os aspectos da legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas.

§ 22 E obrigatdria a prestacdo de contas por qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou
pelos quais o Estado responda ou que, em nome deste, assuma
obrigagOes de natureza pecuniaria. (Redagdo alterada pelo art. 12
da Emenda Constitucional n° 16, de 4 de junho de 1999.)

Art. 30. O controle externo, a cargo da Assembléia Legislativa,
sera exercido com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado, ao
qual compete:

| - a apreciagdo das contas prestadas anualmente pelo
Governador, mediante parecer prévio a ser elaborado em
sessenta dias a contar do seu recebimento;

I - o julgamento das contas dos administradores e
demais responsdveis por dinheiros, bens e valores publicos
da administragdo direta e indireta, inclusive das fundagdes e
sociedades instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Estadual,
e das contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou
outras irregularidades de que resulte prejuizo a Fazenda;

IIl - a apreciagdo, para fins de registro, da legalidade dos
atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administra¢do
direta e indireta, inclusive nas fundagdes instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico, excetuando-se as nomeagles para cargo
de provimento em comissdo, bem como a das concessdes de
aposentadorias, reformas e pensdes, ressalvadas as melhorias
posteriores que ndo alterem o fundamento legal do ato
concessorio;

IV - a realizagdo, por iniciativa propria, da Assembléia
Legislativa ou de comissdo técnica ou de inquérito, de inspegdes
e auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentdria,
operacional e patrimonial, nas unidades administrativas dos
Poderes Legislativo, Executivo, Judicidrio e demais entidades
referidas no inciso Il;
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V - a fiscalizacdo das contas de empresas de cujo capital
o Estado participe de forma direta ou indireta, nos termos de
convénio ou de acordo constitutivo autorizado pela Assembléia
Legislativa e pelo Governador;

VI - a prestagdo de informagdes solicitadas pela Assembléia
Legislativa, pelo plendrio ou por iniciativa das comissGes, sobre
a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, e ainda, sobre resultados de auditorias e inspe¢des
realizadas;

VIl - o exame de demonstragdes contabeis e financeiras de
aplicagdo de recursos das unidades administrativas sujeitas ao
seu controle, determinando a regularizagdo na forma legalmente
estabelecida;

VIl - o exame e aprovagdo de auxilios concedidos pelo
Estado a entidades particulares de natureza assistencial;

IX - a aplicagdo aos responsaveis, em caso de ilegalidade de
despesa ouirregularidade de contas, das sangdes previstas em lei,
que estabelecera, entre outras cominagdes, multa proporcional
ao dano causado ao erario;

X - a concessdo de prazo para que o Orgdo ou entidade
adote as providéncias necessarias ao exato cumprimento da lei,
quando verificada a ilegalidade;

Xl - a representagdio ao poder
irregularidades ou abusos apurados;

Xl - a sustagdo, se ndo atendido, da execug¢do do ato
impugnado, comunicando a decisdo a Assembléia Legislativa.

§ 12 No caso de contrato, o ato de susta¢do sera adotado
diretamente pela Assembléia Legislativa, que solicitara, de
imediato, ao Poder Executivo, as medidas cabiveis.

§ 22 Se a Assembléia Legislativa ou o Poder Executivo, no
prazo de noventa dias, ndo efetivar as medidas previstas no
paragrafo anterior, o Tribunal decidira a respeito.

§ 32 As decisGes do Tribunal de Contas de que resulte
imputacdo de débito ou multa terdo eficécia de titulo executivo.

§ 42 O Tribunal encaminhard a Assembléia Legislativa,
trimestral e anualmente, relatério de suas atividades.

Art. 31. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio
manterdo, de forma integrada, sistema de controle interno com
a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execu¢do dos programas de governo e dos
orcamentos do Estado;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto
a eficiéncia e eficacia, da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, nos érgdos e entidades da administracdo estadual,
bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Estado;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional.

Paragrafo Unico. Os responsaveis pelo controle interno, ao
tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou abuso,
dele dardo ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria.

competente sobre

LEGISLACAO

SUBSECAO Il
DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

Art. 32. O Tribunal de Contas do Estado, com sede na Capital
e jurisdicdo em todo o Territério do Estado, dispora de quadro
préprio para o seu pessoal.

§ 12 O Tribunal de Contas compde-se de sete Conselheiros,
escolhidos dentre brasileiros que satisfagam os seguintes
requisitos:

|- com mais de trinta e cinco anos e menos de setenta anos de
idade; (Redagdo alterada pelo art. 12 da Emenda Constitucional
n2 61, de 21 de agosto de 2023.)

Il - idoneidade moral e reputagao ilibada;

Il - notdrios conhecimentos juridicos, contabeis, econdmicos
e financeiros ou de administragdo publica;

IV - mais de dez anos de exercicio de fun¢do ou de efetiva
atividade profissional que exija os conhecimentos mencionados
no inciso anterior.

§ 2° Os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado serdo
escolhidos:

§ 22 Os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado
serdo escolhidos: (Redagdo alterada pelo art. 12 da Emenda
Constitucional n° 5, de 7 de dezembro de 1994.) (Vide a Lei n?
11.192, de 27 de dezembro de 1994 - regulamentagdo.)

| - trés (03) pelo Governador do Estado, com aprovagdo da
Assembléia Legislativa, sendo dois (02), alternadamente, dentre
Auditores e Membros do Ministério Publico junto ao Tribunal,
indicados em lista Triplice pelo Tribunal, segundo os critérios de
antigliidade e merecimento. (Redagdo alterada pelo art. 12 da
Emenda Constitucional n® 5, de 7 de dezembro de 1994.)

Il - quatro (04) pela Assembléia Legislativa. (Redagdo alterada
pelo art. 12 da Emenda Constitucional n° 5, de 7 de dezembro de
1994.)

§ 32 Os Conselheiros do Tribunal de Contas terdo as
mesmas garantias, prerrogativas, impedimentos, vencimentos
e vantagens dos Desembargadores do Tribunal de Justi¢ca do
Estado, s6 podendo aposentar-se com as vantagens do cargo
quando o tiverem exercido efetivamente por mais de cinco anos,
aplicando-se-lhes, quanto a aposentadoria e pensdo, as normas
constantes do art. 40 da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil. (Redagdo alterada pelo art. 12 da Emenda Constitucional
n° 16, de 4 de junho de 1999.)

§ 42 O Tribunal de Contas, age de oficio ou mediante
provocagdo do Ministério Publico ou das autoridades financeiras
e orcamentdrias e dos demais orgdos auxiliares, se verificar
irregularidades em qualquer despesa, inclusive as decorrentes
de contrato.

§ 52 Qualquer cidaddo, partido politico, associagdo ou
sindicato é parte legitima para, na forma da lei, denunciar
irregularidades ou abusos, perante o Tribunal de Contas do Estado,
exigir-lhe completa apuragdo e devida aplicagdo das sangdes
legais aos responsdveis, ficando a autoridade que receber a
denuncia ou requerimento de providéncias, responsavel no caso
de omissao.

§ 62 A lei dispord sobre a organizagdo do Tribunal de Contas.

Art. 33. Compete ainda ao Tribunal de Contas:

| - organizar sua secretaria e servigos auxiliares, exercendo a
devida atividade correicional;
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Il - eleger seus drgdos dirigentes e elaborar seu Regimento
Interno com observancia das normas de processo e das garantias
processuais das partes, dispondo sobre a competéncia e o
funcionamento dos respectivos érgaos;

Il - conceder licenga, férias e outros afastamentos a seus
membros e aos servidores que lhe forem imediatamente
subordinados;

IV - prover, por concurso publico de provas, ou de provas e
titulos, obedecido o disposto no § 12 do art. 169 da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil os cargos necessarios a
realizacdo de suas atividades, exceto os de confianga assim
definidos por lei. (Redagdo alterada pelo art. 12 da Emenda
Constitucional n® 16, de 4 de junho de 1999.)

LEl GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - LGPD (LEI
FEDERAL N2 13.709/2018)

LEI N2 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018
Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD)

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

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei dispOe sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa
juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger
os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Paragrafo Unico. As normas gerais contidas nesta Lei sdo de
interesse nacional e devem ser observadas pela Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. (Incluido pela Lei n? 13.853, de
2019) Vigéncia

Art. 22 A disciplina da protegdo de dados pessoais tem como
fundamentos:

| - o respeito a privacidade;

Il - a autodeterminagdo informativa;

Ill-aliberdade de expressdo, de informagao, de comunicagao
e de opinido;

IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V- o desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovagao;

VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do
consumidor; e

VIl - os direitos humanos, o livre desenvolvimento da
personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania pelas
pessoas naturais.

Art. 32 Esta Lei aplica-se a qualquer operagao de tratamento
realizada por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado, independentemente do meio, do pais de sua
sede ou do pais onde estejam localizados os dados, desde que:

| - a operagdo de tratamento seja realizada no territério
nacional;

LEGISLACAO

Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou
o fornecimento de bens ou servigos ou o tratamento de dados de
individuos localizados no territério nacional; ou(Redagdo dada
pela Lei n2 13.853, de 2019) Vigéncia

IIl - os dados pessoais objeto do tratamento tenham sido
coletados no territério nacional.

§12 Consideram-se coletados no territério nacional os dados
pessoais cujo titular nele se encontre no momento da coleta.

§29 Excetua-se do disposto no inciso | deste artigo o
tratamento de dados previsto no inciso IV do caput do art. 42
desta Lei.

Art. 42 Esta Lei ndo se aplica ao tratamento de dados
pessoais:

| - realizado por pessoa natural para fins exclusivamente
particulares e ndo econémicos;

Il - realizado para fins exclusivamente:

a) jornalistico e artisticos; ou

b) académicos, aplicando-se a esta hipotese os arts. 72 e 11
desta Lei;

Il - realizado para fins exclusivos de:

a) seguranga publica;

b) defesa nacional;

c) segurancga do Estado; ou

d) atividades de investigagdo e repressdo de infragbes
penais; ou

IV - provenientes de fora do territério nacional e que ndo
sejam objeto de comunicagdo, uso compartilhado de dados com
agentes de tratamento brasileiros ou objeto de transferéncia
internacional de dados com outro pais que ndo o de proveniéncia,
desde que o pais de proveniéncia proporcione grau de prote¢do
de dados pessoais adequado ao previsto nesta Lei.

§12 O tratamento de dados pessoais previsto no inciso Il
sera regido por legislagdo especifica, que devera prever medidas
proporcionais e estritamente necessdrias ao atendimento
do interesse publico, observados o devido processo legal, os
principios gerais de protegao e os direitos do titular previstos
nesta Lei.

§22 E vedado o tratamento dos dados a que se refere o inciso
Il do caput deste artigo por pessoa de direito privado, exceto em
procedimentos sob tutela de pessoa juridica de direito publico,
gue serdo objeto de informe especifico a autoridade nacional e
gue deverdo observar a limitagdo imposta no §4¢ deste artigo.

§32 A autoridade nacional emitira opinides técnicas ou
recomendacGes referentes as excegdes previstas no inciso Il do
caput deste artigo e devera solicitar aos responsaveis relatérios
de impacto a protec¢do de dados pessoais.

§4° Em nenhum caso a totalidade dos dados pessoais de
banco de dados de que trata o inciso Ill do caput deste artigo
poderd ser tratada por pessoa de direito privado, salvo por
aquela que possua capital integralmente constituido pelo poder
publico. (Redagdo dada pela Lei n2 13.853, de 2019) Vigéncia

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

| - dado pessoal: informacgdo relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

Il - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial
ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato
ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico,
quando vinculado a uma pessoa natural;
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CONTROLE EXTERNO E LEGISLAGCAO DO TCE-PE

CONTROLE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA: CONCEITO,
ABRANGENCIA E ESPECIES

O Controle da Administragdo é o poder de fiscalizagdo e
corre¢do que a Administragdo Publica exerce sobre sua prépria
atuagdo, sob os aspectos de legalidade e mérito, por iniciativa
prépria ou mediante provocagdo, sendo definido como
“autotutela”. Toda atuacdo da Administragdo Publica deve estar
pautada em principios e regras constitucionais e legais. A atuagado
administrativa devera ter sempre uma finalidade: o atendimento
ao interesse publico.

Desse modo, quando a Administragdo atuar fora dos
parametros constitucionais e legais, ou, buscar finalidade outra
gue ndo a tutela do interesse publico, serd imprescindivel
a efetivagdo de um controle, seja realizado pela prépria
Administragdo Publica, seja realizado por outro Poder (Legislativo
ou Judiciario).

Controle Interno

O controle sobre os d6rgdos da Administragcdo Direta é um
controle interno e decorre do poder de autotutela que permite
a Administragdo Publica rever os proprios atos quando ilegais,
inoportunos ou inconvenientes. E o poder de fiscalizacdo e
corre¢do que os Poderes exercem sobre seus préprios atos e
agentes, ou seja, € uma espécie de autocontrole.

O controle interno é aquele exercido por 6rgdos de um
Poder sobre condutas administrativas produzidas dentro de sua
esfera. Desse modo, o controle que um drgdo ministerial exerce
sobre os varios departamentos administrativos que o compdem
se caracteriza como interno, e isso porque todos integram o
Poder Executivo.

No Judicidrio, por exemplo, é controle interno o que
a Corregedoria exerce sobre os atos dos serventuarios da
Justiga. Esse tipo de controle prescinde de lei expressa, porque
a Constituicdo, no art. 74, dispde que os Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio devem manter, integradamente, sistema
de controle interno.

O controle interno é formado pelas estruturas de controle
existentes nos érgdos e entidades da Administragdo.

Na Administragdo Publica Federal, o controle interno foi
estabelecido pelos arts. 76 a 80 da Lei n. 4.320/64, sendo
exercido prévia, concomitante e posteriormente, sem prejuizo
da atuagdo do controle externo.

O controle interno avalia o cumprimento das metas dos
instrumentos or¢camentdrios, comprova a legalidade, avalia
a eficdcia e eficiéncia da gestdo orcamentdria financeira e
patrimonial e avalia a aplicagdo de recursos publicos por pessoas
juridicas de direito privado. Interessante notar que, no ambito do
Poder Executivo, exerce a fiscalizacdo das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres.

Além disso, o controle interno tem o dever de apoiar o
controle externo na sua missdo institucional, tendo também
0s seus responsaveis, sob pena de responsabilizagdo solidaria,
o dever funcional de dar ciéncia ao Tribunal de Contas das
irregularidades ou ilegalidades de que tiverem conhecimento.

O sistema de controle interno do Poder Executivo Federal
foi regulamentado pela Lei n. 10.180/2001. O art. 19, caput, do
diploma legal dispde que o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal visa a avaliagdo da a¢do governamental e da
gestdo dos administradores publicos federais, por intermédio
da fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentdria, operacional
e patrimonial, e a apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional. A coordenagdo e gestdo do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal compete a
Controladoria-Geral da Unido, conforme o art. 51, Xll, da Lei n.
13.844/2019.

O controle interno, quando bem realizado, reduz a
necessidade de analises demoradas, ou seja, que podem refletir
no bom andamento das atividades do drgdo auditado, pelo
controle externo.

Os agentes publicos do controle exercido no ambito do
préprio Poder devem ter autonomia e independéncia técnica
na sua atuagdo, pois ndo é possivel a realizagdo de um bom
controle quando existe dependéncia entre o agente fiscalizador
e o fiscalizado.

O controle interno utiliza-se da autotutela para garantir a
observancia ao que fora estabelecido na lei e para garantir que
a fungdo administrativa observou critérios de conveniéncia e
oportunidade.

A anulagdo e a revogagdo dos atos administrativos ilegais
ou inconvenientes e inoportunos sdo faces do controle interno,
bem como o controle finalistico das entidades estatais que
possuem personalidade prdépria, mas estdao vinculadas a uma
pasta ministerial.

Controle Social

As normas juridicas, tanto constitucionais como legais, tém
contemplado a possibilidade de ser exercido controle do Poder
Publico, em qualquer de suas fungdes, por segmentos oriundos
da sociedade. E o que se configura como controle social, assim
denominado justamente por ser uma forma de controle exégeno
do Poder Publico nascido das diversas demandas dos grupos
sociais.

E um poderoso instrumento democratico, permitindo a
efetiva participagdo dos cidaddos em geral no processo de
exercicio do poder. Apesar de apesar de vir se revelando apenas
incipiente, ja se vislumbra a existéncia de mecanismos juridicos
que, gradativamente, vao inserindo a vontade social como fator
de avaliagdo para a criacdo, o desempenho e as metas a serem
alcangadas no ambito de algumas politicas publicas.

1
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Em relacdo a funcdo legislativa, é tradicional o instrumento
dainiciativa popular (art. 61, §29, da Constitui¢cdo Federal), muito
embora nao seja empregado com a frequéncia proporcional a
quantidade de propostas legislativas exigidas pelas inumeras
demandas sociais.

A ampliagdo do controle social, contudo, tem incidido de
forma mais expressiva sobre a funcdo administrativa, ou seja,
sobre o Estado-Administragdo.

A Constituicdo prevé, por exemplo, a edi¢do de lei que regule
as formas de participagao do usuario na administragdo direta e
indireta, conforme art. 37, § 32. A Lei n2 13.460/2017 passou a
regular as formas de participagdo. Da mesma maneira, ocorre
em relagdo as agdes e servicos de saude, cujo sistema deve
admitir a participagdo da comunidade (art. 198, Ill, CF), o que foi
regulamentado pela Lei n2 8.142, de 28.12.1990.

A participacdo social é também prevista no sistema da
seguridade social, ao qual se deve conferir carater democratico
e cogestdo entre Administracdo e administrados (art. 194, VII),
com regulamentacdo pela Lei n® 8.212/1991 (Lei da Seguridade
Social).

Em sede infraconstitucional, a legislagio também tem
voltado suas atengles para o controle social. Como exemplo,
podemos citar a Lei no 10.257/2001 (Estatuto da Cidade) que,
inclui, dentre os objetivos da politica urbana, agestdo democratica
com a participagdo das comunidades na formulagdo, execugdo e
acompanhamento dos planos de desenvolvimento urbano (art.
20, ll). A Lei no 11.445/2007 expressa, como principio, o controle
social (art. 20, X), que define como sendo os mecanismos que
garantem a sociedade informagdes e participagdo na formulagao,
planejamento e avaliagdo dos servigos de saneamento basico (art.
30, IV). ALeino 9.784/1999, que regula o processo administrativo
federal, admite, em situacdes de interesse geral, a consulta
publica (art. 31) e a audiéncia publica (art. 32), instrumentos
relevantes de controle social e participagdo comunitdria nas
atividades da Administragdo.

Por ultimo, a Lei no 12.587/2012 previu a participacdo da
sociedade civil no planejamento, fiscalizagdo e avaliagdo da
Politica Nacional de Mobilidade Urbana, através de (a) érgdos
colegiados constituidos de representantes do governo, da
sociedade e dos operadores dos servicos; (b) ouvidorias; (c)
audiéncias e consultas publicas; e (d) procedimentos sistematicos
de comunicagdo, avaliagdo e prestagdo de contas (art. 15).

A efetivacdo do controle social pode ocorrer basicamente de
duas formas:

Pelo Controle Natural, executado diretamente pelas
comunidades, quer através dos préprios individuos que as
integram, quer por meio de entidades representativas, como
associagOes, fundagGes, sindicatos e outras pessoas do terceiro
setor.

Pelo Controle Institucional, exercido por entidades e érgdos
do Poder Publico instituidos para a defesa de interesses gerais da
coletividade, como é o caso do Ministério Publico, dos Procons,
da Defensoria Publica, dos érgaos de ouvidoria e outros do
género.

Os exemplos significativos acima mencionados demonstram
o processo de evolugdo do controle social, como meio
democratico de participagdo da sociedade na gestdo do interesse
publico. Trata-se, com efeito, de um processo, em que cada etapa
representa um fator de ampliagdo desse tipo de controle.

CONTROLE EXTERNO E LEGISLAGAO DO TCE-PE

E importante, contudo, que o Poder PUblico reduza cada vez
mais sua postura de imposigdo vertical, admitindo a cogestdo
comunitaria das atividades de interesse coletivo, e que a
sociedade também se organize para realgar a expressdo de sua
vontade e a indicagdo de suas demandas, fazendo-se ouvir e
respeitar no ambito dos poderes estatais.

Importante ilustrar que, em razdo do intenso debate
produzido, que o STF, decidiu (Recurso Extraordinario - RE
1055941) no sentido da legitimidade do compartilhamento de
dados bancarios e fiscais do contribuinte entre, de um lado, a
Receita Federal e outros 6rgdos de controle financeiro, como
a Unidade de Inteligéncia Financeira (UIF, que substituiu o
Conselho de Controle de Atividades Financeiras — COAF), e, de
outro, o Ministério Publico, para apuragdo da eventual pratica
de ilicitos penais. Entendeu-se que, embora consagrada a
protegdo a intimidade e a vida privada (art. 59, X, CF), bem como
ainviolabilidade de dados (art. 592, XlI, CF), tais garantias ndo sdo
absolutas e, por isso, ndo podem servir de escudo para a pratica
de atividades criminosas.

Controle Administrativo

E o controle realizado pela prépria Administracdo Publica.
Esse controle decorre do principio da autotutela, isto é, do
poder que possui a Administracdo de anular os atos ilegais e
de revogar os atos inconvenientes ou inoportunos ao interesse
publico. E denominado como o conjunto de instrumentos que
o ordenamento juridico estabelece a fim de que a prdpria
administragdo publica, os Poderes Judicidrio e Legislativo, e
ainda o povo, diretamente ou por meio de érgaos especializados,
possam exercer o poder de fiscalizagdo, orienta¢do e revisao da
atuagdo administrativa de todos os érgdos, entidades e agentes
publicos, em todos os Poderes e niveis da Federacgdo.

Dita a Simula n. 473 do STF:

“A Administra¢éio pode anular seus préprios atos, quando
eivados de vicios que os tornam ilegais, porque deles ndo se
originam direitos, ou revogd-los, por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada,
em todos os casos, a aprecia¢do judicial.”

Esse controle pode ser iniciado de oficio pela Administragao
(independentemente de provocagdo do particular) ou mediante
requerimento do interessado.

Ha alguns instrumentos utilizados pelos particulares para
provocar o controle administrativo, dentre eles: representagdo
(denuncia de ilegalidade ou abuso de poder perante a
Administragdo), reclamag¢do administrativa (manifestacdo de
discordancia em razdo de atuagdo administrativa que atingiu
direito do particular), recurso hierarquico préprio e impréprio,
pedido de revisdo e pedido de reconsideragao.

Controle Legislativo ou Parlamentar

Trata-se de controle realizado pelo Poder Legislativo
correspondente a cada ente da Federagdo. Ex.: Camara dos
Deputados e Senado Federal, em relagio a Unido Federal;
Assembleias Legislativas, em relagdo aos Estados-membros; e
Camaras de Vereadores, em relagdo aos Municipios.

Esse controle legislativo pode ser considerado politico ou
financeiro.

1
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O controle politico é realizado geralmente pelas Comissdes
Parlamentares de Inquérito — CPls.

As Comissdes Parlamentares de Inquérito possuem
poderes de investigacdo préprios das autoridades judiciais. As
CPls, no ambito do Legislativo Federal, podem ser criadas pela
Camara dos Deputados e pelo Senado Federal, em conjunto ou
separadamente, mediante requerimento de um terco de seus
membros, para apuragdo de fato determinado e por prazo certo.
As conclusdes das CPIs serdo encaminhadas ao Ministério Publico
para promover a agdo de responsabilidade civil ou criminal
contra os infratores (art. 58, § 32, da CF).

Por outro lado, o Poder Legislativo realizara o controle
financeiro com o auxilio do Tribunal de Contas, que analisara a
atuacdo do administrador publico nos aspectos de legalidade,
legitimidade, economicidade (adequag¢do na realizagdo das
despesas publicas e racionalizagdo com os gastos publicos),
aplicagdo das subvengbes (valores repassados pelo Poder
Publico) e renuncia de receita (ex.: abrir mdo da cobranga de
impostos sem a existéncia de lei que a autorize) (art. 70 da CF).

Toda e qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos, ou pelos quais a Unido responda, ou
gue, em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria,
prestara contas perante o Tribunal de Contas da Unido (art. 70,
paragrafo Unico, da CF).

As competéncias do Tribunal de Contas sdo determinadas na
Constituigdo (art. 71):

a) apreciar as contas prestadas anualmente pelo Presidente
da Republica, mediante parecer prévio, que devera ser elaborado
em sessenta dias a contar de seu recebimento;

b)julgaras contas dos administradores e demais responsaveis
por dinheiros, bens e valores publicos da Administracdo Direta
e Indireta, incluidas as fundag¢bes e sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico federal, e as contas daqueles que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte prejuizo ao erario publico;

c) apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na Administragdo Direta e
Indireta, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico, excetuadas as nomeagles para cargo de provimento
em comissdo, bem como a das concessdes de aposentadorias,
reformas e pensdes, ressalvadas as melhorias posteriores que
nao alterem o fundamento legal do ato concessério;

d) realizar, por iniciativa propria, da Camara dos Deputados,
doSenado Federal, de Comissdo técnicaoudeinquérito, inspecdes
e auditorias de natureza contdbil, financeira, or¢amentaria,
operacional e patrimonial, nas unidades administrativas dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio, e demais entidades
referidas no item b;

e) fiscalizar as contas nacionais das empresas supranacionais
de cujo capital social a Unido participe, de forma direta ou
indireta, nos termos do tratado constitutivo;

f) fiscalizar a aplicagdo de quaisquer recursos repassados pela
Unido mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos
congéneres, ao Estado, ao Distrito Federal ou a Municipio;

g) prestar as informagdes solicitadas pelo Congresso
Nacional, por qualquer de suas Casas, ou por qualquer das
respectivas Comissdes, sobre a fiscalizagdo contabil, financeira,
orgamentdria, operacional e patrimonial e sobre resultados de
auditorias e inspeg¢des realizadas;

CONTROLE EXTERNO E LEGISLAGAO DO TCE-PE

h) aplicar aos responsdveis, em caso de ilegalidade de
despesa ou irregularidade de contas, as sangdes previstas em lei,
que estabelecera, entre outras cominagdes, multa proporcional
ao dano causado ao erario;

i) assinar prazo para que o 0Orgdo ou entidade adote as
providéncias necessarias ao exato cumprimento da lei, se
verificada ilegalidade;

j) sustar, se ndo atendido, a execu¢do do ato impugnado,
comunicando a decisdo a Camara dos Deputados e ao Senado
Federal;

k) representar ao Poder competente sobre irregularidades
ou abusos apurados.

O ato de sustacdo de contrato serd adotado diretamente
pelo Congresso Nacional, que solicitard imediatamente ao
Poder Executivo as medidas cabiveis (art. 71, § 12, da CF). Caso o
Congresso Nacional ou Poder Executivo nao efetive tais medidas
dentro de noventa dias, caberd ao Tribunal decidir (art. 71, § 29,
da CF).

As decisGes do Tribunal de Contas que imputem débito ou
multa terdo eficacia de titulo executivo extrajudicial, ou seja,
equivalente a um cheque, pois ndo é oriundo de decisdo judicial
como seria uma sentenca (art. 71, § 32, da CF).

Sobre o tema contraditério e ampla defesa no controle
realizado pelo Tribunal de Contas, importante ressaltar o teor da
Sumula Vinculante n. 3, editada pelo STF:

Nos processos perante o Tribunal de Contas da Unido
asseguram-se o contraditorio e aampla defesa quando da decisdo
puder resultar anulagdo ou revogac¢do de ato administrativo que
beneficie o interessado, excetuada a apreciagao da legalidade do
ato de concessdo inicial de aposentadoria, reforma e pensao.

Assim, nos termos da Sumula citada, em regra havera
o contraditério e a ampla defesa no controle realizado pelo
Tribunal de Contas, salvo quando se tratar de concessdo inicial
de aposentadoria, reforma e pensao. Na visdo do STF, ndo havera
contraditério nem ampla defesa na anulagao pelo TCU do ato de
concessao inicial de aposentadoria, por ser esta um ato complexo
(mais de uma vontade, dentro de mais de um 6rgdo).

Assim, caso um servidor solicite a aposentadoria perante
o 6rgdo publico que atua, este faz a concessdo inicial (uma
manifestagdo de vontade) e remete o processo de aposentadoria
ao Tribunal de Contas, que homologard a aposentadoria, caso
esteja tudo certo, ou anulard em caso de ilegalidade (segunda
manifestacdo de vontade). Dessa forma, entende o Supremo ser ato
complexo e, como o processo de aposentadoria voltara ao 6rgao de
origem, |4 serd conferido o direito ao contraditério e a ampla defesa.
Compreende o STF que a relagdo do Tribunal de Contas é com o
6rgdo publico e ndo com o servidor, por isso a desnecessidade do
contraditorio e da ampla defesa.

Controle Judicial

O Brasil adotou o sistema da jurisdigdo (sistema inglés)
em que o Poder Judicidrio é o Unico capaz de dizer o Direito de
forma definitiva, com forc¢a de coisa julgada. Trata-se de sistema
oposto ao do contencioso administrativo (sistema francés), em
que existe um tribunal administrativo para tratar das questdes
da Administragdo e um tribunal judicial para tratar dos demais
conflitos de interesse e assim ambos decidem com forga
definitiva.

4
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Desse modo, no Direito Patrio a chamada “coisa julgada
administrativa” representa definitividade apenas dentro da
Administracgdo. Isto significa dizer que, se o administrado ou um
servidor recorrem em todas as instancias administrativas e ainda
assim se sentem injusticados, poderao se socorrer do Poder
Judicidrio, impetrando um Mandado de Seguranga, por exemplo.
Percebam que a decisdo administrativa ndo é definitiva, pois
havera a possibilidade de se socorrer da via judicial.

O controle Judicial é o controle realizado pelo Poder Judiciario.
Recai sobre os aspectos de legalidade dos atos administrativos.

O maximo que pode advir é o controle judicial de legalidade
refletir no mérito quando houver violagdo a principios
constitucionais, como os da razoabilidade e da proporcionalidade.
Ex.: servidor pratica infracdo que ndo seja grave e recebe a
demissdo como punigdo. Caso venhaaingressar com uma medida
judicial, podera ocorrer a anulagdo da demissdao em razdo da
violagdo ao principio da proporcionalidade ou da razoabilidade
e, nesse caso, o controle continua sendo de legalidade apesar de
refletir no mérito, pois a penalidade foi anulada (RMS 24.129).

O controle judicial, diferentemente do controle
administrativo, s6 podera ser iniciado mediante provocagao.

Os principais instrumentos de provocagdo do controle judicial
sdo:

a) Mandado de Seguranca: serd concedido a fim de proteger
direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus nem por
habeas data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de
poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica que
exerca atribuigcdes do Poder Publico (art. 59, LXIX, da CF).

Ilustre-se que, se o direito liquido e certo envolver liberdade
de locomogdo, o instrumento adequado ndo serd o mandado de
seguranga, mas sim o habeas corpus. Outrossim, quando envolver
informacgdo sobre a pessoa do impetrante o instrumento cabivel
serd o habeas data.

Por Agente de pessoa juridica no exercicio de atribuigdes
do Poder Publico entende-se, por exemplo, o diretor de escola
privada.

b) Acdo Popular: pode ser proposta por qualquer cidadao,
visando anular ato lesivo ao patriménio publico ou de entidade de
gue o Estado participe, ou ato lesivo a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimdnio histérico e cultural (art. 52,
LXXIll, da CF).

Cidadao, para fins de agdo popular, é o eleitor.

c) Habeas Corpus: sera concedido sempre que alguém sofrer
ou se achar ameacgado de sofrer violéncia ou coagdo em sua
liberdade de locomocgdo, por ilegalidade ou abuso de poder (art.
59, LXVIII, da CF).

d) Habeas Data: serd concedido a fim de assegurar o
conhecimento de informagGes relativas a pessoa do impetrante,
constantes de registros ou bancos de dados de entidades
governamentais ou de carater publico; ou ainda para retificar
dados quando ndo se prefira fazé-lo por processo sigiloso, judicial
ou administrativo (art. 52, LXXII, da CF).

CONTROLE EXTERNO E LEGISLAGAO DO TCE-PE

CONTROLE EXTERNO NO BRASIL. O PODER LEGISLATIVO E OS
TRIBUNAIS DE CONTAS

O controle externo é um dos pilares da administragdo publica
brasileira e encontra amparo direto na Constituicdo Federal
de 1988. Seu objetivo central é assegurar que a aplicagdo dos
recursos publicos ocorra de forma eficiente, legal e responsavel.
Nesse contexto, o controle externo atua como um sistema
de fiscalizacdo independente que reforga a transparéncia e a
responsabilidade dos érgdos publicos diante da sociedade.

»Fundamentagao constitucional do controle externo

A Constituicdo Federal, em seu artigo 70, define o controle
externo como o instrumento de fiscalizagao contdbil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial da administragdo
publica direta e indireta. Essa fiscalizagdo deve observar os
principios da legalidade, legitimidade, economicidade e o
alcance dos resultados.

O artigo 71 da Constituicdo aprofunda esse papel ao atribuir
ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) a responsabilidade de
exercer o controle externo no ambito federal, em auxilio ao
Congresso Nacional. Nos ambitos estaduais e municipais, os
Tribunais de Contas dos Estados e dos Municipios cumprem
funcdo semelhante, geralmente auxiliando as Assembleias
Legislativas e as Camaras Municipais.

»Fungao essencial a democracia

O controle externo é uma ferramenta essencial para a
democracia, pois estabelece um elo entre o poder publico e
a sociedade. Ele assegura que os gestores publicos prestem
contas de suas a¢des e garante o uso adequado dos recursos
arrecadados por meio de tributos. Ao promover a accountability
(prestagdo de contas) e a transparéncia, o controle externo
fortalece a confianca da populagdo nas institui¢des publicas.

Além disso, ele permite que os representantes do povo
(deputados e senadores, nos casos de controle federal) tenham
elementos técnicos e objetivos para avaliar a conduta dos
gestores publicos e tomar decisdes mais informadas.

»Quem exerce o controle externo
A estrutura do controle externo no Brasil esta organizada de
maneira a envolver dois grandes atores:
. O Poder Legislativo, que exerce o controle politico e
institucional sobre os atos da administragdo publica.

. Os Tribunais de Contas, que exercem a fungdo técnica
de analise, auditoria e fiscalizagdo da aplicagdo dos recursos
publicos.

Importante destacar que o Tribunal de Contas ndo integra o
Poder Judiciario, embora exer¢a fungdes tipicas de julgamento
no ambito administrativo, como no caso da andlise das contas
dos administradores publicos.

»Alcance do controle externo
O controle externo abrange todos os entes e Orgdos
da administragdo direta e indireta, incluindo autarquias,
fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista,
independentemente do nivel de governo (Unido, estados, Distrito
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