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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
J4 a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na anadlise do que estd
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto € assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informacdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu proposito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretacdo de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreenséo e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

a5

VA4

/-

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questdo

Resposta: Letra B.

7
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AMOSTRA

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A classificagao de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungao social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagao.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua estrutura comum é:
introdugao > desenvolvimento > conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagodes, informagoes, definigdes, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

Expbe acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou
TEXTO DESCRITIVO seja, caracterizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de
ligagdo.

Oferece instrugGes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os

TEXTO INJUNTIVO . .
verbos no modo imperativo.

» Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da funcgdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdao também pode sofrer modifica¢des ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

= E-mail;

= Lista;

= Manual;

= Noticia;

* Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

= Resenha;

* Seminario.

4

g5

V4


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/cremerj-analista-operacoes?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-170ST-26-CREMERJ-ANAL-OPER

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido
pelo problema a partir de um valor final dado. Ou seja, é um mé-
todo para resolver alguns problemas do primeiro grau, ou seja,
problemas que recaem em equag¢des do primeiro grau, de “tras
para frente”.

Atencao:

Vocé precisa saber transformar algumas operagdes:
Soma <> a regressdo é feita pela subtragdo.
Subtragdo <> a regressdo é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressao é feita pela divisao.
Divisdo <> a regressdo é feita pela multiplicacdo

Exemplos:

1. (SENAI)

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitaliza-
¢do bancaério. Inicialmente, ele apresentava um saldo devedor
X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua
divida e ainda lhe sobrou uma certa quantia A. Essa quantia A,
ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do
que tinha, ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez,
o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia B que
possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor in-
vestido. Ao final, ele passou de devedor para credor de um valor
de RS 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -RS 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -RS 150,00.

(E) -RS$ 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima
aplicagdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 - B=1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A:

B=4A - 1200 =4A -> A=1200/4 -> A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os
500 reais:

A =500-X->300=500-X->-X=300-500 - -X =-200.
(-1) - X =200.

Como o valor de X representa uma divida representamos a
divida com sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C

2. (IDECAN/AGU)

Um pai deu a seu filho mais velho 1/5 das balinhas que pos-
suia e chupou 3. Ao filho mais novo deu 1/3 das balinhas que
sobraram mais 2 balinhas. Ao filho do meio, Jo3o, deu 1/6 das
balinhas que sobraram, apds a distribuicdo ao filho mais novo.
Sabe-se que o pai ainda ficou com 30 balinhas. Quantas balinhas
ele possuia inicialmente?

(A) 55

(B) 60

(C) 75

(D) 80

(E) 100

Resolugao:

Basta utilizar o principio da reversdo e resolver de tras para
frente. Antes, vamos montar o nosso diagrama. Digamos que o
pai possuia x balinhas inicialmente.

Se o pai deu 1/5 das balinhas para o filho mais velho, ent3o
ele ficou com 4/5 das balinhas.

5
[xX] —

..
.....

Se ele chupou 3 balas, vamos diminuir 3 unidades do total
que restou.

4

Ao filho mais novo, deu 1/3 das balinhas. Assim, sobraram
2/3 das balinhas.

4

2
. 2
] —[E]

Em seguida, ele deu mais duas balinhas para o filho mais
novo. Assim, vamos subtrair duas balinhas.

> [2] —— B - ] — [

4 2
5
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Finalmente, ele deu 1/6 do restante para o filho do meio. Assim, restaram 5/6 das balinhas, que corresponde a 30 balinhas.

4

2 5
=[] — s (] — [ = [30]

Agora é sé voltar realizando as operag0es inversas.
Se na ida nés multiplicamos por 5/6, na volta nés devemos dividir por 5/6, ou seja, devemos multiplicar por 6/5.
Vamos preencher o penultimo quadradinho com 30 * 6/5 = 36.

4 2 5

Se naida nods subtraimos 2, entdo na volta devemos adicionar 2. Vamos preencher o quadradinho anterior com 36 + 2 = 38.

4 2

5
= [E]—= > [38] —[36] - [30]

Seguindo o mesmo raciocinio, o proximo quadradinho sera preenchido por 38 * 3/2 = 57.

2 5

TIES

Agora temos 57 + 3 = 60.

4 2 5
Finalmenssste, temos 60. 5/4 = 75.
4 2 5

78] —- [60] — [57] — [38] —- [36] -*~ [30]

Resposta: C

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA; COMPREENSAO DE ESTRUTURAS LOGICAS; LOGICA DE ARGUMENTA-
CAO: ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLUSOES

Proposigao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-
mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢Ges, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a pro-
posicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores ldgicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da légica:

= PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.
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INFORMATICA

NOGCOES DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 11

SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 11 E
VERSOES SUPERIORES

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimora-
da, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e
funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudancas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versoes anteriores.

Recursos do Windows 11

* Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no
centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones re-
novados e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanca
visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

* Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e progra-
mas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft
trabalhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos
Android por meio da Microsoft Store.

= Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o
Windows 11 oferece melhor desempenho em comparag¢do
com seu antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do siste-
ma operacional e suporte a hardware mais recente.

* Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcio-
nalidades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitan-
do a organizagdo de aplicativos e janelas abertas em varios
monitores.

* Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informacgdes personalizadas, como noticias, clima e calenda-
rio, diretamente na area de trabalho.

* Integra¢do do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é inte-
grado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboragao.

= Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimo-
rado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

= Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu re-
quisitos de hardware mais rigidos em comparagdao com o
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositi-
vos devem atender a determinadas especificagGes, incluindo
TPM 2.0 e Secure Boot.

/-
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E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versdes superiores do sistema ope-
racional no momento em que este texto foi escrito. Como com
qualquer sistema operacional, as versdes posteriores geralmente
buscam aprimorar a experiéncia do usudrio, a seguranga e a com-
patibilidade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolu¢do na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usudrio e aprimoramentos no de-
sempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a maioria
dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

> Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma
variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a
realizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uUteis do teclado para o Windows
11:

= 1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, ge-

ralmente localizada no canto inferior esquerdo do teclado,

é usada em conjunto com outras teclas para realizar varias

acbes, como abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e

acessar a barra de tarefas.

= 2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-

las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando

novamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado

anterior.

= 3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-

mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu

computador.

= 4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a

senha ou o PIN para desbloquea-lo.

= 5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas,

onde vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos

abertos de forma mais visual.

* 6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela

atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de

imagens.

» 7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, per-

mitindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos,

aplicativos e configuragdes.

= 8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,

gue fornece acesso rapido a fung¢des como o Gerenciador de

Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

* 9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.

Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetida-

mente para percorrer a lista de aplicativos.

= 10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para

os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na or-

dem em que estdo fixados.

= 11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.
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= 12. Tecla Windows + Ctrl + D: cria uma nova érea de
trabalho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de tra-
balho virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a
Esquerda/Direita.

» Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo da
tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, computa-
dor, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrdo, ajuda e suporte, desligar, todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espaco para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a area de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modificacdo, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a drea de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos ele-
mentos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas
configuragdes de exibi¢do para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsao do tempo, reldgios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragdes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragbes do sistema, como rede, seguranga, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

AMOSTRA
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Dispositivos e Impressoras
Nesta sec¢do, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informacgGes e solugdes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de inte-
ragdo com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus
suspensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sao dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragdes do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a area de trabalho, o menu Iniciar
e outros aspectos do Windows 11 para atender as suas neces-
sidades e preferéncias, tornando o sistema operacional mais
eficiente e produtivo para vocé.

A drea de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usuario eficiente e personalizada.

» Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e ge-
renciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as par-
tes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas
de marcagio, menus, icones etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante
da interface do usuario. Para acessar suas propriedades, clique
com o botdo direito em uma drea vazia da Barra de Tarefas. Vocé
pode alterar suas configuragGes, como a localizagdo da Barra de
Tarefas (superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de
aplicativos, opgGes de notificagdo e muito mais.

Menu Iniciar

O Menu Iniciar é onde vocé inicia aplicativos, acessa docu-
mentos, configuragdes e outros recursos. Para personalizar o
Menu Iniciar, clique com o botdo direito no botdo Iniciar e es-
colha “Personalizar”. Vocé pode ajustar o layout, escolher quais
apIi;ativos aparecem e adicionar grupos de aplicativos.
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LEGISLAGAO DO CREMERJ E DO CFM

LEI FEDERAL N2 3.268, DE 30 DE SETEMBRO DE 1957
(DISPOE SOBRE OS CONSELHOS DE MEDICINA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI N2 3.268, DE 30 DE SETEMBRO DE 1957.

Dispée sbbre os Conselhos de Medicina, e dd outras
providéncias.

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

Art. 12 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Medicina, instituidos pelo Decreto-lei n? 7.955, de 13 de setem-
bro de 1945, passam a constituir em seu conjunto uma autarquia,
sendo cada um déles dotado de personalidade juridica de direito
publico, com autonomia administrativa e financeira.

Art. 22 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Medicina sdo os érgdos supervisores da ética profissional em
toda a Republica e ao mesmo tempo, julgadores e disciplinado-
res da classe médica, cabendo-lhes zelar e trabalhar por todos os
meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético da me-
dicina e pelo prestigio e bom conceito da profissdo e dos que a
exergcam legalmente.

Art. 32 Havera na Capital da Republica um Conselho Federal,
com jurisdicdo em todo o Territério Nacional, ao qual ficam su-
bordinados os Conselhos Regionais; e, em cada capital de Estado
e Territério e no Distrito Federal, um Conselho Regional, denomi-
nado segundo sua jurisdi¢do, que alcangara, respectivamente, a
do Estado, a do Territorio e a do Distrito Federal.

Art. 42 O Conselho Federal de Medicina compor-se-a de 28
(vinte e oito) conselheiros titulares, sendo: (Redagdo dada pela
Lei n2 11.000, de 2004)

| — 1 (um) representante de cada Estado da Federacdo;
(Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)

II—1 (um) representante do Distrito Federal; e (Incluido pela
Lei n2 11.000, de 2004)

Il = 1 (um) representante e respectivo suplente indicado
pela Associagdo Médica Brasileira. (Incluido pela Lei n2 11.000,
de 2004)

§ 12 Os Conselheiros e respectivos suplentes de que tratam
os incisos | e Il serdo escolhidos por escrutinio secreto e maio-
ria de votos, presentes no minimo 20% (vinte por cento), dentre
os médicos regularmente inscritos em cada Conselho Regional.
(Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)
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§ 29 Para a candidatura a vaga de conselheiro federal, o
médico ndo necessita ser conselheiro do Conselho Regional de
Medicina em que esta inscrito. (Incluido pela Lei n? 11.000, de
2004)

Art. 52 S3o atribui¢des do Conselho Federal:

a) organizar o seu regimento interno;

b) aprovar os regimentos internos organizados pelos
Conselhos Regionais;

c) eleger o presidente e o secretario geral do Conselho;

d) votar e alterar o Cédigo de Deontologia Médica, ouvidos
os Conselhos Regionais;

e) promover quaisquer diligéncias ou verificagdes, relativas
ao funcionamento dos Conselhos de Medicina, nos Estados
ou Territorios e Distrito Federal, e adotar, quando necessa-
rias, providéncias convenientes a bem da sua eficiéncia e
regularidade, inclusive a designagdo de diretoria provisoria;

f) propor ao Govérno Federal a emenda ou alteragdo do
Regulamento desta lei;

g) expedir as instrugdes necessdrias ao bom funcionamento
dos Conselhos Regionais;

h) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas pe-
los Conselhos Regionais e dirimi-las;

i) em grau de recurso por provocacdo dos Conselhos
Regionais, ou de qualquer interessado, deliberar sébre
admissdo de membros aos Conselhos Regionais e sObre pe-
nalidades impostas aos mesmos pelos referidos Conselhos.

j) fixar e alterar o valor da anuidade Unica, cobrada aos ins-
critos nos Conselhos Regionais de Medicina; e (Incluido pela
Lei n2 11.000, de 2004)

I) normatizar a concessdo de didrias, jetons e auxilio de repre-
sentagdo, fixando o valor maximo para todos os Conselhos
Regionais. (Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)

Art. 62 O mandato dos membros do Conselho Federal de
Medicina serd meramente honorifico e durarad 5 (cinco) anos.

Art. 72 Na primeira reunido ordindria do Conselho Federal
sera eleita a sua diretoria, composta de presidente, vice-presiden-
te, secretario geral, primeiro e segundo secretarios, tesoureiro,
na forma do regimento.

Art. 82 Ao presidente do Conselho Federal compete a dire-
¢do do mesmo Conselho, cabendo-lhe velar pela conservagdo do
decéro e da independéncia dos Conselhos de Medicina e pelo
livre exercicio legal dos direitos de seus membros.

Art. 92 O secretario geral terd a seu cargo a secretaria perma-
nente do Conselho Federal.

Art. 10. (Revogado pela Lei n2 11.000, de 2004)

Art. 11. A renda do Conselho Federal sera constituida de:

a) 20% (vinte por cento) da totalidade do impdsto sindical

pago pelos médicos;
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b) 1/3 (um térco) da taxa de expedi¢cdo das carteiras
profissionais;

c) 1/3 (um térgo) das multas aplicadas pelos Conselhos
Regionais;

d) doagdes e legados;

e) subvencgdes oficiais;

f) bens e valores adquiridos;

g) 1/3 (um tér¢o) das anuidades percebidas pelos Conselhos

Regionais.

Art. 12. Os Conselhos Regionais serdo instalados em cada
capital de Estado, na de Territdrio e no Distrito Federal, onde te-
rdo sua sede, sendo compostos de 5 (cinco) membros, quando o
Conselho tiver até 50 (cinqlenta) médicos inscritos, de 10 (dez),
até 150 (cento e cinglienta) médicos inscritos, de 15 (quinze), até
300 (trezentos) inscritos, e, finalmente, de 21 (vinte e um), quan-
do excedido ésse numero.

Art. 13. Os membros dos Conselhos Regionais de Medicina,
com excec¢do de um que serd escolhido pela Associacdo Médica,
sediada na Capital do respectivo Estado, federado a Associagdo
Médica Brasileira, serdo eleitos, em escrutinio secreto, em as-
sembléia dos inscritos de cada regido e que estejam em pleno
g0zo de seus direitos.

§ 12 As eleigdes para os Conselhos Regionais serdo feitas
sem discriminagdo de cargos, que serdo providos na primeira
reunido ordindria dos mesmos.

§ 22 O mandato dos membros dos Conselhos Regionais sera
meramente honorifico, e exigida como requisito para eleigdo a
qualidade de brasileiro nato ou naturalizado.

Art. 14. A diretoria de cada Conselho Regional compor-se-a
de presidente, vice-presidente, primeiro e segundo secretarios e
tesoureiro.

Paragrafo Unico. Nos Conselhos Regionais onde o quadro
abranger menos de 20 (vinte) médicos inscritos poderdo ser
suprimidos os cargos de vice-presidente e os de primeiro ou se-
gundo secretarios, ou alguns déstes.

Art. 15. S3o atribui¢cdes dos Conselhos Regionais:

a) deliberar sébre a inscricdo e cancelamento no quadro do

Conselho;

b) manter um registro dos médicos, legalmente habilitados,
com exercicio na respectiva Regido;

c) fiscalizar o exercicio da profissdo de médico;

d) conhecer, apreciar e decidir os assuntos atinentes a ética
profissional, impondo as penalidades que couberem;

e) elaborar a proposta do seu regimento interno, submeten-
do-a a aprovagdo do Conselho Federal;

f) expedir carteira profissional;

g) velar pela conservagdo da honra e da independéncia
do Conselho, e pelo livre exercicio legal dos direitos dos
médicos;

h) promover, por todos os meios ao seu alcance, o perfei-

to desempenho técnico e moral da medicina e o prestigio e
bom conceito da medicina, da profissdo e dos que a exercam;

i) publicar relatérios anuais de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

j) exercer os atos de jurisdicdo que por lei lhes sejam
cometidos;
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k) representar ao Conselho Federal de Medicina Aérea s6bre
providéncias necessarias para a regularidade dos servigos e
da fiscalizagdo do exercicio da profissao.

Art. 16. A renda dos Conselhos Regionais sera constituida de:
a) taxa de inscrigdo;

b) 2/3 (dois tércos) da taxa de expedi¢do de carteiras
profissionais;

c) 2/3 (dois térgos) da anuidade paga pelos membros inscri-
tos no Conselho Regional;

d) 2/3 (dois tércos) das multas aplicadas de acérdo com a
alinea d do art. 22;

e) doagdes e legados;
f) subvengdes oficiais;
g) bens e valores adquiridos.

Art. 17. Os médicos s6 poderdo exercer legalmente a me-
dicina, em qualquer de seus ramos ou especialidades, apds o
prévio registro de seus titulos, diplomas, certificados ou cartas no
Ministério da Educagdo e Cultura e de sua inscri¢gdo no Conselho
Regional de Medicina, sob cuja jurisdigao se achar o local de sua
atividade. (Vide Medida Provisdria n? 621, de 2013)

Art. 17-A. A obtencgdo de nivel proficiente na segunda etapa
do Exame Nacional de Avaliagdo da Formag¢do Médica — Enamed
sera requisito obrigatdrio para realizar a inscri¢do de que trata
o art. 17, aplicavel aos estudantes que ingressarem no curso
de graduagdao em Medicina a partir da data de publicagdo da
Medida Proviséria n2 1.370, de 19 de junho de 2026. (Incluido
pela Medida Proviséria n2 1.370, de 2026)

Art. 18. Aos profissionais registrados de acordo com esta lei
sera entregue uma carteira profissional que os habilitard ao exer-
cicio da medicina em todo o Pais.

§ 12 No caso em que o profissional tiver de exercer tem-
porariamente, a medicina em outra jurisdi¢do, apresentard sua
carteira para ser visada pelo Presidente do Conselho Regional
desta jurisdicdo.

§ 22 Se 0o médico inscrito no Conselho Regional de um Estado
passar a exercer, de modo permanente, atividade em outra re-
gido, assim se entendendo o exercicio da profissdo por mais de
90 (noventa) dias, na nova jurisdigdo, ficard obrigado a requerer
inscricdo secundaria no quadro respectivo, ou para éle se trans-
ferir, sujeito, em ambos os casos, a jurisdicdo do Conselho local
pelos atos praticados em qualquer jurisdi¢do.

§ 32 Quando deixar, temporaria ou definitivamente, de exer-
cer atividade profissional, o profissional restituira a carteira a
secretaria do Conselho onde estiver inscrito.

§ 42 No prontudrio do médico serdo feitas quaisquer ano-
tacOes referentes ao mesmo, inclusive os elogios e penalidades.

§ 52 Fica dispensado da obrigacdo de que trata o § 22 deste
artigo, ainda que em carater transitério, o perito médico federal
gue esteja fora da unidade federativa originaria do seu registro
em conselho regional, quando em cumprimento de dever funcio-
nal determinado no interesse da administragdo publica. (Incluido
pela Lei n? 14.724, de 2023)

Art. 19. A carteira profissional, de que trata o art. 18, valera
como documento de identidade e tera fé publica.
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DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988: PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um deter-
minado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempora-
rio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos des-
ta Constituicdo”.

Principio da Separagdo dos Poderes:

A visdo moderna da separa¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:
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TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo uUnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

» Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo..

> Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas
relagGes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da
humanidade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integracdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino
- americana de nagdes.
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APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS:
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA;
NORMAS PROGRAMATICAS

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais é
essencial a correta interpretacdo da Constituicdo Federal®. Esse
estudo permite compreender o alcance e a realizabilidade dos
diversos dispositivos da Constitui¢do.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade.
Todas elas sdo dotadas de imperatividade ou, em outras pala-
vras, todas as normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o
que varia entre elas é o grau de eficacia.

A doutrina americana (classica) distingue duas espécies de
normas constitucionais quanto a aplicabilidade: as normas auto-
executaveis (“self-executing”) e as normas ndo autoexecutaveis.

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser apli-
cadas sem a necessidade de qualquer complementagdo. Sdo
normas completas, bastando-se a si mesmas. Ja as normas nao
autoexecutdveis dependem de complementagdo legislativa antes
de serem aplicadas: sdo as normas incompletas, as normas pro-
gramaticas (que definem diretrizes para as politicas publicas) e as
normas de estruturagdo (instituem drgdos, mas deixam para a lei
a tarefa de organizar o seu funcionamento).

Embora a doutrina americana seja bastante didatica, a clas-
sificagdo das normas quanto a sua aplicabilidade mais aceita no
Brasil foi a proposta pelo Prof. José Afonso da Silva.

A partir da aplicabilidade das normas constitucionais, José
Afonso da Silva classifica as normas constitucionais em trés
grupos:

* Normas de eficdcia plena;

= Normas de eficacia contida;

= Normas de eficacia limitada.

> Normas de eficacia plena

Sdo aquelas que, desde a entrada em vigor da Constituicdo,
produzem, ou tém possibilidade de produzir, todos os efeitos que
o legislador constituinte quis regular. E o caso do art. 22 da CF/88,
que diz: “Sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio”.

As normas de eficacia plena possuem as seguintes
caracteristicas:

= sdo autoaplicaveis, isto €, elas independem de lei posterior

regulamentadora que lhes complete o alcance e o sentido.

Isso ndo quer dizer que ndo possa haver lei regulamentadora

versando sobre uma norma de eficacia plena; a lei regula-

mentadora até pode existir, mas a norma de eficacia plena
ja produz todos os seus efeitos de imediato, independente-
mente de qualquer tipo de regulamentacdo;

* sdo nao restringiveis, ou seja, caso exista uma lei tratando
de uma norma de eficacia plena, esta nao podera limitar sua
aplicagdo;

1 http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:-
Jj3AANRpJ4j8):www.estrategiaconcursos.com.br/curso/main/
downloadPDF/%3Faula%3D188713+&cd=4&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br
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= possuem aplicabilidade direta (ndo dependem de norma
regulamentadora para produzir seus efeitos), imediata (es-
tdo aptas a produzir todos os seus efeitos desde o momento
em que a Constitui¢do é promulgada) e integral (ndo podem
sofrer limitagOes ou restricGes em sua aplicagdo).

» Normas constitucionais de eficacia contida ou prospectiva

Sdo normas que estdo aptas a produzir todos os seus efei-
tos desde o momento da promulgacdo da Constituicdao, mas que
podem ser restringidas por parte do Poder Publico. Cabe desta-
car que a atuagao do legislador, no caso das normas de eficdcia
contida, é discricionaria: ele ndo precisa editar a lei, mas podera
fazé-lo.

Um exemplo classico de norma de eficacia contida é o art.
59, inciso XIll, da CF/88, segundo o qual “é livre o exercicio de
qualquer trabalho, oficio ou profissdo, atendidas as qualificagdes
profissionais que a lei estabelecer”.

Em razdo desse dispositivo, é assegurada a liberdade pro-
fissional: desde a promulgagdo da Constitui¢do, todos ja podem
exercer qualquer trabalho, oficio ou profissdo. No entanto, a lei
podera estabelecer restricdes ao exercicio de algumas profis-
sGes. Citamos, por exemplo, a exigéncia de aprovagdo no exame
da OAB como pré-requisito para o exercicio da advocacia.

As normas de eficicia contida possuem as seguintes
caracteristicas:

= sdao autoaplicaveis, ou seja, estdo aptas a produzir todos

os seus efeitos, independentemente de lei regulamentado-

ra. Em outras palavras, ndo precisam de lei regulamentadora
gue lhes complete o alcance ou sentido.

Vale destacar que, antes de a lei regulamentadora ser publi-
cada, o direito previsto em uma norma de eficacia contida pode
ser exercido de maneira ampla (plena); sé depois da regulamen-
tacdo é que havera restricdes ao exercicio do direito;

= sdo restringiveis, isto é, estdo sujeitas a limitagOes ou res-

trices, que podem ser impostas por:
= Uma lei: o direito de greve, na iniciativa privada, é nor-
ma de eficdcia contida prevista no art. 92 da CF/88. Desde
a promulgacdo da CF/88, o direito de greve ja pode ser
exercido pelos trabalhadores do regime celetista; no en-
tanto, a lei podera restringi-lo, definindo os “servigos ou
atividades essenciais” e dispondo sobre “o atendimento
das necessidades inadiaveis da comunidade”.

= Qutra norma constitucional: o art. 139, da CF/88 prevé
a possibilidade de que sejam impostas restrigdes a certos
direitos e garantias fundamentais durante o estado de
sitio.

= Conceitos juridicos indeterminados: o art. 59, inci-
so XXV, da CF/88 estabelece que, no caso de “iminente
perigo publico”, o Estado poderd requisitar propriedade
particular. Esse é um conceito ético-juridico que poder3,
entdo, limitar o direito de propriedade;
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DIREITO ADMINISTRATIVO

PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS E INFRACONSTITU-
CIONAIS DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA: REGIME
JURIDICO-ADMINISTRATIVO: PRINCiPIOS DO DIREITO
ADMINISTRATIVO; PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. LEGALIDADE, IMPESSOALIDADE, MORALIDA-
IDE, PUBLICIDADE, EFICIENCIA E INDISPONIBILIDADE DO
INTERESSE PUBLICO, PROPORCIONALIDADE, RAZOABI-
LIDADE, MOTIVAGAO, CONTINUIDADE, PRESUNCAO DE
VERACIDADE E DE LEGALIDADE, AUTOEXECUTORIEDA-
DE, AUTOTUTELA, SEGURANCA JURIDICA, PROTECAO A
CONFIANCA E BOA-FE

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um aco-
plado de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo existe
uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cédigo de
Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestagdo de
seus servigos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicdo
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificado-
res das prerrogativas e restricées da Administragao, sendo eles,
o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da
Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre o regime juridi-
co da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

E um regime mais abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragado Publica pode
se submeter em sua atuagdo

O ente publico assume uma
posigdo privilegiada em
relagdo ao particular
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> Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que dire-
cionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também po-
dem ser implicitos, ou seja, ndo estao listados na Constituicao,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, pre-
dispGe acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios obe-
decera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/1988, sendo estes, os ja mencionados princi-
pios implicitos.

Principios Expressos:

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragdo Publica
sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara ci-
vil, onde o que ndo estd proibido esta permitido, nos termos do
art.59, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
poderd atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista
que ndo havendo autorizagdo legal, ndo poderd a Administragdo
agir.

Desse modo, a Administragdo Publica sé pode praticar con-
dutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessario que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administragdo rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotute-
la. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de
autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a prépria
Administra¢do podera fazé-lo por meio de revogagdo ou anula-
¢ao. Vejamos:

* Revogagdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e

oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

* Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcancga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.
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Sobre o assunto, determina a Simula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administracdo pode anular seus
proprios 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
apreciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s6 possui o
condao de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo de
mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa, pra-
z0 para a revogacdo de atos. Todavia, de acordo com o art. 54
da Lei n2 9784/99, o direito da Administracdo de anular os atos
administrativos de que decorram efeitos favordveis para os des-
tinatarios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo havera prazo
para sua anulagdo.

Impessoalidade:

Por meio da impessoalidade, devera a Administracdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administragdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as condu-
tas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

* Nao Discriminag¢do: ndo importa a pessoa que o ato admi-
nistrativo ira alcancar, pois, a atua¢do do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

= Agente Publico: O agente publico age em nome do Estado.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas
devem ser informativas e educativas, pois, o ato estara sen-
do praticado pela Administragdo Publica. Tal entendimento
possui liame com a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio
da qual, a vontade do agente publico é imputada ao Estado.

= OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funciondrio de fato”, que se trata daquele
que ndo foi investido no cargo ou fungdo publica de modo
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que se
encontra laborando de modo irregular na Administragdo
Publica, é atribuida a pessoas juridica na qual ele esta inse-
rido e, por esse motivo, tal vicio serd convalidado/corrigido.

Moralidade:

Além da necessidade de as atividades da Administragdo es-
tarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade ju-
ridica, e ndo a social.
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A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as ativi-
dades de seus servidores. Sdo exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Agao Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢do da Simula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolugdo n2 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justiga.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n? 13 do STF:

Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeag¢lo de cdnjuge,

companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por

afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido

em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o

exercicio de cargo em comisséo ou de confianga ou, ainda, de

fungdo gratificada na administragéo publica direta e indireta
em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante

designagdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal”.

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a mo-
ralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal pratica
foi recentemente condenada pela Sumula que reforga o carater
imoral e ilegitimo da nomeacgdo de parentes para cargos em
comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
gue foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeagdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edigdo da Sumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

= Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o

terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a

nomeacgao de primos; e

= Foi afirmado pelo préprio STF que a proibigdo ndo se es-

tende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os

ministros de Estado e secretdrios estaduais, distritais e mu-
nicipais, pois, no entendimento do STF, a simula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade:

E necessario que haja transparéncia no exercicio das ativi-
dades exercidas pela Administragao Publica. Via regra geral, os
atos da Administragdo devem ser publicos. Contudo, ha algumas
excegbes, como determinados interesses sociais, bem como as
situagOes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, haverd também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n? 9784/99 que determina que a
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios
da legalidade, finalidade, motivac¢do, razoabilidade, proporcio-
nalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranga
juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipo-
teses de sigilo previstas na Constitui¢do.
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ADMINISTRACAO GERAL E GESTAO PUBLICA

FUNGOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

> Planejamento, organizagao, direg¢do e controle

. PLANEJAMENTO | -

CONTROLE

¥

-,

E Y

ORGANIZAGAO

DIREGAO

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizacdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultarao na construgdo de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;
= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as mesmo sem elimina-las

totalmente;

incertezas,

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatidao;

* Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as ag¢oes atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

* Leva a organiza¢do a reconhecer tanto suas limitagOes
quanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcangé-los”.
* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;
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= Estabelecer objetivos: refere-se a definigdo de metas a se-
rem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

* Analisar a situagdo atual: Compreender a realidade da
organizagao;

* Projetar cendrios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as a¢des
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
» Fornece um direcionamento claro (“norte”);

= Facilita a concentragdo de esforgos;

* Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motiva¢do da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagao.

» Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

= Abrangéncia global;

* Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

= Foco em longo prazo;

» Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementagdo;

= Acompanhamento e controle.
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> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

> Planejamento Operacional (ou de Chdo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execucdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;
* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;
* Objetivos claros, especificos e mensurdveis.

ESTRATEGICO

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

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

1
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OPERACIONAL

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

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizagdo, sendo a base da defini¢do da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

AMOSTRA

Missao:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagdao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visao:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Andlise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacgas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagéo.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

= Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagado e que estdo fora
de seu controle.

= Oportunidades: CondigcGes externas favoraveis.

= Ameagas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de prioriza¢do que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

= Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

= Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.

= Tendéncia: Indica a possibilidade de agravamento do pro-
blema com o tempo.
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REDACAO OFICIAL E INSTRUCAO DE PROCESSOS

REDACAO OFICIAL (MANUAL DE REDACAO DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA - 32 EDICAO): PRINCIPIOS,
|CARACTERISTICAS (CLAREZA, PRECISAO, OBJETIVIDADE

CONCISAO, COESAO, IMPESSOALIDADE E FORMALI-
DADE), PRONOMES DE TRATAMENTO E FORMATACAO.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL: ELABORAGAO DE OFiCIOS,

MEMORANDOS, PARECERES, RELATORIOS, ATAS E
DESPACHOS

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na
matéria de Lingua Portuguesa.
Bons estudos!

INSTRUGAO PROCESSUAL: AUTUAGAO, JUNTADA,
[APENSAMENTO, DESENTRANHAMENTO E TRAMITAGCAO]|
DE PROCESSOS ADMINISTRATIVO

AUTUAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

» Conceito e funcdo da autuagio

A autuacgdo é o ato formal pelo qual uma pega inicial —
requerimento, representacdo, denuncia, auto de infragdo,
comunicagdo interna ou qualquer outro documento apto a
deflagrar a atuagdo da administragdo — passa a constituir um
processo administrativo individualizado, dotado de existéncia
prépria e de identidade numérica exclusiva. Antes da autuagdo, o
documento existe apenas como peca avulsa, sem vinculo formal
a um conjunto organizado de atos; a partir dela, esse documento
converte-se na primeira folha de um conjunto ordenado,
destinado a reunir, de modo cronoldgico e rastredvel, todos os
atos subsequentes relacionados ao mesmo objeto. A autuacdo
cumpre, assim, uma fungdo organizativa indispensavel: sem ela,
a administragdo nao teria como assegurar que cada pretensao,
cada apuragdo ou cada procedimento receba tratamento
individualizado, com histérico préprio e responsabilidade
definida quanto a sua condugao.

Elementos formais do ato de autuar

O ato de autuar exige um conjunto de formalidades
minimas que garantem a rastreabilidade do processo ao longo
de toda a sua existéncia. A capa do processo deve identificar o
drgdo de origem, o numero de protocolo, a data de autuagdo,
o interessado e o objeto, de modo sucinto e preciso. As folhas
que compdem o processo sdo numeradas sequencialmente e
rubricadas pelo servidor responsavel pela autuagdo, pratica que
impede inser¢des posteriores ndo autorizadas e que permite
identificar, a qualquer momento, se alguma folha foi suprimida
ou deslocada de sua posi¢ao original. A numeragao sequencial
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ndo é mera formalidade burocratica: ela constitui garantia
de integridade documental, pois qualquer descontinuidade na
sequéncia numérica torna-se evidéncia objetiva de alteragdo
indevida no conjunto de pecas.

Peca inaugural e seus requisitos

A peca que da origem ao processo deve conter, no minimo, a
qualificagdo completa do interessado ou do 6rgdo que a produziu,
a narrativa clara dos fatos ou da pretensdo que motivam a
abertura do processo, o pedido ou a providéncia almejada, e a
indicagdo dos documentos que a acompanham, quando houver.
A instrugdo adequada desde a origem reduz a necessidade de
diligéncias complementares futuras e confere maior celeridade
ao exame do mérito, uma vez que a autoridade responsavel pela
condugdo do processo dispde, desde o primeiro momento, dos
elementos minimos necessarios a compreensdo da controvérsia
ou da demanda.

> Efeitos juridicos e funcionais da autuagao

Marco temporal e seguranga processual

A autuacdo estabelece o marco temporal inicial do processo,
a partir do qual se contam os prazos regulamentares aplicaveis
a cada fase subsequente, como os prazos para manifestagdao
do interessado, para producdo de provas ou para decisdo da
autoridade competente. Esse marco temporal cumpre também
fun¢do de seguranca juridica: ao fixar com precisdo o instante em
que o processo passou a existir formalmente, a autuagdo impede
controvérsias sobre a tempestividade de atos posteriores e
sobre a ordem cronoldgica em que as pegas foram produzidas.
A numeragao continua das folhas, associada a data de autuacdo,
compde uma cadeia de autenticidade que dificulta a insergdo
apécrifa de documentos em momento posterior ao que se
pretende fazer crer.

Publicidade, protocolo e unidade do processo

O numero de protocolo atribuido no momento da autuagdo
permite que o interessado acompanhe a movimentagdo do
processo e que a propria administracdo localize, a qualquer
tempo, o conjunto de pecgas correspondente a determinada
demanda. Esse numero deve ser Unico, vedada a duplicidade
de autuagdes para o mesmo objeto, sob pena de fragmentar
indevidamente a instrugdo e gerar decisdes potencialmente
contraditdrias. A publicidade dos atos processuais, ressalvadas
as hipdteses de sigilo legalmente previstas, decorre diretamente
da existéncia de um processo autuado e numerado, pois é esse
registro formal que viabiliza o acesso de terceiros interessados
e o controle social sobre a atuagdo administrativa. A unidade
do processo, por sua vez, impde que toda nova manifestagdo
relacionada ao mesmo objeto seja incorporada ao processo ja
existente, e ndo
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autuada separadamente, preservando a coeréncia do
conjunto decisdrio. Essa exigéncia de unidade evita que um
mesmo fato gere multiplos procedimentos paralelos, situagdo
que dificultaria o controle da administragdo sobre as providéncias
ja adotadas e poderia conduzir a decisdes divergentes sobre
uma Unica questdo de fundo. Quando, por falha de triagem,
duas autuagdes distintas acabam sendo abertas para o mesmo
objeto, cabe a administragdo promover a reunido dos processos,
preservando-se um deles como principal e fazendo constar, no
outro, termo que remeta a autuagdo correta, de modo a impedir
a duplicidade de tramitagao sobre idéntica matéria.

JUNTADA E APENSAMENTO DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS

Compreender a distingdo entre juntada e apensamento
exige observar, antes de tudo, que ambos os institutos cumprem
a finalidade comum de incorporar elementos externos a um
processo em curso, mas o fazem sobre objetos de natureza
distinta e com efeitos juridicos igualmente distintos quanto a
autonomia do que é incorporado.

» Juntada de documentos e pegas processuais

Conceito e modalidades de juntada

A juntada consiste na incorporacdo de documentos ou
pecas avulsas a um processo ja autuado, mediante termo
circunstanciado que identifica a natureza do documento, a data
de sua produgdo ou recebimento e a autoridade ou servidor
responsavel pela incorporagdo. Distinguem-se, tradicionalmente,
duas modalidades de juntada: a juntada por anexagdo, na qual
o documento perde sua individualidade e passa a integrar
definitivamente o processo, tornando-se insepardvel dele
para todos os efeitos; e a juntada para simples exame ou
conhecimento, modalidade mais restrita, empregada quando
o documento necessita apenas ser visualizado pela autoridade
decisoria, sem que sua permanéncia definitiva no processo
seja estritamente necessaria. Em ambos os casos, a numeragdo
sequencial de folhas deve ser mantida, inserindo-se o documento
juntado na posigdo cronoldgica correspondente ao momento de
sua incorporagao.

Requisitos e efeitos da juntada

A juntada regular exige que o termo correspondente
identifique com precisdo a origem do documento e a motivagado
de sua incorporag¢do, de modo a permitir, em exame posterior, a
reconstituigao integral do raciocinio que levou a administragado a
considerar aquele elemento relevante para a instrugao. O efeito
principal da juntada é vincular o documento ao processo para
fins de exame e decisdo, de modo que a autoridade competente
deve considera-lo, expressa ou implicitamente, ao proferir sua
manifesta¢do final. Documentos juntados irregularmente, sem
o devido termo ou fora da ordem cronoldgica correta, podem
comprometer a validade da instrugao e ensejar a necessidade de
saneamento processual.
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» Apensamento de processos

Conceito, hipéteses e natureza temporaria

O apensamento, diferentemente da juntada, ndo incorpora
documentos isolados, mas reune fisicamente dois ou mais
processos distintos, cada qual preservando sua propria
numeracao, sua propria autuagao e sua individualidade juridica.
Essa reunido ocorre tipicamente quando ha conexdo entre
os objetos tratados, continéncia entre as matérias discutidas,
prejudicialidade de um processo em relagdo ao outro, ou simples
conveniéncia administrativa para que a mesma autoridade
examine, de forma conjunta e coerente, questdes correlatas.
O apensamento tem natureza essencialmente temporaria e
instrumental: os processos permanecem fisicamente unidos
apenas enquanto subsistir a razdo que motivou a reunido, sem
gue um processo se funda ou se confunda com o outro.

Desapensamento e término da reuniao

Cessada a causa que motivou o apensamento — seja
porque um dos processos ja foi decidido, seja porque a conexao
inicialmente identificada deixou de subsistir — procede-se ao
desapensamento, restituindo-se a cada processo sua tramitagdo
autbnoma e independente. O desapensamento deve ser
igualmente formalizado por termo préprio, que registre a data da
separagdo e a motivagdo correspondente, de modo a preservar
a rastreabilidade de todo o periodo em que os processos
permaneceram reunidos.

A tabela apresentada abaixo sintetiza os principais critérios
que distinguem a juntada do apensamento, elementos cuja
confusdo é comum na pratica administrativa, mas que produzem
consequéncias processuais significativamente diversas.

Critério Juntada Apensamento
Objeto Documento ou Processo administrativo
incorporado peca avulsa inteiro
. - Sim, cada processo
Autonomia Ndo, quando por " P ~
~ mantém numeragdo
preservada anexagdo .
prépria
Natureza Em regra Em regra temporaria e
temporal definitiva reversivel

Termo de apensa-
mento e, ao final, de
desapensamento

Formalizagdo | Termo de juntada

Permitir exame
conjunto de matérias
correlatas

Instruir o pro-
€esso com novo
elemento

Finalidade
tipica

Ld”iii'fjé \

A leitura da tabela evidencia que a escolha entre um e outro
instituto ndo é arbitraria, mas decorre da natureza do elemento
que se pretende incorporar: documentos avulsos destinam-se
a juntada, por ndo possuirem existéncia processual auténoma,
a0 passo que processos ja autuados, com numeracgdo e objeto
préprios, somente podem ser reunidos por apensamento, sob
pena de se comprometer a individualidade de cada procedimento
e a clareza quanto a origem de cada pega que os compde. A
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GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: ARQUIVO, DOCUMENTO,
INFORMACAO

A Arquivologia é a ciéncia que estuda os arquivos, conside-
rando-os como fontes primarias de informagdes, de natureza
organica, que se relacionam as atividades desenvolvidas por pes-
soas ou institui¢des ao longo do tempo. Neste texto, abordaremos
os fundamentos tedricos que orientam a pratica arquivistica.

> A histdéria da Arquivologia

A histdria da Arquivologia pode ser tracada desde a
Antiguidade, quando ja se percebia a necessidade de guardar e
consultar documentos importantes para a gestdo do Estado e da
sociedade. Porém, foi apenas no século XIX que a disciplina ga-
nhou reconhecimento académico, com a criagdo de escolas de
arquivologia na Europa e a publicagdo de obras que sistematiza-
vam o conhecimento acumulado até entdo.

> O conceito de arquivo

O arquivo é um conjunto de documentos, em qualquer su-
porte fisico, produzidos ou recebidos por uma entidade (pessoa
fisica ou juridica), no exercicio de suas atividades, que possuem
valor informativo e probatério. O valor informativo diz respeito
a capacidade dos documentos de fornecerem informacgdes rele-
vantes sobre o contexto em que foram produzidos ou recebidos.
O valor probatério, por sua vez, refere-se a capacidade dos docu-
mentos de comprovar fatos e eventos.

» Classificagao dos arquivos

Os arquivos podem ser classificados de acordo com diversos
critérios, tais como:

= Quanto a natureza dos documentos: administrativos, his-

téricos, técnicos, culturais, entre outros;

* Quanto a forma de organizagdo: simples, multiplos, cen-

tralizados, descentralizados, entre outros;

= Quanto a finalidade: intermediario e

permanente.

corrente,

» Gestdo documental

A gestdo documental é um conjunto de atividades relaciona-
das ao ciclo de vida dos documentos, desde sua produgdo até sua
destinagdo final. O objetivo da gestdao documental é garantir que
os documentos sejam organizados, acessiveis e preservados ade-
quadamente, de forma a apoiar as atividades da entidade que
os produziu ou recebeu, bem como garantir a transparéncia, a
prestacdo de contas e a preservagdo da memdria.

/-
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> Instrumentos de pesquisa

Os instrumentos de pesquisa sdo ferramentas utilizadas
pelos arquivistas para facilitar a localizagdo e o acesso aos docu-
mentos de um arquivo. Os principais instrumentos de pesquisa
sdo o inventario, o catalogo e o guia.

O inventario é uma lista descritiva de todas as séries docu-
mentais existentes no arquivo, geralmente organizado de forma
hierarquica, indicando os titulos das séries, as datas extremas e
as quantidades de documentos de cada uma.

O catalogo é um instrumento de pesquisa que apresenta
uma descri¢do detalhada de cada documento, incluindo o titulo,
0 assunto, a data, o autor, o destinatario e outras informagoes
relevantes. E utilizado para localizar documentos especificos
dentro de uma série ou fundo.

O guia é um instrumento de pesquisa que apresenta
informagdes gerais sobre o arquivo, incluindo sua histdria, es-
trutura, funcionamento e os principais assuntos tratados nos
documentos.

» Evolugdo da Arquivologia como disciplina cientifica

A Arquivologia é uma disciplina relativamente jovem, que
comegou a ser estudada sistematicamente apenas no inicio
do século XX. No entanto, suas raizes podem ser tragadas até
a Antiguidade, quando os povos da Mesopotamia e do Egito ja
faziam uso de técnicas rudimentares para guardar e preservar
documentos.

Durante a Idade Média, os mosteiros cristdos foram im-
portantes centros de preservagdo de documentos, incluindo
manuscritos, cartas e outras formas de correspondéncia. Com o
Renascimento e o surgimento do Estado moderno, a importancia
dos arquivos cresceu significativamente, como meio de registro e
controle das atividades administrativas.

Foi apenas no século XIX, porém, que a Arquivologia come-
¢ou a se consolidar como disciplina cientifica. Um dos principais
responsaveis por isso foi o arquivista francés Natalis de Wailly,
que em 1841 publicou um tratado sobre a organizagdo de arqui-
vos. A partir dai, a Arquivologia passou a ser estudada de forma
mais sistematica e aprofundada, tanto na Europa quanto nos
Estados Unidos.

» Conceitos fundamentais em Arquivologia

A Arquivologia é uma disciplina complexa e multifacetada,
que engloba diversos conceitos e teorias. Alguns dos principais
conceitos fundamentais em Arquivologia incluem:

* Documento: um registro material que contém informa-

¢Oes, independentemente de sua forma ou suporte. O

documento pode ser um papel, uma fotografia, um filme,

um arquivo eletronico, entre outros.
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= Arquivo: um conjunto de documentos produzidos ou re-
cebidos por uma pessoa, familia, empresa, organizacdo ou
instituicdo, que sdo reunidos e conservados por sua impor-
tancia para a administragdo, a histéria ou a cultura.

* Ciclo de vida do documento: um conceito que descreve as
diferentes fases pelas quais um documento passa desde sua
criagdo até seu arquivamento ou descarte. O ciclo de vida do
documento inclui as fases de producdo, utilizagdo, arquiva-
mento e destinagdo final.

= Classificagao: o processo de agrupar documentos de acor-
do com um sistema previamente estabelecido, com base em
suas caracteristicas e conteudo.

* Descrigdo: o processo de elaborar instrumentos de pesqui-
sa que permitam o acesso e a identificagdo dos documentos
de um arquivo. A descrigdo pode ser feita por meio de in-
ventarios, catalogos, guias ou outros tipos de instrumentos.

» A importancia da Arquivologia na gestdo da informagao

A gestdo da informagdo é um dos maiores desafios enfren-
tados pelas organizagbes contemporaneas. Com a crescente
producdo e circulagdo de dados, documentos e informagdes em
geral, torna-se cada vez mais complexo garantir sua organizagao,
preservagao e acessibilidade.

Nesse contexto, a Arquivologia tem um papel fundamen-
tal a desempenhar. Como disciplina que se dedica ao estudo
da producdo, gestdo e preservacdo de documentos, ela oferece
ferramentas e técnicas que permitem as organizagdes lidar com
seus documentos de forma mais eficiente e eficaz.

Entre as principais contribui¢des da Arquivologia para
gestdo da informacgdo, destacam-se a preservagdo e acesso a
informacgdo, a organizacdo e gestdo de documentos, o Acesso a
informacdo e transparéncia e a gestdo de arquivos eletronicos,
estes serdo especificados a diante.

Q

Preservagdo e acesso a informagao

Uma das principais preocupagbes da Arquivologia é a pre-
servagdo da informagdo ao longo do tempo, garantindo que ela
possa ser acessada no futuro. Para isso, sdo adotadas técnicas de
conservacgdo preventiva, como o controle das condigdes ambien-
tais e o uso de materiais adequados para o armazenamento dos
documentos. Além disso, sdo criados instrumentos de acesso a
informagdo, como os inventarios, catalogos e guias, que facilitam
a pesquisa e o uso dos documentos pelos usuarios.

Organizagao e gestdo de documentos

A Arquivologia contribui para a organizacdo e gestdo de
documentos, desde a sua criagdo até o seu descarte ou transfe-
réncia para um arquivo permanente. E importante destacar que
a organizagdo e gestdo de documentos ndo se limita apenas ao
ambito interno das instituicbes, mas também esta relacionada
com as exigéncias legais e administrativas impostas pelos 6rgaos
reguladores. Nesse sentido, a Arquivologia oferece ferramentas
e técnicas para a criagdo de politicas de gestdao de documentos,
com o objetivo de garantir a sua efetivagdo e cumprimento.
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Acesso a informagdo e transparéncia

A Arquivologia tem como um de seus principios fundamen-
tais o acesso a informacdo, que é um direito do cidaddo e uma
ferramenta essencial para a transparéncia e a accountability das
instituicoes. Nesse sentido, a Arquivologia contribui para a ela-
boragao de politicas e estratégias de acesso a informacao, assim
como para o desenvolvimento de mecanismos que garantam a
sua efetivagao.

Gestdo de arquivos permanentes

A gestdo de arquivos permanentes é uma das principais are-
as de atuagdo da Arquivologia, que tem como objetivo garantir
a preservacgdo e o acesso a informagdo ao longo do tempo. Para
isso, sdo adotadas técnicas de gestdo documental que buscam
assegurar a autenticidade, a integridade e a acessibilidade dos
documentos. Além disso, sdo criados instrumentos de acesso a
informagdo, como os inventarios, catdlogos e guias, que facilitam
a pesquisa e o uso dos documentos pelos usuarios.

Gestao de arquivos eletrénicos

Com o advento das tecnologias da informagdo, a gestdo de
arquivos eletronicos tem se tornado cada vez mais importante.
Nesse sentido, a Arquivologia tem se dedicado a desenvolver
técnicas e estratégias para a gestdo de arquivos digitais, que ga-
rantam a sua autenticidade, integridade e acessibilidade. Para
isso, sdo utilizados sistemas de gestdo eletronica de documentos,
que permitem o controle e a organizagdo dos arquivos digitais.

A Arquivologia é uma disciplina que tem como objetivo a
gestdo da informacgdo, buscando garantir a sua preservagao, or-
ganizagdo e acesso ao longo do tempo. Com isso, contribui para
a transparéncia, a accountability e o fortalecimento das institui-
¢Oes, assim como para a promog¢do do desenvolvimento social
e econdmico. Os fundamentos tedricos da Arquivologia estdo
baseados em conceitos como documento, informacdo, memoria,
proveniéncia e fung¢do, que buscam entender a natureza e a fun-
¢do dos arquivos na sociedade e na administragado publica.

Além disso, a Arquivologia conta com uma série de instru-
mentos de pesquisa, como o inventario, o catdlogo e o guia, que
permitem a identificagdo, descricdo e acesso aos documentos
arquivisticos. Esses instrumentos sdo fundamentais para a orga-
nizacdo e gestdo dos arquivos permanentes e intermediarios.

Nesse sentido, a Arquivologia apresenta-se como uma disci-
plina fundamental para a gestdao da informagdo em instituicdes
publicas e privadas. Seus fundamentos tedricos, praticas e ins-
trumentos de pesquisa permitem uma gestdo eficiente e eficaz
dos arquivos, garantindo a preservagdo e a acessibilidade aos
documentos arquivisticos. Com isso, é possivel garantir a trans-
paréncia, a accountability e o fortalecimento das institui¢Ges,
assim como contribuir para o desenvolvimento social e econé-
mico da sociedade.

Por fim, a Arquivologia é uma darea de grande importancia
para concursos publicos, ja que sua aplicacdo é cada vez mais va-
lorizada pelos drgaos publicos em todo o pais. Para obter sucesso
em concursos dessa area, é fundamental conhecer bem seus
fundamentos tedricos, praticas e instrumentos de pesquisa, bem
como suas aplicagdes e implicagdes na gestdo da informagdo em
instituices publicas e privadas.
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ADMINISTRACAOADE RECURSOS MATERIAIS,
PATRIMONIO E LOGISTICA

GESTAO DE MATERIAIS E ESTOQUES: FUNGAO COM-
PRAS, CADASTRO DE FORNECEDORES, RECEBIMENTO,
CONFERENCIA, ARMAZENAGEM E DISTRIBUIGAO

A FUNGAO COMPRAS NA GESTAO DE MATERIAIS

» Natureza e Objetivos da Fungdo Compras

A fungdo compras constitui a unidade organizacional
responsavel por adquirir, junto ao mercado fornecedor, os bens
e servicos necessarios a continuidade das operagGes de uma
organizagdo, sejam elas industriais, comerciais ou de prestacdo
de servigos. Seu objetivo central ndo se limita a obtenc¢do do
menor pre¢o nominal, mas a busca do melhor equilibrio entre
qualidade, custo total, prazo e quantidade, de modo que os
insumos cheguem as areas requisitantes nas condi¢des e no
momento adequados ao fluxo produtivo ou administrativo. Essa
funcdo atua como elo entre o ambiente externo, formado por
fornecedores e mercados de insumos, e o ambiente interno,
representado pelas areas que consomem materiais e servigos
para executar suas atividades. Por isso, compras deixou de ser
tratada como atividade meramente burocratica de emissdo de
pedidos e passou a ser reconhecida como atividade estratégica,
capaz de influenciar diretamente a competitividade, a
continuidade operacional e a saude financeira da organizagao,
sobretudo quando os materiais adquiridos representam parcela
significativa dos custos totais.

O Ciclo de Compras

O processo de aquisi¢do se desenvolve por meio de um ciclo
composto por etapas sequenciais e interdependentes. Inicia-se
com a identificagdo da necessidade, formalizada pela requisi¢do
de compra emitida pela drea solicitante, contendo especificages
técnicas, quantidade e prazo desejado. A partir dessa
requisicdo, a area de compras realiza a pesquisa de mercado e
solicita cotagdes a fornecedores previamente cadastrados ou
identificados para o item em questdo. As propostas recebidas
sdo entdo submetidas a uma analise comparativa que considera
aspectos técnicos, comerciais e financeiros, culminando na
negociacdo das condigdes finais de prego, prazo e forma de
pagamento. Encerrada a negociagdo, emite-se o pedido de
compra, documento que formaliza o compromisso entre as
partes e serve de referéncia para o recebimento posterior. O ciclo
se completa com o acompanhamento da entrega, atividade que
permite identificar atrasos e antecipar agdes corretivas antes que
o desabastecimento afete as operagdes.
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Centralizagao e Descentralizagdao da Fungao Compras

A forma como a fungdo compras se organiza dentro da
estrutura administrativa influencia diretamente seu poder de
negociacdo e sua capacidade de resposta. Na centralizagdo,
todas as aquisi¢des sdao conduzidas por uma Unica unidade, o
que favorece a padronizagao de especificagbes, o aumento do
volume negociado e, consequentemente, melhores condigdes
comerciais junto aos fornecedores, além de maior controle
sobre o cumprimento de politicas internas. Em contrapartida,
a descentralizagdo distribui a autoridade de compra entre
diferentes unidades ou filiais, o que tende a agilizar aquisi¢des de
menor vulto e aproximar a decisdo das necessidades especificas
de cada localidade ou setor. Muitas organizagdes adotam
modelos hibridos, nos quais itens estratégicos ou de alto valor
sdo adquiridos de forma centralizada, enquanto materiais de
consumo corrente, de menor impacto financeiro, permanecem
sob gestdo descentralizada, conciliando economia de escala com
agilidade operacional.

» Politicas e Critérios de Compra

A decisdo de aquisi¢do ndo deve se apoiar exclusivamente
no preco unitario ofertado, mas em uma avaliagdo multicriterial
que considere o custo total de aquisi¢cao, incluindo despesas
de transporte, seguros, armazenagem e eventuais perdas
decorrentes de atrasos ou ndo conformidades. A politica de
compras estabelece parametros que orientam essa avaliagdo,
assegurando coeréncia entre decisGes tomadas por diferentes
compradores e em diferentes momentos.

Entre os fatores que compGem essa avaliagdo multicriterial,
destacam-se os seguintes aspectos, analisados de forma conjunta
antes da sele¢do de um fornecedor:

* Qualidade técnica do produto ou servigo ofertado,

verificada por especificagdes e amostras.

* Preco total de aquisi¢do, incluindo custos logisticos e

tributdrios associados a operagao.

* Prazo de entrega compativel com o planejamento das

areas requisitantes.

» Condigbes de pagamento e flexibilidade financeira

oferecidas pelo fornecedor.

* Suporte técnico e assisténcia disponibilizados apds a

entrega dos itens.
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Essa avaliagdo conjunta evita que a decisdo de compra seja
reduzida a uma comparagdo simplista entre valores nominais,
reconhecendo que um pre¢o aparentemente vantajoso
pode resultar em custo total superior quando se consideram
atrasos, retrabalho ou necessidade de substituicdo de itens ndo
conformes.

Modalidades de Aquisi¢do

Conforme a natureza do item e a frequéncia de consumo, a
fungao compras recorre a diferentes modalidades de aquisigao.
A compra programada segue um planejamento periddico,
baseado em previsGes de consumo e niveis de estoque, sendo
adequada a itens de demanda regular. A compra por contrato
estabelece vinculo de fornecimento continuo por periodo
determinado, com condig¢des previamente negociadas, reduzindo
a necessidade de nova cotagdo a cada aquisi¢do e garantindo
previsibilidade de abastecimento. Jd a compra emergencial
ocorre diante de necessidades imprevistas, decorrentes de
falhas de planejamento, variagdes bruscas de demanda ou
situagOes excepcionais, caracterizando-se por prazos reduzidos
e, frequentemente, condi¢des comerciais menos favordveis em
razao da urgéncia envolvida.

CADASTRO E QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES

» Cadastro de Fornecedores

O cadastro de fornecedores reune, de forma estruturada,
as informagGes necessarias a selecdo e a gestdo continua
das relagdes com o mercado fornecedor. Essa base de dados
organiza elementos que permitem as areas de compras avaliar,
de maneira agil e consistente, a adequacgdo de cada fornecedor
as necessidades da organizagdo, evitando decisGes baseadas
apenas em contatos pontuais ou informag&es dispersas.

Dados Cadastrais e Documentagao

O cadastro reune, tipicamente, dados juridicos e fiscais do
fornecedor, como razdo social, nimero de inscricdo no cadastro
nacional de pessoas juridicas, certidGes de regularidade fiscal e
trabalhista, além de informagGes sobre capacidade produtiva,
estrutura logistica e referéncias comerciais anteriores. Essa
documentagdo permite verificar, previamente a contratagdo, a
regularidade legal do fornecedor e sua capacidade de honrar os
compromissos assumidos, reduzindo riscos de descontinuidade
no fornecimento por motivos administrativos ou financeiros.
A manutengdo desse cadastro atualizado é condi¢do para que
o histérico de relacionamento seja aproveitado em decisOes
futuras, evitando a repeticdo de processos de qualificagdo ja
realizados.

Classificagdo e Segmentacdo de Fornecedores

Além do cadastro basico, organiza¢des mais estruturadas
segmentam seus fornecedores conforme a importancia
estratégica e o risco de fornecimento associado a cada item
adquirido. Fornecedores de itens considerados estratégicos,
cujo impacto financeiro e operacional é elevado e cuja oferta
no mercado é restrita, recebem atengdo diferenciada, com
monitoramento proximo e, frequentemente, relagdes de parceria
de longo prazo. Fornecedores de itens de alto valor financeiro,
mas com ampla disponibilidade de alternativas no
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mercado, permitem maior poder de negociagdo por parte
do comprador. Ja fornecedores de itens de baixo valor unitario,
porém de oferta restrita, exigem atengdo especifica para mitigar
riscos de desabastecimento, enquanto fornecedores de itens de
baixo valor e ampla disponibilidade demandam processos mais
simplificados de gestdao, compativeis com seu menor impacto
relativo.

» Avaliagdo e Qualificagdo de Fornecedores

Critérios de Avaliagao de Desempenho

A qualificagdo de fornecedores ndo se encerra no momento
do cadastro inicial, mas se estende por todo o relacionamento
comercial, por meio da avaliagdo periddica do desempenho
efetivamente observado. Entre os critérios habitualmente
considerados estdo o cumprimento dos prazos de entrega
acordados, a qualidade dos itens efetivamente recebidos
em comparagdao as especificagdes contratadas, o indice de
ocorréncias de ndo conformidade registradas ao longo do tempo,
a capacidade de resposta diante de solicitagGes emergenciais e a
situagdo financeira do fornecedor, que afeta sua capacidade de
manter o fornecimento de forma estavel. Essa avaliagdo continua
permite identificar fornecedores cujo desempenho se deteriora
ao longo do tempo, bem como reconhecer aqueles que mantém
elevado padrdo de confiabilidade, subsidiando decisGes sobre
renovagdo, ampliagdo ou encerramento de relagdes comerciais.

Parcerias e Desenvolvimento de Fornecedores

Em relagdes de fornecimento consideradas estratégicas, a
organizagdo pode optar por ultrapassar o modelo puramente
transacional de compra e venda, estabelecendo parcerias
de desenvolvimento conjunto. Nesse modelo, o fornecedor
é envolvido em etapas anteriores a formalizagdo do pedido,
participando da definicdo de especificagbes técnicas ou de
melhorias de processo que beneficiem ambas as partes.
Programas de desenvolvimento de fornecedores podem
incluir auxilio técnico para elevacdo de padrdes de qualidade,
compartilhamento de previsdes de demanda para melhor
planejamento da produgdo do fornecedor e, em alguns casos,
gestdo compartilhada de estoques, na qual o préprio fornecedor
acompanha os niveis de consumo do cliente para antecipar
reposi¢oes. Tais praticas reduzem incertezas de ambos os lados
e tendem a fortalecer a continuidade do fornecimento ao longo
do tempo.

A decisdo sobre concentrar aquisicdes em um Unico
fornecedor ou distribui-las entre vérios envolve avaliar vantagens
e riscos distintos, conforme a criticidade do item e a estrutura
do mercado fornecedor disponivel. A tabela apresentada abaixo
traz um comparativo entre essas duas abordagens, considerando
critérios relevantes para essa decisdo.
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GESTAO DE CONTRATACOES PUBLICAS E
ATENDIMENTO

ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
(LEI FEDERAL N2 14.133/2021)

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na
Direito Administrativo.
Bons estudos!

O PAPEL DO FISCAL E DO GESTOR DE CONTRATOS,
RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO,
SANGOES ADMINISTRATIVAS

FISCAL E GESTOR DE CONTRATOS: ATRIBUIGOES E
DISTINGOES

> Fundamento Legal da Fiscalizagdo Contratual

A execugdo de todo contrato administrativo deve ser
acompanhada e fiscalizada por um ou mais representantes
da Administracdo, especialmente designados para essa
finalidade, conforme determina a Lei n? 14.133/2021. Esse
acompanhamento ndo constitui faculdade do érgdo contratante,
mas dever funcional indisponivel, decorrente do principio da
indisponibilidade do interesse publico e da necessidade de
assegurar que o objeto contratado seja entregue nas condigdes
de qualidade, quantidade, prazo e prego pactuadas. A auséncia
de fiscalizagdo adequada compromete a execuc¢do contratual e
pode gerar responsabilizacdo do agente publico omisso, inclusive
por culpa in vigilando.

A designagao do fiscal deve recair, preferencialmente, sobre
servidor com conhecimento técnico compativel com o objeto
contratado, e deve ocorrer antes do inicio da execugdo, por
ato formal da autoridade competente. A lei também prevé a
possibilidade de a contratada indicar um preposto, responsavel
por representa-la perante a Administragdo durante a execucdo,
facilitando a comunicagdo entre as partes e a solugao de questdes
operacionais do dia a dia contratual.

Tipos de Fiscalizacdo

A fiscalizagdo contratual pode se desdobrar em fungdes
especializadas, a depender da complexidade do objeto e do
porte da contratagdo. Fala-se em fiscalizagdo técnica, voltada a
verificagdo da conformidade do objeto com as especificagdes
técnicas e com os parametros de qualidade exigidos; em
fiscalizagdo administrativa, responsavel pelo acompanhamento
dos aspectos contratuais, como prazos, pagamentos, garantias
e documentagdo; em fiscalizagdo setorial, exercida por unidades
especificas quando o contrato envolve prestagdes em locais ou
areas distintas; e em fiscalizagdo pelo publico usudrio, nos
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casos em que o servigo contratado é prestado diretamente
a populagdo, permitindo que manifestagcdes dos beneficidrios
subsidiem a avalia¢do da execugdo.

Essa especializagdo ndo significa fragmentagdo da
responsabilidade, mas organizagdo funcional que viabiliza o
controle de contratos de maior complexidade, nos quais um
unico servidor dificilmente teria condigdes de acompanhar todos
0s aspectos técnicos e administrativos simultaneamente.

» O Gestor do Contrato e sua Fungdo de Coordenagao

Enquanto o fiscal atua na ponta, acompanhando
cotidianamente a execugdo, o gestor do contrato exerce fungao
de coordenagdo e consolidagdo das informag&es produzidas pelos
fiscais designados. Cabe ao gestor zelar pelo bom andamento
do contrato, promovendo a interlocu¢do entre os diversos
fiscais, recebendo e organizando relatérios, encaminhando
providéncias administrativas, como a instaura¢do de processos
de repactuacdo, reequilibrio econémico-financeiro, aplicagdo de
sangdes ou prorrogacao contratual, e mantendo a autoridade
competente informada sobre o estado da execugéo.

Distingdo entre as Fungdes

A diferenciagdo entre gestor e fiscal, embora nem sempre
explicita na prética de 6rgaos de menor estrutura, é relevante
para a organizagdo da responsabilidade administrativa. O fiscal
possui contato mais direto e constante com a execug¢do material
do objeto, registrando ocorréncias, atestando entregas parciais
e comunicando eventuais desconformidades. O gestor, por sua
vez, atua em nivel mais estratégico, zelando pela integridade do
instrumento contratual como um todo, inclusive quanto aos seus
aspectos juridicos e financeiros.

A tabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre essas
duas fung¢Ges, destacando o nivel de atuagdo, o foco principal e
os instrumentos tipicos de cada uma.

Aspecto Fiscal do Contrato Gestor do Contrato
Nivel de Operacional, préximo | Estratégico, de coor-
atuagdo a execucdo cotidiana denagdo geral

Conformidade técnica Integridade e an-

Foco principal

e administrativa da
entrega

damento global do
contrato

Instrumento
tipico

Relatérios de acom-
panhamento e termos
de recebimento

Pareceres, enca-

minhamentos e

consolidacdo de
informacdes

Relagdo com
a contratada

Contato direto, inclu-
sive com o preposto

Contato institucio-
nal, em geral mais
pontual
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A compreensdo dessas distingGes € importante porque,
em caso de irregularidades na execugdo contratual, a apuragdo
de responsabilidades levard em conta o papel efetivamente
desempenhado por cada agente, ndo bastando a mera
titularidade do cargo ou da designagao formal para caracterizar
omissao ou falha funcional.

Registro de Ocorréncias

Tanto o fiscal quanto o gestor devem manter registro
sistemdtico das ocorréncias relacionadas a execugdo contratual,
consignando datas, fatos relevantes, comunica¢des formais
trocadas com a contratada e providéncias adotadas. Esse registro
cumpre dupla fungdo: de um lado, constitui prova documental
da fiscalizagdo efetivamente realizada, resguardando o préprio
agente publico de futuras responsabilizacGes; de outro, forma o
histérico necessario para a tomada de decisdes relevantes, como
a aplicagdo de sangdes, a rescisdo contratual ou a prorrogagao
do ajuste.

RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO
CONTRATUAL

» Conceito e Finalidade do Recebimento

O recebimento do objeto é o ato formal pelo qual a
Administragdo reconhece que a prestagdo contratual foi
executada, total ou parcialmente, e manifesta sua concordancia
ou discordancia quanto a conformidade do que foi entregue. Esse
procedimento ndo se confunde com o simples ato de receber
fisicamente um bem ou de considerar concluido um servigo;
trata-se de etapa juridica relevante, que produz efeitos sobre o
pagamento, sobre a contagem de prazos de garantia e sobre a
eventual responsabilizacdo da contratada por vicios futuros.

Alegislagdo distingue duas etapas sucessivas de recebimento,
cada qual com finalidade prépria: o recebimento provisdrio
e o recebimento definitivo. Essa biparticdo busca conciliar a
necessidade de verificagdo imediata da entrega com a exigéncia
de uma analise mais aprofundada, que nem sempre pode ser
concluida no momento em que o objeto é apresentado.

Recebimento Provisério

O recebimento provisério é realizado pelo responsavel
pelo acompanhamento e pela fiscalizagdo do contrato,
mediante termo detalhado, quando se verifica o cumprimento
das exigéncias de carater técnico destinadas a comprovar a
adequacdo do objeto aos termos contratuais. Esse ato tem
natureza de verificagdo preliminar e ndo implica aceitagdo
definitiva, servindo como marco para o inicio da contagem do
prazo em que a Administragdo realizara a analise mais completa
da conformidade entregue.

Em contratacGes de maior complexidade, como obras e
servicos de engenharia, o recebimento provisorio costuma
envolver vistoria fisica, conferéncia de projetos executados,
verificagdo de ensaios técnicos e andlise de documentagdo
comprobatdria da qualidade dos materiais empregados. Ja em
contratagOes de bens e servigos mais simples, essa etapa pode se
resumir a conferéncia de quantidade e a constatagdo de auséncia
de avarias aparentes.

AMOSTRA
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Recebimento Definitivo

O recebimento definitivo é realizado por servidor ou comissao
designada, mediante termo circunstanciado, apds a verificagdo
da qualidade e da quantidade do objeto e a consequente
aceitacdo. Diferentemente do recebimento provisério, essa etapa
pressupOe analise mais criteriosa, podendo incluir testes de
desempenho, avaliagdo de conformidade com normas técnicas
aplicdveis e confronto entre o que foi efetivamente entregue e
as especificagbes previstas no instrumento convocatério e no
contrato.

Os prazos para a realizagdo de cada etapa devem constar
do edital e do contrato, podendo variar conforme a natureza e
a complexidade do objeto. Contratagées de maior vulto, como
grandes obras publicas, tendem a exigir prazos mais dilatados
para o recebimento definitivo, em razdo da necessidade de
monitoramento do comportamento da estrutura ou do servigo
ao longo de determinado periodo.

» Efeitos Juridicos do Recebimento

O recebimento definitivo gera efeitos relevantes sobre a
relacdo contratual. A partir dele, inicia-se a contagem de prazos
de garantia legal e contratual, consolidando a responsabilidade
da contratada por vicios ocultos que venham a se manifestar
posteriormente. Também é a partir da aceitagdo definitiva
qgue, em regra, se libera eventual garantia contratual prestada,
ressalvadas disposi¢des especificas do instrumento convocatorio.

Recusa do Objeto e suas Consequéncias

Quando a Administragdo constata, em qualquer das etapas,
que o objeto entregue ndo corresponde as especificagdes
contratadas, deve recusar o recebimento, consignando
formalmente as razdes da rejei¢do. Essa recusa ndo representa
mera formalidade burocratica, mas instrumento de prote¢do do
interesse publico, pois impede que bens ou servigos inadequados
sejam formalmente aceitos pela Administragdo, com todos os
efeitos juridicos e financeiros dai decorrentes.

A recusa fundamentada enseja a notificagdo da contratada
para que promova a substitui¢cdo, o reparo ou a complementagao
do objeto no prazo fixado, sob pena de aplicagdo das sangbes
administrativas cabiveis e, conforme a gravidade e a reiteragdo
da falha, de rescisdo contratual por inexecugao.

SANGOES ADMINISTRATIVAS APLICAVEIS AOS
CONTRATADOS

> Natureza e Finalidade das San¢des

As sangBes administrativas constituem instrumento de
coer¢do destinado a assegurar o cumprimento das obrigacGes
assumidas pelo contratado, bem como a preservar a credibilidade
dos processos de contratagdo publica. Diferentemente da
responsabilidade civil, que busca a reparagao do dano causado,
e da responsabilidade penal, voltada a repressdo de condutas
tipificadas como crime, a responsabilidade administrativa
sancionadora tem carater punitivo-pedagogico, desestimulando
condutas que comprometam a execugdo contratual ou a lisura
dos procedimentos licitatdrios.

A aplicagdo de sang¢des pressupde a existéncia de inexecugdo
total ou parcial das obrigagbes contratuais, ou a pratica de
condutas especificas tipificadas em lei, como fraude, conluio ou
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