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Seja muito bem-vindo!

Ol3, futuro aprovado no concurso para a Universidade do Estado de Santa Catarina.

Vocé acaba de baixar a amostra de Revisdo de Véspera para o concurso da ALERJ.

O A Revisado de Véspera foi pensada para te entregar exatamente o que importa para
vocé na reta final da sua prova. Ele reline os principais pontos do conteudo, com base em
uma analise estatistica dos temas com maior probabilidade de cobranca na sua prova.

Tudo isso para que vocé estude de forma assertiva, objetiva e estratégica, focando no
que realmente pode te garantir pontos.

Mas antes veja s6 o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado
recentemente no tao disputado concurso do INSS:

Jodo CarlosF.

Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
qguestionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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DECRETO ESTADUAL N° 4.184/2006 - ESTATUTO DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA
CATARINA (UDESC)

1) Introducao

O Decreto Estadual n° 4.184/2006 aprova o Estatuto da Universidade do Estado de Santa Catarina —
UDESC, estabelecendo sua organizacdo, estrutura administrativa, competéncias, principios
institucionais e funcionamento.

A UDESC é definida como instituicao publica de ensino superior, mantida pelo Estado de Santa
Catarina, dotada de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e
patrimonial, nos termos da Constituicdo Federal e da legislacdo estadual.

Essa autonomia nao significa soberania. Trata-se de autonomia funcional, exercida nos limites da
legislacao vigente e sob supervisdo estatal.

Elemento Caracteristica

Natureza juridica Autarquia especial estadual
Finalidade Ensino, pesquisa e extensao

Regime juridico Direito publico
Autonomia Didético-cientifica, administrativa e financeira
Vinculagao Governo do Estado de Santa Catarina

2) Finalidades e Principios Institucionais

O Estatuto estabelece que a UDESC tem por finalidade a produgdo e difusdo do conhecimento, a
formacao profissional e cidada e o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, cultural e social. Entre os
principios institucionais destacam-se:

—» Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;
—> Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento;

—> Gestdo democratica;
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= Pluralismo de ideias;
—» Compromisso com o desenvolvimento regional.

Nado se trata apenas de uma universidade formadora de profissionais, mas de uma instituicao
estratégica para o desenvolvimento estadual.

2.1) Tripé Académico

Ainda, cabe ressaltar sobre o tripé académico. O modelo universitario adotado pela UDESC
fundamenta-se no chamado tripé académico, composto por ensino, pesquisa e extensao, cujas
fungdes sdo complementares e interdependentes.

O ensino tem como objetivo a formacdo académica e profissional dos estudantes, assegurando a
qualificagdo técnica e o desenvolvimento critico necessarios ao exercicio das atividades profissionais
e a participagao cidada.

A pesquisa volta-se a produgdo cientifica e tecnoldgica, promovendo a geragdo de novos
conhecimentos, o avanco das areas do saber e a inovacao voltada as demandas sociais e ao
desenvolvimento regional.

A extensao, por sua vez, destina-se a integragdo com a sociedade, estabelecendo a conexdo entre
a Universidade e a comunidade por meio de projetos, acdes e servi¢cos que possibilitam a aplicacao
pratica do conhecimento produzido no ambiente académico.

A indissociabilidade desses pilares é um ponto recorrente em provas, sendo fundamental
compreender que eles ndo funcionam isoladamente.

3) Estrutura Organizacional

O Estatuto organiza a UDESC em uma estrutura administrativa composta por érgdos de
administragdo superior, 6rgaos deliberativos e executivos, além dos centros de ensino e demais
unidades académicas. Essa organizagdo assegura funcionamento sistematizado e distribuicdo clara
de competéncias, permitindo que as decisdes institucionais sejam tomadas de forma coordenada e
eficiente.

Embora a estrutura seja hierarquizada, preserva-se o modelo colegiado tipico das universidades
publicas, no qual a participacdao da comunidade académica exerce papel relevante nos processos
decisérios. Assim, a Universidade combina direcdo executiva com deliberagdo coletiva, garantindo
equilibrio entre gestado e participacdo democratica.

De forma esquematica, a estrutura basica pode ser compreendida da seguinte maneira: no topo
encontra-se a propria UDESC, seguida pela Administracdo Superior; abaixo dela situam-se os érgaos
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deliberativos e os érgdos executivos; na esfera académica estdo os Centros de Ensino; e, em nivel
operacional, os Departamentos e Cursos, responsaveis pela execuc¢ao direta das atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

4) Orgaos da Administracio Superior

Entre os principais 6érgdos da administracdo superior estao:
—> Conselho Universitario (CONSUNI)

—> Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CONSEPE)
—> Reitoria

—» Pré-Reitorias

Esses 6rgdos possuem competéncias distintas, sendo fundamental compreender a divisdo entre
funcdo normativa/deliberativa e funcao executiva.

Natureza Funcao Principal

CONSUNI Deliberativo maximo Normas gerais e decisGes
estratégicas

CONSEPE Deliberativo académico Matéria didatico-cientifica
Reitoria Executivo Gestdao administrativa
Pro-Reitorias Executivo especializado Areas especificas (ensino,

pesquisa etc.)

O Conselho Universitario ocupa posicdo hierarquica maxima dentro da estrutura deliberativa.

5) Reitoria e Gestao Executiva

A Reitoria é o orgao executivo central da Universidade. E responsavel por representar a instituicao
judicial e extrajudicialmente, coordenar politicas institucionais e executar decisdes dos conselhos.

O Reitor é a autoridade maxima executiva, sendo auxiliado por Vice-Reitor e Pro-Reitores.
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Vice-Reitor

Pré-Reitorias (Ensino, Pesquisa,
Extensdo, Administracdo etc.)

A atuacao da Reitoria é vinculada as deliberagdes dos 6rgaos colegiados, reforcando o modelo de
gestdo democratica.
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LICITACAO

1) Introducao
Seguiremos os estudos sobre a parte de licitacbes:

Licitacdo e contratos administrativos (Lei n® 14.1333/2021).

2) Consideracoes Iniciais

A Lei de Licitagoes, também conhecida como Lei n® 14.133/2021, foi sancionada em abril de 2021
e entrou em vigor em abril de 2023, revogando a antiga Lei de Licitacdes e Contratos (Lei n°

8.666/1993), a Lei do Pregdo (Lei n°® 10.520/2002) e parte da Lei do Regime Diferenciado de
ContratagOes (Lei n® 12.462/2011).

Essa legislagdo busca modernizar e aprimorar o sistema de contratagdes publicas no Brasil,
introduzindo diversas inovacbes e atualizagdes em relacdo as normas anteriores. Alguns dos
principais pontos da nova Lei de Licitagbes incluem:
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Ampliacdo do rol de modalidades de licitacdo, introduzindo a
modalidade de didlogo competitivo, além das ja existentes,
como concorréncia, pregao, concurso e leildo.

Fortalecimento dos principios da eficiéncia, transparéncia,
competitividade, sustentabilidade, mitigacdo de riscos e
ampliacdo da competitividade.

Criacao de novos instrumentos de contratacdo, como o
sistema de registro de precos global, que permite a formacao
de um Unico registro de pregos para contratacdo por diversos

orgaos publicos.
Principais pontos da Nova
Lei de Licitacoes

Estabelecimento de regras mais claras e objetivas para a fase
de habilitacdo dos licitantes, com a previsdo de um cadastro
nacional de empresas idéneas.

Introducdo de critérios de julgamento mais flexiveis,
permitindo a combinacao de critérios técnicos e de preco, de
acordo com a natureza do objeto licitado.

Fortalecimento dos mecanismos de fiscalizacdo e controle,
com a previsao de san¢des mais rigorosas para empresas e
agentes publicos envolvidos em irregularidades nas licitacdes
e contratos.

3) Aspectos Iniciais da Norma

A Lei 14.133, também conhecida como "nova Lei de Licitacdes e Contratos" (NLLC ou NLL), estabelece
normas que sdo obrigatdrias para todas as esferas de governo (Unido, Estados/DF e Municipios),
pois é considerada uma norma geral de aplicacao nacional.

Apesar disso, a existéncia dessa Lei ndo impede que Estados, Municipios e o Distrito Federal legislem
sobre questdes especificas relacionadas a licitacdes, mesmo sem uma autorizagdo expressa da Unido.
No entanto, é importante ressaltar que as regras especificas estabelecidas por esses entes
subnacionais ndo devem entrar em conflito com as regras gerais estabelecidas pela Unido.
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3.1) Conceito e Natureza Juridica

O conceito de licitacao refere-se ao procedimento administrativo utilizado pela administracao
publica para contratar obras, servicos, compras e alienagdes, visando garantir a igualdade de
oportunidades entre os interessados em contratar com o poder publico e a sele¢do da proposta mais
vantajosa para a administracao.

Quanto a natureza juridica, a licitacdo é um instituto do direito administrativo, sendo um
procedimento que possui natureza publica, uma vez que esta vinculado a atuacdo estatal na
contratacdo de bens e servicos. Ela € regida por normas e principios especificos estabelecidos pela
legislagdo vigente, visando assegurar a legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade,
publicidade, eficiéncia e economicidade nos processos de contratagdo publica.

3.1.1) Alcance da Lei de Licitacoes

A Lei de Licitacdes, instituida pela Lei n°® 14.133/2021, possui um alcance amplo e abrange diversas
esferas da administracdo publica, estabelecendo normas gerais aplicaveis a todos os entes
federativos do Brasil: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Isso significa que suas disposi¢des
se estendem a 6rgédos e entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional, bem como as
empresas estatais dependentes e as entidades privadas que recebam recursos publicos para a
realizacdo de obras, servicos ou fornecimento de bens.

Alcance a Lei de Licitagoes alcanca a Lei de Licitacoes

Administracdo direta — inclusive Legislativo e | Estatais — as regras estdo descritas na Lei 13.303/16
Judicidrio (quando estdo no exercicio da funcdo
administrativa)

Autarquias Reparti¢cdes no exterior — regulamento préprio

Fundagoes publicas Contrata¢des que envolvem recursos estrangeiros —
podem ter regras proprias

Fundos especiais Reservas internacionais — ato normativo do Bacen

Entidades controladas
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Além disso, a nova lei se aplica nas contratacGes realizadas sobre a contratagdo de alguns objetos
especificos, bem como possibilidade de aplicacdo subsidiaria, as quais fizemos o seguinte quadro
esquematizado para que vocé consiga fixar o tema e nao fazer confusdo na proval!

A nova lei se aplica compra (inclusive por encomenda)

prestacdo de servicos (inclusive os técnico-profissionais especializados)
obras e servicos de arquitetura e engenharia

contratagdes de tecnologia da informacdo e de comunicacédo (TIC)
alienacdo de bens

locacao

concessdo e permissdo de uso de bens publicos

concessao de direito real de uso de bens

Nao se aplica operagdes de crédito e gestdo da divida publica

Contratag¢des sujeitas a legislacdo propria

Aplica-se de forma licitagOes para servicos de publicidade (Lei 12.232/2010)
subsidiaria
licitagbes p/ concessao de servico publico (Leis 8.987/95 e 11.079/04)

Portanto, a nova lei se aplica a todas as contratagdes realizadas pela administracdo publica, sejam
elas para aquisicdo de bens, servi¢os ou obras, independentemente do valor do contrato. Além disso,
também abrange os processos de licenciamento e concessdes, entre outros instrumentos de
contratagdo publica.

3.2) Objeto e Finalidade

O objeto da licitagdo se refere ao que sera contratado pela administragcdo publica, ou seja, o bem,
servico ou obra que estd sendo colocada em disputa para contratacdo. Esse objeto deve ser
claramente definido no edital de licitacao, de forma a especificar as caracteristicas, quantidades e
demais detalhes relevantes para que os interessados possam apresentar suas propostas de forma
adequada.
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Ja a finalidade da licitacdo é garantir a selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo
publica, levando em consideracdo ndo apenas o preco, mas também outros critérios estabelecidos
no edital, como qualidade, prazo de entrega, capacidade técnica, entre outros. Além disso, a licitagdo
busca promover a competitividade entre os interessados, assegurando a igualdade de
oportunidades e a transparéncia nos processos de contratagdo publica. Em suma, a finalidade da
licitagdo é assegurar uma gestao eficiente e responsavel dos recursos publicos, buscando sempre
o interesse publico.

4) Modalidades

As modalidades de licitagdo sdo os procedimentos utilizados pela administragdo publica para
selecionar a proposta mais vantajosa para contratacao de obras, servicos, compras ou aliena¢des. A
escolha da modalidade adequada depende do valor e da natureza do objeto a ser licitado, além das
peculiaridades de cada situacao.

A Importante!

Antes da entrada em vigor da Nova Lei de Licitagdes (NLL), tinhamos um conjunto de modalidades
de licitacdo estabelecidas pela Lei 8.666/93 e pelo Regime Diferenciado de Contratagdes (RDC). Com
a NLL, houve uma reorganizacdo dessas modalidades. Veja como era antes e como ficou:

Antes da Nova Lei de Licitacoes Nova Lei de Licitagoes
«Concorréncia «Concorréncia
*Tomada de precos «Leildo
+Convite «Concurso
*Leildo *Pregédo
«Concurso +Didlogo competitivo
*Pregao
*Regime diferenciado de contratacdo

Vamos estudar aprofundadamente cada modalidade da nova Lei de LicitacGes.
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4.1) Pregao

O pregao, agora obrigatdrio segundo a Nova Lei de LicitagOes, era opcional anteriormente. Essa
mudancga é significativa. Quando os bens ou servicos a serem adquiridos sao considerados
comuns, o pregdo é o método apropriado. Bens e servigos comuns sdo aqueles cujos padrdes de
qualidade e desempenho podem ser facilmente definidos pelo edital, usando especificacbes comuns
do mercado. No entanto, se o objeto for especial e ndo puder ser descrito objetivamente no edital
devido a sua complexidade ou heterogeneidade, o pregdo néo é adequado.

E importante observar que ha situacdes em que o pregao ndo pode ser utilizado, como para servigos
técnicos especializados, obras, servicos de engenharia (a menos que sejam comuns) ou alienagdes.

Outra novidade é que agora é permitido usar tanto o critério do menor preco quanto o do maior
desconto no pregao. Antes, s6 o menor preco era considerado. Isso significa que a Administragcdo
pode escolher entre o fornecedor que oferece o menor preco ou aquele que oferece o maior
desconto sobre um preco de referéncia.

A condugdo do pregao é realizada por um pregoeiro designado para essa funcado. Além disso, a Nova
Lei de Licitagdes permite que o pregdo seja utilizado para formar um registro de precos, o que é
util quando a Administragdo precisa adquirir os mesmos itens repetidamente ao longo do tempo.

4.2) Concorréncia

A Nova Lei de Licitagdes introduz mudancas significativas na modalidade de concorréncia. Antes,
sua utilizagdo era determinada pelo valor da contratacdo, mas agora, de acordo com a NLL, a
concorréncia é adotada independentemente do valor para bens e servicos especiais, obras e
servigcos de engenharia.

Essa nova abordagem significa que a escolha da concorréncia esta relacionada a natureza do objeto
licitado, ndo ao seu valor financeiro. ~ Ex.: para servicos de engenharia, a concorréncia é obrigatoria
para servicos especiais e opcional para os comuns.

Além disso, os critérios de julgamento na concorréncia sdo mais amplos do que no pregao.
Enquanto o pregado se restringe principalmente ao menor preco ou maior desconto, na concorréncia,
outros critérios, como melhor técnica, contetido artistico, técnica e preco, e maior retorno
econdémico, podem ser adotados.

4.3) Concurso

Inicialmente, é essencial esclarecer que nao estamos tratando aqui de concursos publicos para
contratacdo de funcionarios para a Administragdo Publica. Estamos falando de uma modalidade de
licitagdo utilizada para firmar contratos administrativos com o licitante vencedor.
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Nesse contexto, a Nova Lei de Licitacdes define o concurso como uma modalidade de licitacdo
voltada para a selecao de trabalhos técnicos, cientificos ou artisticos, bem como para premiar ou
remunerar os vencedores, com base no critério de melhor técnica ou contetido artistico.

A Ex: se um 6rgado publico deseja criar um novo logotipo para melhorar sua imagem institucional,
mas nado possui artistas em sua equipe, ele pode realizar um concurso por meio de licitagdo para
contratar um profissional particular para criar o logotipo. Nesse concurso, varios profissionais
competiriam entre si para criar o melhor logotipo.

Existem duas principais mudancas em relacao a legislacao anterior:

1) Critério de selecao: Antes, a Lei 8.666 nao especificava os critérios de selecdo a serem utilizados.
Agora, a NLL determina que o critério de selecdo do fornecedor deve ser a melhor técnica ou
contetido artistico.

2) Prazo minimo do edital: O tempo minimo entre a publicacdo do edital e a data de apresentacdo
das propostas era de 45 dias, mas agora foi reduzido para 35 dias uteis.

Além disso, o edital do concurso deve incluir informagdes como a qualificacdo exigida dos
participantes, as diretrizes para a apresentacao dos trabalhos e as condi¢6es para a realizacao do
concurso, incluindo o prémio ou remuneracao a ser concedido ao vencedor. Nos concursos para
elaboracdo de projetos, o vencedor deve ceder todos os direitos patrimoniais relativos ao projeto a
Administracdo Publica, que tera liberdade para executa-lo conforme julgar conveniente, sem
necessidade de nova autorizacao do autor do projeto. Em resumo, o autor do projeto nao recebera
royalties ou outras remuneragdes futuras, pois seus direitos foram cedidos a Administracao.

4.4) Leilao

O leilao é uma forma de licitacdo usada para vender tanto bens moveis quanto imdveis para quem
oferecer o lance mais alto. Aqui esta um alerta importante: embora a definicdo legal do leildo na
NLL mencione apenas a venda de bens imdveis ou moveis inserviveis ou legalmente apreendidos,
na pratica, a lei permite o uso do leildo para qualquer tipo de alienacdo de bens, sem as restricbes
da Lei 8.666.

Entdo, o que mudou com a NLL em relacao ao leilao?

Antes, na Lei 8.666, o leildo era usado apenas para vender bens moéveis legalmente apreendidos ou
penhorados, com um limite de valor, e bens imoveis decorrentes de situacdes especificas. Com a
NLL, o leildo pode ser usado para vender qualquer tipo de bem maovel ou imovel.
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Quanto ao processo, o leildo pode ser conduzido por um leiloeiro oficial ou por um servidor
designado pela Administragao. Se for por um leiloeiro, a Administracao deve seleciona-lo por meio
de credenciamento ou licitagdo. O critério de julgamento para selecionar o leiloeiro é o maior
desconto nas comissdes cobradas.

O procedimento do leildo é especial e tem algumas diferengas em relagdo ao processo padrao da
NLL. Ndo ha uma fase de habilitacdo, ndao é necessario registro prévio e o leildo deve ser
homologado imediatamente apos a fase de lances, tudo para facilitar a participagdo das pessoas
interessadas em adquirir os bens da Administragao.

O prazo minimo entre a publicacao do edital e a data do leildo é de 15 dias tteis. Além disso, antes
de realizar o leildo, a Administracdo deve avaliar os bens para estimar seu valor de mercado, o que
vai ajudar a definir o preco minimo para a venda, a ser especificado no edital.

Por fim, o edital do leildo deve ser divulgado no site oficial da Administracdo, afixado em local visivel
na sede da Administracao e pode ser divulgado por outros meios para atrair mais interessados. O
objetivo é garantir que o leildo seja amplamente conhecido para aumentar a competicao entre
os interessados em adquirir os bens da Administracao.

4.5) Dialogo Competitivo

O didlogo competitivo segue um procedimento especifico, que difere do processo usual da
concorréncia e do pregdo, conforme resumido a seguir:

—» Fase de Dialogo: o processo de didlogo competitivo é dividido em duas fases distintas. Na
primeira fase, a Administracao se dedica a explorar e desenvolver diferentes op¢des que possam
atender as suas necessidades. Isso envolve uma etapa de "pré-selecdo”, onde sdo escolhidos os
participantes com os quais a Administracdo ira dialogar.

Instauracao da
comissao de
contratacao

indicacao da

edital de pré- didlogo com os =
solucao a ser

contratada

selecao interessados

Com o encerramento da indicacdo da solucdo a ser contratada, inicia-se a fase competitiva.

—» Fase Competitiva: Na segunda fase, conhecida como fase competitiva, uma vez que uma
alternativa tenha sido desenvolvida ou escolhida, a Administragdo busca propostas especificas das
empresas para fornecer essa alternativa. Em resumo, na primeira fase a Administracdo procura
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entender suas op¢des, enquanto na segunda fase ela solicita propostas especificas para implementar
a solucao escolhida.

Edital da fase proposta dos selecao da proposta

competitiva licitantes mais vantajosa

A conducgédo da concorréncia é geralmente feita pelo agente de contratacao, mas a NLL permite a
formacao de uma comissao para essa finalidade em casos especificos de bens ou servicos especiais.
Essa comissdo é composta por no minimo trés membros.

Algumas similaridades com o pregdo permanecem, como a possibilidade de utilizar a concorréncia
para formar um registro de precos e o seguimento do mesmo procedimento comum detalhado na
legislacao.

Apos estudarmos as modalidades de licitacao, fizemos o quadro-resumo com os principais aspectos
referente aos critérios de julgamento de cada uma dessas modalidades:

Critérios de Julgamento

Menor preco pode incluir os custos indiretos do ciclo de vida, sendo vedado em disputa
fechada.
Maior desconto Sobre o preco global e seus aditivos — pode incluir os custos indiretos do

ciclo de vida, sendo vedado em disputa fechada.

Melhor técnica ou O valor ja consta no edital, realizados para projetos e trabalhos de
contetdo artistico natureza técnica, cientifica e artistica.
Técnicas e preco Servicos predominantemente intelectuais, tecnologia sofisticada ou de

dominio restrito, objetos especiais de técnica, cientifica e artistica, obras,
servicos especiais de engenharia, solugdes especificas e alternativas e
variacoes de execucdo (repercussdes significativas)

Considera-se desempenho pretérito — nota técnica
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Méximo de 70% para nota técnica, sendo vedado para disputa aberta.

Maior lance Realizado para leildo.

Maior retorno econémico | Contratos de eficiéncia (maior economia para a administracio)
Proposta de trabalhos — com economia estimada

Proposta de pregos — com percentual sobre a economia

5) Dispensa e Inexigibilidade

Neste tema, ndao houve grandes mudangas estruturais com a nova lei, mas alguns detalhes
importantes foram alterados. Um ponto crucial é a ampliacao de 3 para 5 hipoteses de
inexigibilidade de licitacao, enquanto, por outro lado, o niumero de hipdteses de licitagdo
dispensavel foi reduzido de 34 para 28.

E essencial lembrar que, como principio geral, a Administracdo Publica deve realizar licitacdo antes
de contratar, exceto nos casos especificados na legislacdo, nos quais é permitida a contratacao
direta, ou seja, sem licitacdo prévia.

inexigibilidade de
licitacdo - inviabilidade
de competicao (art. 74,
rol exemplificativo) licitacdo dispensavel
Contratacao Direta (discricionario - art. 75,
rol taxativo)

dispensa de licitacdo -
decisdo do legislador
licitacdo dispensada
(vinculado - art. 76, rol
taxativo)

Neste contexto, vamos explorar essas situacoes excepcionais em que a legislagdo permite que a
Administracao contrate um fornecedor sem abrir a possibilidade de competi¢do com outros. Estamos
falando das excecdes ao dever de licitar.
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5.1) Dispensa

A dispensa de licitacdo € uma excecao a obrigatoriedade de licitar, permitindo que a Administracao
Publica contrate diretamente um fornecedor sem a necessidade de realizar um processo licitatorio.
Vamos estudar as duas formas de dispensa da licitacao — dispensavel e dispensada.

5.1.1) Licitacao Dispensavel

Nos casos abordados adiante, o legislador concedeu ao administrador publico a prerrogativa de
escolher entre (i) realizar um processo licitatorio ou (ii) celebrar o contrato diretamente. Nesse
contexto de tomada de decisdo, caracterizamos a conduta do administrador como discricionaria
nas licitacbes dispensaveis. Dessa forma, é evidente que, ao contrario das situacdes de licitacdo
dispensada, aqui o legislador permite ao administrador optar por nao realizar a licitagao.

possibilidade de
comprometimento da
seguranca nacional -
casos pelo Ministro da
Defesa

guerra, grave perturbacdo
da ordem, estado de
defesa, de sitio ou
intervencao federal

residuos solidos urbanos

produto para pesquisa e
desenvolvimento

cisternas ou outras
tecnologias de acesso a
agua

Unido intervir no dominio
econdmico

hortifrutigranjeiros, péo e
outros géneros pereciveis

emergéncia ou
calamidade publica

obras de arte e objetos
histéricos

contragdo por instituicdo
cientifica e tecnologica ou
por agéncias de formento

prgrama de cozinha
solidaria

contrato de programa
com ente publico, para a
prestacdo associada de
servigos publicos

aquisi¢do nos termos de
acordo intencional
especifico - condigdes
mais vantajosas

licitagdo realizada ha no
maximo 1 ano (quando
ndo surgirem licitates,
sem propostas validas e
incompativeis com os
pregos)

equipamentos de
rastreamento e obtencédo
de provas em inquérito e
processo criminal - sigilo
das informacgdes

contratacdo de associacdo
de portadores de
deficiéncia fisica

medicamento para
doencgas raras

transferéncia de
tecnologia de produtos
estratégicos para o SUS

abastacimento de navios,
embarcagbes, unidades
aéreas ou tropas e seus
meios de deslocamento -
estada de curta duragdo

bens e servicos -
produzidos ou prestados
no pais (alta
complexidade teconlégica
+ defesa nacional)

materal de uso pelas
forgas armadas

contratagdo de instituicdo
brasileira incumbida de
pesquisa, ensino ou
desenvolvimento
institucional ou dedicada
a recuperacédo do preso

construgdo de ambientes
especializados e
cooperativos de inovacdo

valor baixo - até R$
119.812,02 (obras e
servicos de engenharia +
manutengao de veiculo) e
R$ 59.906,02 (compras e
demais servicos)

atender forcas militares
em operagdes de paz no
exterior

aquisicdo de pegas para
manutengéo de
equipamentos durante
periodo de garantia -
indispensavel para
garantia

pessoa juridica de direito
publico adquirir insumos
estratégicos para salde

aquisicdo de bens e
servicos produzidos ou
servicos prestados que

integre a Administragéo -

PJ de direito publico

contratacdo de profissionais

para compor Banca de
avaliacdo de critérios técnico -
profissional de notdria

especializacdo
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5.1.2) Licitacao Dispensada

Nas préximas situacdes que vamos discutir, o legislador definiu que o administrador publico tem
apenas uma opc¢ao: nao realizar uma licitacao. Esses casos estdo relacionados a venda de bens que
pertencem ao Estado, conhecidos como bens dominicais. Seja para alienar bens imoéveis, como
terrenos, ou moveis, como carros, em certas circunstancias, 0 governo ndo precisa seguir 0 processo
de licitacdo tradicional, onde as pessoas fazem ofertas. Isso acontece quando a lei permite que o
governo simplesmente venda os bens sem passar por todo esse processo.

Essas situagOes estdo detalhadas na lei e sdo chamadas de dispensa de licitacdo. No entanto, é
fundamental lembrar que essa dispensa s6 é valida se houver uma razao especifica e legal para
isso, e 0 governo precisa explicar por que estd optando por nao realizar a licitacdo.

Portanto, quando falamos sobre a alienacdo de bens do governo, as vezes o governo pode evitar o
processo de licitagdo se tiver uma justificativa solida e se estiver dentro dos limites estabelecidos
pela lei.

Como mencionamos anteriormente, exploramos de forma mais detalhada as situacdes envolvendo
a alienacao de bens. A dispensa de licitagdo exige uma justificativa legal especifica para cada caso
e deve ser devidamente explicada pela Administracao Publica.

5.2) Inexigibilidade

A inexigibilidade de licitacao também é uma excecdo a obrigatoriedade de licitar, mas ocorre
guando a competicdo é invidvel, seja por caracteristicas singulares do objeto ou pela inexisténcia de
concorrentes aptos a fornecer o servigo ou produto.

A nova Lei de LicitacOes estabelece as situagées em que a licitacdo pode ser considerada inexigivel,
COmMo veremos a seguir:
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Fornecedor
Exclusivo

.vedada
preferéncia de
marca.

*Necessidade
de
comprovagao
da
exclusividade.
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servicos
técnicos

*natureza
intelectual
predominante
+ notoria
especializacdo
+ enumerados
no art. 74.

-vedada a
utilizagdo do
servi¢o para a
publicidade e
divulgacao.

-vedada a
subcontratagdo
para a atuacgao
distintos dos
contratados.

Artista
consagrado

«divulgar o
caché do
artista -
obrigatoriedad
e.

Aquisicao ou
locacdo de
imovel

avaliacdo prévia
do bem.

einexisténcia de
imoveis
publicos
disponiveis.
*justificativas
das singulares
do imovel.

Credenciamento

sinclusdo da
hipotese na NLL.

edeterminados
Servicos.

Assim como na dispensa de licitacao, a inexigibilidade requer fundamentacao legal especifica e
justificativa técnica que comprove a inviabilidade de competicao.
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COMPREENSAO E INTERPRETACAO E TEXTO

1) Consideracoes Iniciais

A compreensao de um texto é a decodificagdo da mensagem apresentada, ou seja, é a analise
objetiva do que estd no explicito no texto. O contexto em que um texto é produzido pode
influenciar significativamente a interpretacao. Entender o contexto ajuda a captar melhor a inten¢do
do autor.

2) Interpretacao Textual

A interpretacao de textos compreende a capacidade de chegar a determinadas conclusdes, por
meio da conexao de ideias, apos realizar a leitura de algum tipo de texto (visual, auditivo, escrito,
oral), de forma a ir além do texto propriamente dito. Neste sentido, a interpretacdo de texto é algo
subjetivo e que pode variar de leitor para leitor.

A interpretacdo de texto é uma habilidade essencial para diversos concursos publicos, pois muitas
vezes as questdes envolvem a compreensao e analise de informacdes presentes em textos. Vamos
te proporcionar algumas dicas de leitura importantes para vocé conseguir identificar e garantir a
resposta correta:

Leitura e Identificacao do Tema Central

Atencao a Palavras-Chave, palavras repetidas, sindonimos,
hiperonimos (palavras que possuem sentido amplo, geral)

Pronomes - circule e aponte o termo referente

Faca o resumo do texto

2.1) Semantica

A semantica é um campo de estudo da linguistica que se ocupa do significado das palavras, frases,
expressoes e textos. Ela explora como as palavras e as estruturas linguisticas transmitem significado,
tanto individualmente quanto em contextos mais amplos.

No ambito da semantica, existem conceitos que estabelecem conexdes entre a utilizagcdo e a
estrutura do significado em contextos especificos, além de abordar alguns fendmenos gramaticais
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relacionados ao significado na linguagem. Vamos aprofundar nosso entendimento desses conceitos
a seguir:

—> Sinonimia: refere-se a relagdo entre palavras que tém significados semelhantes ou idénticos.

A Ex. Casa e lar s3o sindnimos, pois ambos representam o mesmo conceito de residéncia.

—> Antonimia: envolve a relagdo entre palavras que tém significados opostos.

A Ex: Rapido e lento sdao antdnimos, ja que expressam conceitos contrarios de velocidade.

—> Hiponimia: ocorre quando uma palavra representa um conceito mais especifico em relacao a
outra.

A Ex.: Rosa é um hiponimo de flor, pois se refere a uma categoria mais especifica dentro do grupo
mais amplo.

—>» Hiperonimia: refere-se a relacdo entre uma palavra mais abrangente e outra mais especifica.

A Ex.: Animal é um hiperénimo de cachorro, pois abrange uma categoria mais ampla que inclui
varias espécies.

—> Paronimia: envolve palavras que tém grafias ou pronulncias semelhantes, mas significados
diferentes.

A Ex: Emigrar e Imigrar sdo parénimos, embora tenham significados opostos; o primeiro refere-se
a sair de um pais, enquanto o segundo refere-se a entrar em um pais.

—> Polissemia: ocorre quando uma palavra possui multiplos significados relacionados.

P Ex: A palavra boca pode referir-se a abertura na face humana, a entrada de um rio ou a uma
abertura em varias estruturas.

—» Homonimia: envolve palavras que tém a mesma forma, mas significados distintos.

A Ex.: Banco pode significar um assento ou uma institui¢do financeira, dependendo do contexto.
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2.1.1) Conotacao e Denotacao

As palavras e os discursos podem ter sentidos conotativos ou denotativos. A conotacao diz
respeito as associacdes emocionais, subjetivas ou culturais que uma palavra carrega, além do seu
significado literal. Enveolve as sugestoes, sentimentos ou nuances.

A Ex: A palavra casa pode denotar uma estrutura de moradia, mas sua conotagdo pode variar,
incluindo sentimentos de conforto, seguranga ou nostalgia.

Ja a denotacao refere-se ao significado literal, objetivo e preciso de uma palavra, expressao ou
simbolo. E a interpretagdo mais direta e factual do termo.

A Ex.: Na frase "O gato esta dormindo no sofad", a palavra gato denota o animal doméstico felino.

2.1.2) Ambiguidade

A ambiguidade ocorre quando uma expressao, palavra, frase ou estrutura gramatical possui mais
de uma interpretacao possivel, tornando o significado incerto ou confuso.

A Ex.: Ele viu 0 homem com o binéculo — a interpretacdo podera ser feita de duas formas distintas:
Ele viu 0 homem com o binéculo.

2.2) Figuras e Vicios de Linguagem

As figuras de linguagem sdo recursos que proporcionam expressividade, beleza e persuasdo ao
discurso. Elas sdo utilizadas para criar efeitos especificos na comunicagdo. Dependendo da funcao
que ocupam, as figuras de linguagem se classificam em:

Classificacdo das Figuras de Linguagem
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Figuras de palavras ou
semanticas

estdo relacionadas ao
significado das palavras.

Metafora - O mundo é um palco, e todos os homens e mulheres meros atores
- Nesse caso, "o mundo"” é comparado a um palco, e as pessoas sdo
comparadas a atores.

Comparacao - Ela é forte como um ledo - Nesse exemplo, a pessoa esta sendo
comparada a forca de um ledo usando o termo "como".

Metonimia - As chaminés estdo trabalhando duro - Nesse caso, "as chaminés"
sdo usadas para representar as fabricas ou industrias como um todo.

Catacrese - O pé da mesa estd quebrado - Nesse contexto, "pé" é usado para
descrever a parte da mesa, embora "pé" seja mais associado aos seres
humanos.

Sinestesia - O som amarelo da trombeta - Nesse exemplo, ha uma mistura de
diferentes sentidos; o som (auditivo) é associado a uma cor (visual), criando
uma imagem sensorial Unica.

Perifrase - O Rei dos Animais (referindo-se ao ledo) - uma expressdo que
substitui o nome comum de algo por uma descricdo mais longa ou elaborada.

Figuras de pensamento

lidam com a combinacao
de ideias e pensamentos.

Hipérbole — Estou morrendo de fome - Uma exageracdo intencional para
enfatizar intensidade, ndo uma verdade literal.

Eufemismo - Ele nos deixou" (em vez de "Ele morreu") - Utilizacdo de
expressdes mais suaves para abordar temas desagradaveis ou sensiveis.

Litote - Nao foi uma ma ideia - Afirmacdo da negagdo do contrario, muitas
vezes para subestimar algo de maneira ironica.

Ironia - "Otimo trabalho!" - quando alguém comete um erro evidente, o
significado expresso é oposto ao que realmente é pretendido.

Personificacao - O sol sorriu para nés - Atribuicdo de caracteristicas humanas
a objetos inanimados ou seres ndo humanos.

Antitese - E 0 melhor dos tempos, é o pior dos tempos - Combinacdo de ideias
opostas em uma mesma frase.

Paradoxo - A pressa é a inimiga da perfeicdo — Expressdo de uma ideia
aparentemente contraditoria, mas que revela uma verdade mais profunda.

Gradacao - Estou cansado, exausto, completamente esgotado - Progressao
ascendente ou descendente de intensidade em uma série de palavras.

Apéstrofe - O, Lua, testemunha silenciosa da noite - Uma figura de linguagem
em que o discurso é direcionado a uma pessoa ausente, a uma entidade
abstrata ou a algo inanimado.
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Figuras de sintaxe ou Lipse - Vocé vai ao cinema hoje? Eu vou. (Omitindo o verbo "ir") - Omissdo de
construcao termos que podem ser subentendidos pelo contexto.

interferem na estrutura | Zeugma - Ele quebrou a janela e o coracdo dela - Uso de uma palavra em uma
gramatical da frase. frase para governar ou modificar duas ou mais palavras, mas apenas
literalmente se aplica a uma delas.

Hipérbato - A estrada longa e escura, eu nao gostava de percorré-la - Inversao
da ordem normal das palavras para criar um efeito poético ou enfatizar uma
ideia.

Polissindeto - Ele veio e falou e sorriu e partiu - Repeticdo de conjungdes para
enfatizar a conexdo entre ideias.

Assindeto - Veio, viu, venceu - Omissdo de conjungdes entre palavras ou
frases, dando uma sensacdo de rapidez ou fluidez.

Anacoluto - Ele se lembrou do aniversario dela, que tinha sido ontem - Quebra
na sequéncia légica da frase, muitas vezes devido a uma mudanca abrupta na
estrutura.

Pleonasmo - Subir para cima - Uso de palavras redundantes que néo
acrescentam significado adicional a expresséo.

silepse - Os brasileiros somos apaixonados por futebol - Concordancia de um
termo com outro que nao esta explicitamente expresso na frase, mas que pode
ser deduzido pelo contexto.

Anafora - Eu tenho um sonho... Eu tenho um sonho... - Repeticdo de uma
palavra ou expressdo no inicio de versos ou frases.

Figuras de som ou Aliteracdao — O rato roeu a roupa do rei de Roma - Repeticdo de sons
harmonia consonantais no inicio de palavras proximas.

estdo  relacionadas  a | Paronomasia — Onde ha vontade, ha um caminho - Uso de palavras que se
sonoridade das palavras. | assemelham foneticamente, mas tém significados diferentes.

Assonancia — O vento fresco mexia nas frestas - Repeticdo de sons de vogais
semelhantes, criando uma harmonia sonora.

Onomatopeia - O passaro cantou 'piu-piu’ - Palavras que imitam ou
reproduzem sons naturais associados aos objetos ou a¢des que descrevem.

Ja os vicios de linguagem sdo os usos inadequados da lingua que prejudicam a clareza e correcao
do discurso.
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Barbarismo

* repeticao - expressoes -uso de *USO *uso - uso incorreto
incomoda de tdo usadas expressoes exagerado de desnecessario de palavras ou
sons que perdem a informais ou expressoes de palavras formas
semelhantes, originalidade regionais em suavizadas repetidas que gramaticais.
criando um e impacto um contexto para amenizar nao «Ex.: nds
efeito «Ex.: chover no formal a realidade acrescentam vamos
desagradavel molhado +Ex.: cada um «Ex.: ele partiu informacdo almogar em

«Ex.: os olhos no seu para o além «Ex.: subir para um self-
dela doeram quadrado cima service.
de dor.

%%z( Tome nota!

Caso o erro seja proposital, trata-se de uma figura de linguagem e ndo de um vicio de linguagem.

3) Coesao e Coeréncia

Os conceitos de coesdo e coeréncia sdo essenciais para a compreensao e interpretacdo dos textos e
enunciados das provas. A coesao refere-se a conexdo gramatical e semantica entre as partes de um
texto. Uma composicdo coesa mantém uma légica estrutural, onde as ideias estdo interligadas por
meio de elementos linguisticos.

Ja a coeréncia refere-se a consisténcia légica e significativa de um texto como um todo. Um texto
coerente tem uma estrutura que faz sentido ao leitor, conectando suas partes de maneira clara e
natural.

3.1) Dominio dos Mecanismos de Coesao Textual

A coesdao textual é fundamental para garantir a clareza e a fluidez de um texto. Ela refere-se a maneira
como as partes de um texto se conectam para formar um todo coeso e compreensivel, por meio do
uso de diferentes mecanismos linguisticos. O dominio desses mecanismos € essencial para a
producao de textos que sejam claros, precisos e facilmente compreensiveis.

1. Elementos de Referenciacao: envolve o uso de termos que apontam para outros elementos
dentro do texto (endoforicos) ou fora dele (exoféricos), criando uma rede de significados e evitando
repeticdes desnecessarias. Existem dois tipos principais:
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o Anafora: Refere-se a algo que ja foi mencionado anteriormente no texto. Exemplo: “Jodo
saiu cedo. £/e foi ao médico.”

o Catafora: Refere-se a algo que sera mencionado posteriormente. Exemplo: “£/e chegou
atrasado. O Pedro estava preso no transito.”

2. Substituicao: é o uso de palavras ou expressdes para substituir outras ja mencionadas, evitando
a repeticao e garantindo a fluidez textual. Pode ocorrer através de:

o Pronomes: Exemplo: "Maria comprou um carro. £/a esta muito feliz com e/e"

o Sinonimia e Hiperonimia: Substituicio por sindnimos ou termos de sentido mais
abrangente. Exemplo: “O carro de Jodo é novo. O automdve/tem apenas dois meses de uso.”

3. Repeticao: é o uso deliberado de palavras ou expressdes para reforcar uma ideia, dar énfase, ou
garantir a coesdo por meio da retomada de conceitos ja introduzidos. Pode ser usada em recursos
estilisticos como a anéafora ou epistrofe.

4. Conectores/Conjuncgoes: sdo elementos que estabelecem a ligagdo légica entre as partes do
texto, indicando relacdes de adicdo, oposi¢do, causa, consequéncia, etc. Exemplos incluem:

o

Adicao: e, além disso, também.

Oposicao: mas, porém, entretanto.

o

Causa: porque, pois, ja que.

o

o

Consequéncia: logo, portanto, por isso.

5. Elementos de Sequenciacao Textual: sdo utilizados para ordenar ideias e eventos no texto,
criando uma sequéncia logica e temporal que facilita a compreensdo. Exemplos:

o Marcas de ordenagdo temporal: primeiro, depois, finalmente.

o Marcas de conclusao: em suma, por fim, em conclusao.

Esses mecanismos de coesao textual permitem que o texto seja estruturado de forma clara e ldgica,
promovendo a continuidade de ideias e facilitando a leitura e compreenséao por parte do leitor.
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4) Tipos Textuais

Os tipos textuais sao o conjunto de estruturas que constituem textos de diferentes géneros textuais,
em outras palavras, € o modo como um texto se apresenta.

Eles se dividem em cinco: narrativo, descritivo, expositivo (informativo), argumentativo
(dissertativo) e injuntivo.

4.1) Narrativo

O texto narrativo retrata uma sucessao de fatos, e é composto pelos seguintes elementos:
personagens, tempo, espago e enredo (sucessao de acontecimentos).

E o relato de uma historia vivida por personagens ao longo do tempo e do espaco, trazendo consigo
sempre uma progressao temporal.

No texto narrativo, contém, ainda, trechos descritivos.

4.2) Descritivo

O texto descritivo faz mencao as caracteristicas ou qualidades de alguém ou de alguma coisa.
Caracteristicas sdo atributos especificos ao ser, enquanto qualidades determinam a esséncia ou a
natureza de um ser ou coisa a serem descritos.

A tipologia textual na forma de descricdo pode se referir, por exemplo, a uma pessoa, um ambiente,
um processo, ou uma cena, de forma simultanea.

4.3) Argumentativo (dissertativo)

No texto argumentativo o assunto é apresentado sob a perspectiva do autor, trazendo trechos
expositivos ou informativos para compor uma analise.

Neste tipo texto identifica-se os seguintes elementos: uma introducdo (tese), argumentos
(desenvolvimento) e uma conclusdo, a fim de consolidar os argumentos.

Diferentemente dos textos descritivos e expositivos onde ha predominantemente fatos, o texto
argumentativo contém uma opinido a partir dos fatos apresentados.
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4.4) Técnico-Administrativo

O texto técnico-administrativo € utilizado em contextos formais e institucionais, com o objetivo de
registrar, comunicar ou solicitar algo de maneira clara, objetiva e impessoal.

Esse tipo de texto segue uma estrutura padronizada, geralmente determinada por normas internas
de 6rgdos publicos ou empresas. Ele é voltado para a comunicacao funcional, priorizando a
eficiéncia da informacgdo, sem espaco para marcas de subjetividade.

Sdo exemplos comuns de textos técnico-administrativos:
e Oficios
e Memorandos
e Requerimentos
e Circulares
e Atas
As principais caracteristicas desse tipo de texto incluem:
o Linguagem clara, precisa e objetiva
¢ Uso da norma-padrao da lingua portuguesa
e Auséncia de opiniao pessoal
o Estrutura definida conforme o género textual adotado
o Finalidade pratica e funcional

Diferentemente de textos literarios ou argumentativos, o foco aqui ndo esta na expressividade ou na
persuasdo, mas na transmissao direta da informacao, com base na fun¢do comunicativa
institucional.

ESQUEMATIZANDO O CONTEUDO

OBJETIVO CARACTERISTICAS
Narrativo Retratar uma sucessdo de fatos Apresenta uma progressao temporal
Descritivo Retratar uma realidade estatica Apresenta fatos e a¢gdes simultaneamente
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algo em contextos formais

Argumentativo Desenvolver um tema a partir Apresenta fatos e argumentos a fim de
(dissertativo) da perspectiva do autor fundamentar uma tese
Técnico-Administrativo Comunicar, registrar ou solicitar Linguagem clara, objetiva e impessoal;

estrutura padronizada; uso da norma-padrao
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ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1) Introducao

Antes de falarmos da Organizagdo administrativa, é importante entender sobre a Legislacao
Administrativa. A legislacdo administrativa corresponde ao conjunto de normas constitucionais,
legais e infralegais que disciplinam a organizacdo, o funcionamento e a atuagdo da Administracao
Publica, bem como a relagdo entre o Estado e os administrados. Trata-se de um dos pilares do Direito
Administrativo, pois estabelece limites, deveres e prerrogativas da atuacado estatal, sempre orientada
pela supremacia do interesse publico e pela legalidade.

No ambito dos concursos publicos, esse tema é cobrado de forma transversal, envolvendo a
estrutura da Administracdo, os atos administrativos, os instrumentos de intervencao estatal e os
mecanismos de contratacdo e controle.

2) Aspectos Iniciais da Organizacao Administrativa

A organizacdao administrativa refere-se a estrutura e distribuicdo das entidades e 6rgdos que
compdem a administracao publica em um determinado contexto governamental. Essa estrutura tem
como objetivo facilitar o funcionamento eficiente do Estado, permitindo a implementacdo e
execucao das politicas publicas.

Este modelo, que consiste na organizacdao administrativa dividida entre Administracao Direta e
Indireta, sera examinado a seguir. E crucial destacar que, atualmente, a atividade administrativa pode
ser desempenhada ndo apenas por entidades inseridas na estrutura da Administracao Publica, mas
também por pessoas juridicas sujeitas a regime privado. Estas fornecem servigcos publicos, como
concessionarias ou permissionarias de servicos publicos, ou colaboram com o Estado na consecucao
de seus objetivos, como os entes de cooperacao, por meio de diversos vinculos juridicos. Este
aspecto também sera explorado em momento oportuno.

3) Entidades politicas e administrativas

As entidades politicas e administrativas referem-se a diferentes organizacdes e estruturas presentes
em uma sociedade ou em um sistema politico-administrativo. Essas entidades desempenham papéeis
especificos na conducdo dos assuntos publicos e na implementacao de politicas.

3.1) Entidades politicas

As entidades politicas sdo os entes federativos, compondo a Administracao Direta, assim, detém
uma parcela de poder politico, sendo regidas pelo Direito Constitucional. As entidades que
compdem a Administracao Direta sdo: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.
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Autoadministracao

Capacidade de autonomia
politica

Auto-organizacao

Autogoverno

3.2) Entidades administrativas

As entidades administrativas sdo organiza¢des juridicas, seja de direito publico ou privado,
estabelecidas pelas entidades politicas com o propdsito de exercer uma porcdo de sua capacidade
de autoadministracdo. Em outras palavras, essas entidades sao criadas pelas entidades politicas com
a finalidade especifica de prestar servicos conforme os deveres conferidos a elas pela Constituicdo
Federal.

As entidades administrativas sdo entidades que compdem a administracao indireta, vinculadas as
entidades politicas, as quais sdo regidas pelo Direito Administrativo.

4) Formas de Prestacao da Atividade Administrativa

Este topico € um dos assuntos mais relevantes do Direito Administrativo, pois ele serve de base para
o entendimento da maior parte da disciplina. A prestacdo da atividade administrativa refere-se as
maneiras como o Estado realiza suas funcoes e fornece servicos a sociedade. Existem diversas
formas de prestagao da atividade administrativa, cada uma com caracteristicas especificas, sdo elas:
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Centralizagdo

Descentralizacao

Concentracao

Desconcentracao
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4.1) Centralizacdo

A centralizacao ocorre quando as atribuicdes, competéncias e poderes sdao concentrados em um
Unico 6rgado ou entidade dentro da administracao publica. Nesse modelo, as decisdes e a¢des sdo
tomadas de forma hierarquica, com uma autoridade central tomando as principais decisdes. Isso
pode resultar em uma administracdo mais eficaz e uniforme, mas também pode tornar o processo
decisorio mais lento e menos flexivel.

Ocorre quando a entidade politica (Administracdo Direta) realiza a execucdo das tarefas
administrativas pelo préprio Estado, por meio de érgdos internos integrantes da administracdo
direta.

A Ex: Orgéos de seguranca, como: policia civil, policia militar, guarda municipal, bombeiro; e 6rgdos
de arrecadacao, como: secretaria da receita federal, secretaria das receitas estaduais e municipais.

4.2) Descentralizacao

Na descentralizacdo sdo criadas entidades, as quais, possuem Personalidade Juridica Prépria,
podendo ser publica ou privada. Ndo possuem relagdo de hierarquia com os entes politicos que os
criaram (Administracdo Direta), possuindo apenas uma relacdo de vinculacdo, denominando-se
"supervisdo ministerial" ou "controle finalistico", formando, assim, a chamada Administracdo Indireta
(Autarquias, Fundagdes Publicas, Empresas Publicas e por fim, as Sociedades de Economia Mista).

DescEntralizacdo = criam Entidades
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Essa descentralizacao se da por:

outorga

delegacao

transfere a titularidade e a execucao do servico;

Também é conhecida como descentralizagdo por
servicos / descentralizagdo por servico / outorga /
técnica / funcional. O Estado cria uma nova
entidade (uma pessoa juridica) e a ela transfere
determinado servico publico. E o que ocorre na
criacdo das entidades da administracdo indireta.

=2 Estado cria a entidade administrativa;
=¥ Transfere a titularidade e execucao;

—2> Mediante lei.

transfere apenas a execuc¢do de determinado
servico.

Também é chamada descentralizagdo por
colaboracdo. O Estado transfere por contrato
(concessdo ou permissdo) ou por ato unilateral
(autorizagcdo) unicamente a execucdo do servico,
para que a pessoa delegada o preste a populacéo,
em seu proprio nome e por sua conta e risco, sob
fiscalizacdo do Estado.

—> Estado n3o cria entidade;

=>» Transfere somente a execucdo da atividade
(titularidade nao);

=> Mediante contrato administrativo por prazo
determinado.

4.3) Concentracao

A concentracao ocorre quando as atribuicSes e competéncias sao centralizadas em um Unico 6rgao
ou autoridade dentro da administracao publica. Nesse modelo, as decisdes e acdes sdo tomadas por
uma autoridade central, que detém o poder de decisdo sobre uma variedade de assuntos. A
concentragdo é caracteristica de estruturas organizacionais mais hierarquicas.

4.4) Desconcentracao

Criam Orgéos Publicos. E uma técnica de distribuicdo interna de competéncias. Esses Orgdos nao
possuem Personalidade Juridica Prépria e possuem relagdo de subordinacao e hierarquizacao.
Denominando-se, assim, as chamadas Secretarias.

DescOncentracdo = criam Orgaos publicos
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A desconcentragdo refere-se a distribuicao interna de competéncias e responsabilidades dentro de
um mesmo 6rgao ou entidade da administragdo publica. Nesse caso, ndo ha transferéncia de poder
para outra pessoa juridica, mas sim uma delegacao interna de fung¢des. Isso permite uma gestao mais
eficiente e especializada de determinadas atividades, sem a necessidade de criar novas entidades.

5) Administracao Direta e Indireta
5.1) Entidades da Administracao Publica Indireta

Este tema é de extrema importancia para as provas de concursos publicos, uma vez que a base da
Administracao Indireta.

Por isso, anote esse mnemonico: F — A - S — E (Isso vai te salvar na hora da prova).

«Fundacodes Publicas

«Autarquia

«Sociedade de Economia Mista

«Empresas Publicas

<< <-4

O fundamento juridico relacionado ao tema encontra-se estabelecido no artigo 5° do Decreto-lei
n° 200/67 e, para facilitar os estudos, transcrevemos o artigo:

Art. 5° Para os fins desta lei, considera-se:

I - Autarquia - o servi¢o auténomo, criado por lei, com personalidade juridica, patriménio e
receita préprios, para executar atividades tipicas da Administracdo Publica, que requeiram,
para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada.

II - Empresa Publica - a entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patrimonio proéprio e capital exclusivo da Unido, criado por lei para a exploragdo de atividade
econémica que o Governo seja levado a exercer por forca de contingéncia ou de conveniéncia
administrativa podendo revestir-se de qualquer das formas admitidas em direito.

III - Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada de personalidade juridica de direito
privado, criada por lei para a exploracdo de atividade econémica, sob a forma de sociedade
anonima, cujas a¢des com direito a voto pertencam em sua maioria a Unido ou a entidade da
Administracéo Indireta.
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IV - Fundacao Publica - a entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, sem
fins lucrativos, criada em virtude de autorizacdo legislativa, para o desenvolvimento de
atividades que ndo exijam execugdo por érgdos ou entidades de direito publico, com
autonomia administrativa, patriménio proprio gerido pelos respectivos 6rgdos de diregdo, e
funcionamento custeado por recursos da Unido e de outras fontes.

5.1.1) Autarquias

As autarquias sao entidades da administracdo publica indireta que possuem personalidade juridica
propria e autonomia administrativa, financeira e patrimonial. Elas sao criadas por lei especifica para
desempenhar atividades de interesse publico que demandam uma gestdo mais flexivel e
especializada. A principal caracteristica das autarquias é a descentralizacao de fun¢des do Estado,
permitindo uma atuagdo mais eficiente em determinadas areas.

Possuem as seguintes caracteristicas:
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Criadas e extintas por lei especifica: como a criacdo se da por lei, ndo é
necessario registrar nos érgaos de registros publicos.

Dotadas de autonomia gerencial, orcamentaria e patrimonial.

N&o exercem atividade econdmica.

Tem capacidade de autoadministracdo.

Possuem imunidade tributaria.

Tém bens publicos.

Caracteristicas da Reglme normal de contratacao e estatutario.

Autarquia

Possuem prerrogativas da fazenda publica.

Devem realizar licitagoes.

Responsabilidade objetiva e direta.

Devem observar as regras de contabilidade publica.

Seus dirigentes ocupam cargos em comissdo de livre provimento e
exoneragao.

Controle finalistico (ou “tutela” ou "supervisdo ministerial") exercido pelo

ente que a criou: essa supervisao é exercida pelo ente que criou a pessoa

juridica e visa a verificacdo da realizagcdo dos objetivos que justificaram a
criagcdo da autarquia.

a) Autarquias corporativas ou profissionais

As autarquias corporativas ou profissionais sdo os 6rgdos de fiscalizacdo das profissdes
regulamentadas, conhecidos como Conselhos de Fiscalizacao. Esses conselhos sdo classificados
como autarquias corporativas, conferindo-lhes o status de pessoas juridicas de direito publico. A
contratagdo de agentes para esses conselhos requer a realizacao de concurso ptiblico, embora
estes profissionais possam adotar o regime celetista.
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A Importante!

A Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) é uma entidade peculiar, sendo considerada sui generis,
pois nao esta sujeita a exigéncia de concurso publico para a contratacao de seus membros.

b) Agéncias reguladoras e executivas

Agéncias reguladoras e agéncias executivas sao tipos de entidades governamentais com fungdes
especificas e caracteristicas distintas.

I) agéncias reguladoras

As agéncias reguladoras desempenham um papel fundamental na regulagéo setorial e fiscalizacdo.
Elas sdo incumbidas da responsabilidade de regular setores especificos da economia, ao mesmo
tempo em que monitoram e fiscalizam as atividades das empresas e entidades que atuam nessas
areas, com o objetivo de garantir o cumprimento de normas e padrdes estabelecidos.

Além disso, essas agéncias detém autonomia técnica, permitindo-lhes tomar decisdes
fundamentadas em critérios técnicos, em detrimento de consideragdes politicas. Isso assegura
imparcialidade em suas agdes. Essas entidades sdo essenciais para promover a eficiéncia,
transparéncia e conformidade nas areas especificas que regulamentam

.~ Ex.: ANVISA, ANP, ANCINE, ANAC, ANS e CADE.

II) agéncias executivas

A agéncia executiva é uma autarquia ou fundacdo publica que recebe uma qualificacao juridica
para alcancar maior autonomia, sendo um titulo atribuido pelo governo federal. Esta qualificagdo é
aplicavel a autarquias, fundacdes publicas e 6rgaos que celebram contrato de gestao para ampliacdo
de sua autonomia, mediante a fixacdo de metas de desempenho. A qualificacdo é estabelecida por
meio de Decreto do Presidente da Republica ou portaria do Ministro de Estado.

Requisitos para a qualificacdo como agéncia executiva incluem:
—> Celebragdo de um contrato de gestdao com o Ministério supervisor.

—> Existéncia de um plano estratégico de reestruturacdo e desenvolvimento institucional.

A seguir, apresentamos um comparativo entre agéncia reguladora e agéncia executiva:
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AGENCIAS EXECUTIVAS o AGENCIAS REGULADORAS

Natureza . E uma qualificacdo juridica de o Autarquias com regime
algumas autarquias e fundacoes. especial
Atuacdo . Visa operacionalidade mediante . Controle e fiscalizagdo de
exercicio descentralizado de tarefas setores privados
publicas
Surgimento o Contexto da reforma . Contexto da reforma
administrativa administrativa
Exemplos o Inmetro o Anatel, Aneel, Anac
o Base . Modelo da Administracéo . Modelo de Administracao
ideoldgica gerencial gerencial
Ambito . Somente no ambito federal o Existentes em todas as
federativo esferas federativas

5.2) Fundacgoes

Na Administragdo Indireta, as fundacoes sdo entidades que fazem parte do conjunto de instituicdes
criadas para atuar em nome do Estado, mas com certa autonomia em relacdo a Administracdo Direta.
A caracteristica central das fundagdes reside na personificacao do patrimonio, com a finalidade é
nao lucrativa. Compete a lei complementar estabelecer as areas de atuagdo especificas dessas
entidades. As Fundagdes publicas podem ter natureza juridica de direito privado ou de direito
publico.

Quando sdo de direito publico, podem, também, ser chamadas de fundacdo autarquica, sdo
efetivamente criadas por lei. Dessa forma, elas ganham a personalidade juridica no momento da
vigéncia da lei instituidora.

No que diz respeito aos bens, as fundacdes publicas de direito publico se distinguem por possuirem
bens publicos. Consequentemente, desfrutam dos beneficios da impenhorabilidade,
imprescritibilidade e inalienabilidade.

Por outro lado, as fundacbes Publicas de direito privado recebem autorizacao legislativa para
criagdo, mas dependem do registro do ato constitutivo no registro civil de pessoas juridicas para
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gue adquiram a personalidade juridica. As Fundag¢des publicas de direito privado nao fazem jus a
isencdo das custas processuais, somente as entidades com personalidade de direito publico.

As fundacdes publicas de direito privado geralmente detém bens de natureza privada. Entretanto,
caso esses bens estejam sendo diretamente utilizados na prestacdo de servigos, podem adquirir
certas prerrogativas associadas aos bens publicos, como, por exemplo, a impenhorabilidade.

direito publico lei cria

natureza

lei autoriza

direito privado

atividade de
carater social - nao
exclusiva do

estado
servidores

estatutarios

Caracteristicas da

Fundacio direito publico

regime pessoal

direito privado

Imunidade
tributario - em
ambas as
modalidades

5.3) Empresa publica e Sociedade de economia mista (Lei n. 13.303/2016)

A Lei n.° 13.303/2016, conhecida como Lei das Estatais, estabelece normas especificas para a
governanca, a transparéncia e a gestao das empresas publicas, sociedades de economia mista e de
suas subsidiarias no Brasil. A Empresa Publica é uma pessoa juridica de Direito Privado, seu capital
é exclusivamente publico, além disso, podera ser constituida em qualquer forma das modalidades
empresariais.

Ja a Sociedade Economia Mista € uma estatal com capital misto, contudo, a maior parte do capital
devera pertencer a um ente da Administracdo Publica. Além disso, por determinacgdo legislativa a
SEM devera ser constituida na forma de Sociedade Anonima (SA).
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5.3.1) Aspectos comuns das estatais

Ambos os tipos de empresas desempenham atividades de natureza econémica, e, por isso, estdao
sujeitos ao regime aplicavel as empresas privadas, abrangendo obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributarias.

Dessa forma, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, nesses casos, ndo tém o
privilégio de usufruir de beneficios fiscais nao estendidos ao setor privado. No entanto, ao
prestarem servigos publicos, essas empresas predominam sob regras de direito publico.

No que diz respeito a imunidade tributaria, empresas publicas, sociedades de economia mista e suas
subsidiarias que prestam servicos publicos constituem uma excecdo a regra, podendo, nesses
casos, usufruir de beneficios fiscais.

Quanto ao regime de pessoal, ha um contrato de emprego publico na relacdo de trabalho. No
entanto, a contratacdo permanente demanda concurso publico, sem direito a estabilidade no
cargo.

As sociedades estdo obrigadas a realizar licitacbes, mas tém a capacidade de estabelecer, por meio
de lei prépria, as condi¢des para o cumprimento dessa obrigacdo. Em resposta a essa possibilidade,
a Lei n.° 13.303/2016 regulamentou o procedimento licitatorio para essas empresas.

5.3.2) Sociedade de Economia Mista (SEM)

As Sociedades de Economia Mista sdo entidades juridicas de direito privado, sendo, portanto,
criadas mediante autorizacao legal. Geralmente, essas sociedades tém a capacidade de se envolver
na exploracdo de atividades de natureza econémica em geral e, em determinadas circunstancias, na
prestacao de servigos publicos.

Ao contrario das empresas publicas, que podem adotar diversas formas juridicas, as sociedades de
economia mista sdo constituidas como sociedades anénimas. Nesse formato, a maioria das acoes
com direito a voto deve pertencer a Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios ou a entidades da
administragdo indireta.

Exemplificando, o Banco do Brasil e a Petrobras sdao casos representativos de Sociedades de
Economia Mista, ilustrando a presenca dessas entidades no cenario econdémico nacional.

5.3.3) Empresa Publica

As Empresas Publicas sdo entidades de direito privado, criadas mediante autorizacdo legal e
podendo adotar qualquer forma juridica adequada a sua finalidade. Elas tém a prerrogativa de
exercer atividades de natureza econdmica em geral, e em determinadas circunstancias, realizar a
prestacdo de servicos publicos.
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O patrimdnio das empresas publicas é integralmente pertencente a Unido, Estados, Distrito Federal

e Municipios. Contudo, é admissivel a participacao de outras pessoas juridicas de direito publico
interno. A composicao do patrimonio de uma empresa publica, por exemplo, pode envolver a Unido,

um Estado e uma autarquia.

Exemplificando, temos Empresas Publicas notaveis, como os Correios, a Caixa EconOmica Federal e
o Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social (BNDES), destacando a presenca dessas
entidades no cenario institucional brasileiro.

5.4) Esquema comparativo - Sociedade de Economia Mista e Empresa Publica

Sociedade de Economia Mista

Empresa Publica

Pessoas juridicas de direito privado;

Pessoas juridicas de direito privado

Criadas mediante autorizagdo legal;

Criadas mediante autorizagao legal

maioria do capital votante)

Capital publico e privado (o poder publico detém a Capital exclusivamente publico

atividade econOmica

Prestacdo de servico publico ou exploracdo de Prestacdo de servico publico ou exploracédo de

atividade economica

Sob a forma de sociedade an6nima

Qualquer forma de organizacdo empresarial

Foro comum

Foro Federal (apenas empresa publica federal)

5.5) Quadro esquematizado das entidades da administracao indireta

Autarquia

Natureza Direito Publico
Juridica

Empresa Publica

Fundacao

Definicao por lei: Direito privado Direito privado

direito publico

(autarquicas) ou
privado.
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Criada por lei
especifica

Criacao

Fundacgdo publica- | Au

Criado por lei

Fundagdo privada -
autorizada por lei

torizada por lei

Autorizada por lei

Servico Publico;
poder de policia;
fomento

Finalidade

Servicos de interesse
da Administracéo e
coletivo

Atua no dominio
econdmico ou
presta servigos

publicos

Atua do dominio

econdmico ou

presta servigos
publicos

Direito Publico:
impenhoraveis,
inalienaveis e
imprescritiveis.

Regime de bens

Direito publico:
impenhoraveis,
inalienaveis e
imprescritiveis.

Direito privado.

bens sdo
penhoraveis

Direito privado.
Bens sao
penhoraveis

Nao precisa de

Contratos Licitagdo Licitagdo Néo precisa de
licitacdo para licitacdo para
atividades-fim atividades-fim
Administracao Autonomia Autonomia Autonomia Autonomia
administrativa e administrativa e administrativa e administrativa e
financeira financeira financeira financeira

Imunidade tributaria
e privilégios da
Fazenda

Privilégios

Privilégios préprios
da Fazenda publica

Sem privilégios

Sem privilégios

Regime de Estatutarios

pessoal

Estatutarios

Celetistas
(emprego publico)

Celetistas (emprego
publico)

Descentralizacdo do
capital publico

Constituicao do
capital

Descentralizacdo do
capital publico

Capital misto: a
maioria tem que
ser publico

Capital 100%
publico

Autarquias comuns,
agéncias
reguladoras,
ageéncias executivas
(contratos de
gestao)

Forma juridica

Fundacao de Direito
Publico (autarquica)
ou direito privado

Sempre sera
sociedade
anonima

Qualquer forma
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INMETRO / IBAMA

FUNAI / IBGE /
FUNASA

Banco do Brasil

Caixa Econbmica
Federal
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FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

Conceitos basicos de hardware e software

1) Introducao

Iniciaremos os estudos sobre o tema de:

Conceitos basicos de hardware e software: funcionamento do computador; conhecimentos
dos componentes principais.

O estudo de hardware e software é fundamental para compreender o funcionamento dos
computadores. Em concursos publicos, esse tema costuma aparecer em questdes que avaliam desde
nogdes gerais até a identificacdo de componentes e suas funcdes. Saber diferenciar hardware e
software, além de entender como esses elementos se integram, é essencial para qualquer candidato
que deseja se destacar.

2) Hardware: A Parte Fisica do Computador

O hardware corresponde a toda a parte fisica e tangivel do computador, ou seja, os dispositivos
que podem ser tocados. Ele pode ser dividido em categorias principais:

—> Dispositivos de entrada: responsaveis por inserir dados no computador. Exemplos: teclado,
mouse, scanner, microfone.

—> Dispositivos de saida: responsaveis por apresentar informagdes processadas. Exemplos:
monitor, impressora, caixas de som.

—> Dispositivos de entrada e saida (I/0): realizam as duas funcdes. Exemplos: pen drive, HD
externo, tela sensivel ao toque.

—> Dispositivos de armazenamento: guardam dados e programas. Podem ser permanentes (HD,
SSD) ou temporarios (meméria RAM).

—» Unidade Central de Processamento (CPU): é o “cérebro” do computador, responsavel por
executar instrucdes. Divide-se em:

—» Unidade de Controle (UC) - direciona o fluxo de dados.
—>» Unidade Logica e Aritmética (ULA) — executa calculos e comparagdes.

—>» Registradores — armazenam informacdes temporarias durante o processamento.
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3) Software: A Parte Légica do Computador

O software é a parte logica ou intangivel, composta por programas, instru¢cbes e dados que
orientam o funcionamento do hardware. Ele se divide em:

—> Software de Sistema - faz a comunicacdo entre hardware e usuario. Exemplo: sistemas
operacionais (Windows, Linux, macOS).

—>» Software de Aplicagao — programas voltados para tarefas especificas, como editores de texto,
navegadores de internet, planilhas e sistemas de gestao.

—>» Software Utilitario — auxilia na manutencdo do sistema, como antivirus, programas de backup
e compactadores de arquivos.

4) Funcionamento do Computador

O funcionamento do computador segue o ciclo de processamento de dados, conhecido como
Ciclo de von Neumann ou Ciclo da Maquina:

—» Entrada (Input) — os dados sdo inseridos por meio dos dispositivos de entrada.
—> Processamento (Processing) — a CPU interpreta e executa as instrucdes.

—» Armazenamento (Storage) — os dados podem ser mantidos temporariamente (RAM) ou de
forma permanente (HD/SSD).

—>» Saida (Output) - os resultados sdo apresentados ao usuario por meio de dispositivos de saida.

Esse modelo garante que hardware e software atuem em conjunto: enquanto o hardware executa as
operagdes fisicas, o software determina o que deve ser feito.

5) Tabela Resumo: Hardware X Software

wm

LETGTETE Parte fisica do computador, tangivel Teclado, mouse, monitor, CPU, impressora

W Parte l6gica, composta por instru¢des  Windows, Linux, Word, Excel, antivirus
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RACIOCINIO LOGICO

Logica Proposicional

1) Introducao

Iniciaremos os estudos sobre o tema de:

Logica Proposicional.

No estudo do raciocinio l6gico, um dos temas mais importantes e cobrados em concursos publicos
— especialmente nas provas organizadas pela banca — é o de equivaléncias logicas. Duas
proposicdes sdo logicamente equivalentes quando, em todas as situacoes possiveis, apresentam o
mesmo valor légico. Essa habilidade é essencial para interpretar e manipular proposicdes
compostas, facilitando a resolucdo de questdes que exigem reescritas, simplificacdes ou negacdes
estruturais.

Saber aplicar as equivaléncias corretamente permite ao candidato resolver rapidamente questoes
complexas, evitando erros comuns que decorrem da inversdo inadequada de proposi¢des ou do
uso incorreto de negacdes. Ao longo deste capitulo, vocé vai aprender as principais equivaléncias
exigidas em prova, como aplica-las e reconhecé-las em linguagem simbdlica e natural.

2) Conceito de equivaléncia légica

Duas proposi¢oes sao equivalentes quando apresentam o mesmo valor légico em todas as
combinacoes possiveis de verdade das proposicdes simples que as compdem.

—» Simbolo de equivaléncia logica:

Se duas proposi¢oes A e B sao equivalentes, podemos escrever:
A=B

P Exemplo:

“Se estudo, entdo passo.”

é logicamente equivalente a:

“Néao estudo ou passo.”

Ouseja:p—>q=-pVq
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3) Equivaléncia da condicional

A condicional p — q possui duas equivaléncias fundamentais que sdo as mais cobradas em
CoNcursos:

3.1) Equivaléncia 1:
P—9q="pVq

R Exemplo:

“Se Jodo treina, entdo ele melhora.”

Equivalente: “Jodo nado treina ou ele melhora.”

3.2) Equivaléncia 2 (Contrapositiva):
P—=9q="q—"p

R Exemplo:

“Se estudo, entao passo.”

Contrapositiva: “Se ndo passo, entao nao estudei.”

A Importante!

Ainversa (q — p) nao é equivalente a condicional original.
4) Equivaléncia da disjuncao

A disjuncdo p V q também pode ser representada de forma equivalente como uma condicional:

PVg=E"p—q
ou
PVQ=-"q—p
/OExempIo:

“Pedro estuda ou Ana viaja.”

Equivalente: “Se Pedro nédo estuda, entdo Ana viaja.”

5) Equivaléncia da bicondicional
A bicondicional p <> q pode ser reescrita como:

Poq=(pP—>qA(q—p)
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£ Exemplo:
“Carlos viaja se, e somente se, recebe férias.”
Equivalente: “Se Carlos viaja, entdo recebeu férias e se recebeu férias, entédo ele viaja.”

Outra equivaléncia valida:

pPoq=-peq
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REDACAO OFICIAL

1) Introducao

Estudaremos agora, o tema de redacao oficial:

Redacao Oficial: Conceituagdo. 2 Objetivos. 3 Caracteristicas textuais. 4 Adequacao linguistica.
5 Tipos de documentos oficiais.

2) Conceito

A Redacao Oficial corresponde ao conjunto de normas, principios e técnicas que orientam a
elaboragdo dos atos e comunica¢des produzidos no ambito da Administracao Publica. Trata-se da
forma pela qual o Estado se manifesta formalmente, seja para comunicar decisdes, solicitar
providéncias, prestar informacdes ou formalizar atos administrativos.

Diferentemente da redacdo literaria ou da redacdo pessoal, a redagdo oficial ndo admite
subjetivismos, ambiguidades ou improvisagdes. Sua finalidade é garantir clareza, precisdo e
uniformidade na comunicagdo institucional, assegurando que a mensagem seja compreendida de
maneira inequivoca.

No Brasil, a padronizagdo da redagdo oficial esta consolidada principalmente por meio do Manual
de Redacao da Presidéncia da Republica, que estabelece os parametros técnicos para a elaboracao
dos documentos oficiais no ambito federal e serve de referéncia para outros entes da Administracao
Publica.

Assim, pode-se definir redagdo oficial como:
A forma padronizada de comunicagdo escrita utilizada pela Administracdo Publica

para a pratica de atos administrativos e para a comunicagao institucional, pautada
pelos principios da clareza, impessoalidade, formalidade e padronizacao.

3) Principios

A redacao oficial € o conjunto de normas e técnicas que regem a producao de textos utilizados pela
Administracdo Publica para comunicacdo interna e externa. Seu objetivo é assegurar clareza,
objetividade, uniformidade e impessoalidade na comunicagdo. Os principios:

Clareza: transmitir a mensagem de forma compreensivel, sem ambiguidades.
Objetividade: ir direto ao ponto, evitando informagdes irrelevantes.

Concisao: usar o minimo de palavras para expressar a ideia com precisao.
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Impessoalidade: a comunicagdo representa a instituicdao, ndo a pessoa do servidor.
Formalidade: emprego de linguagem culta e adequada ao contexto administrativo.

Padronizacao: uniformidade na estrutura e apresentagdo dos documentos.

4) Caracteristicas e Objetivos

A redacao oficial tem como finalidade assegurar comunicacdo clara e precisa, evitando
ambiguidades. Busca garantir a impessoalidade, expressando a vontade do 6rgao publico, e
promover a uniformidade administrativa por meio da padronizacdo dos documentos. Além disso,
registra formalmente atos e decisdes, conferindo-lhes validade juridica e fortalecendo a credibilidade
da Administracao Publica.

De acordo com o Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica - MROPR, a redacdo
oficial é a forma pela qual o governo redige documentos normativos e se comunica com o publico.
Essa redacdo deve ser clara e precisa, objetiva, concisa e coesa, seguindo as normas da lingua
portuguesa. Além disso, deve ser impessoal, formal e seguir padroes estabelecidos.

Esses atributos sdo fundamentais e derivam dos principios constitucionais que regem a
administracdo publica, conforme o artigo 37 da Constituicdo. Esse artigo estabelece que a
administracdo publica deve obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Como a publicidade e a impessoalidade sdo principios essenciais em toda
administragdo publica, € claro que devem guiar a redagdo dos documentos e comunicacdes oficiais.
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«Clareza refere-se a capacidade do texto de ser compreendido

facilmente pelo leitor, sem ambiguidades ou obscuridades.
Clareza e precisao *Precisdo diz respeito a exatiddo das informacdes
apresentadas, evitando generaliza¢des e fornecendo dados
especificos quando necessario.

A

«Significa transmitir a mensagem de forma direta e sem
Objetividade rodeios, sem acrescentar informacées desnecessarias ou
irrelevantes.

«Esta relacionada a brevidade e economia de palavras na
Concisao redacdo, transmitindo a mensagem de forma eficiente, sem
perder a clareza e a precisao.

A .

Coesao refere-se a conexao légica entre as partes do texto,
garantindo a fluidez da leitura.

Coesdo e coeréncia «Coeréncia diz respeito a consisténcia das ideias apresentadas,

de modo que elas se encaixem logicamente e formem um

todo coeso.

/

Consiste em evitar o uso de pronomes pessoais (como “"eu”,
Impessoalidade "nds") e expressdes que revelem opinides pessoais, garantindo
uma comunicagao neutra e institucional.

-

«Formalidade refere-se ao tom respeitoso e sério do texto,
adequado ao ambiente institucional.

+Padronizacdo envolve seguir as normas e diretrizes
estabelecidas para a redacao oficial, como formatos
especificos de documentos e estilos de linguagem.

Formalidade e
padronizacao

Yy €

«Significa observar as regras gramaticais, ortograficas e de
pontuacdo da lingua portuguesa, garantindo a correcao e a
clareza do texto.

Uso da norma padrao
da lingua portuguesa

ﬂ Tome nota!

Os atributos da Redacgdo Oficial sdo um dos temas mais cobrados nos concursos, uma vez que
relaciona-se com os principios explicitos da Administracao Publica.

Por isso, anote esse mnemonico: C— 0 - C-C-1-F - U (Isso vai te salvar na hora da prova).
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+Clareza e precisdo

*Obejtividade

*Concisdo

«Coesdo e Coeréncia

*Impessoalidade

«Formalidade e padronizacao ]

*Uso da norma padrao ]

CECEECECECL

5) Adequacao linguistica

A adequacao linguistica refere-se ao uso correto da lingua de acordo com o contexto institucional.
Na redacdo oficial, emprega-se a norma-padrdo, evitando girias, regionalismos e coloquialismos.
Utiliza-se vocabulario técnico quando necessario, mantendo sempre a coeréncia, a coesao e o rigor
gramatical.

E fundamental observar concordancia nominal e verbal, regéncia adequada, uso correto da crase,
pontuagdo precisa e emprego apropriado dos pronomes de tratamento. A linguagem deve ser
formal e clara, evitando tanto o excesso de erudicao quanto a simplificagdo excessiva, para preservar
a objetividade e a credibilidade do texto oficial.

5.1) Pronomes de Tratamento

O emprego dos pronomes de tratamento segue as seguintes diretrizes: utiliza-se a segunda pessoa
do plural (vo6s) de maneira indireta para referir-se aos atributos da pessoa a quem se dirige
(MROPR, p. 23). Na redacao oficial, o uso dos pronomes de tratamento ocorre em trés situagcoes
distintas:

—» Enderecamento: é o texto que consta no envelope que contém a correspondéncia oficial.
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—» Vocativo: é quando o autor do documento se dirige diretamente ao destinatario no inicio do
texto.

—» Corpo do texto: os pronomes sao utilizados tanto na forma abreviada quanto por extenso.

A Importante!

O decreto n°® 9758/19 determinou a retirada do vocativo Excelentissimo e o Vossa exceléncia nas
correspondéncias oficiais:

Pronome de tratamento adequado

Art. 2° O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo com agentes
publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel hierarquico, da natureza
do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Paragrafo unico. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o
plural.

O Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica (MROPR, p. 23 e 24) oferece exemplos claros de
como os pronomes de tratamento devem ser empregados no texto oficial.

Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento no Abreviatura

corpo do texto

Presidente da A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia N&o se usa
Republica o Senhor Senhor Presidente da
Republica,
Presidente do A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia N&o se usa
Congresso Nacional o Senhor Senhor Presidente do

Congresso Nacional,

Presidente do A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia Nao se usa
Supremo Tribunal o Senhor Senhor Presidente do
Federal Supremo Tribunal
Federal,
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Vice-Presidente da A Sua Exceléncia Senhor Vice- Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica o Senhor Presidente da
Republica,
Ministro de Estado A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Secretario-Executivo | A Sua Exceléncia Senhor Secretario- Vossa Exceléncia V. Exa.
de Ministério e o Senhor Executivo,
demais ocupantes de
cargos de natureza
especial
Embaixador A Sua Exceléncia Senhor Embaixador, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Oficial-General das A Sua Exceléncia Senhor + Posto, Vossa Exceléncia V. Exa.
Forcas Armadas o Senhor
Outros postos Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia Senhor Senador, Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica o Senhor
Deputado Federal A Sua Exceléncia Senhor Deputado, Vossa Exceléncia V. Exa.
o Senhor
Ministro do Tribunal A Sua Exceléncia Senhor Ministro do Vossa Exceléncia V. Exa.
de Contas da Unido o Senhor Tribunal de Contas
da Unido
Ministro dos A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia V. Exa.

Tribunais Superiores

o Senhor
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5.1.1) Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam especificidades quanto as concordancias verbal, nominal e
pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala), levam a
concordancia para a terceira pessoa.

—>» Os pronomes Vossa Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar
diretamente com o receptor.

AEx.: Vossa Senhoria designara o assessor.

—>» Os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira
pessoa.

A Ex.: Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo: “"Vossa Senhoria designara vesse substituto”).

Obs.: Os adjetivos que se referem a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o sexo
da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugao.

Aex.: Vossa Exceléncia esta atarefado/ Vossa Exceléncia esta atarefada.

—>» O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a alguma autoridade
(indiretamente).

AEx.: A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por exemplo, no enderecamento
do expediente).

5.1.2) Fechos

O fecho é a expressdo de cortesia que encerra o texto e antecede a assinatura. Os modelos mais
usuais sao:

“Atenciosamente,” — uso geral, em comunicagdes de rotina.
"Respeitosamente,” — uso quando o remetente esta em posicado hierarquica inferior ao destinatario.

“Cordialmente,” — uso em comunica¢des menos formais, mas ainda oficiais.
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5.1.3) Signatario

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos interino e
substituto, de acordo com as situagdes a seqguir:

— Interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia;

—>» Substituto é aquele designado para exercer as atribui¢des de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo.
A~ Ex.: Diretor-Geral interino, Secretario-Executivo substituto.

—> Signatarias do sexo feminino: o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve flexionar no
género feminino.

A Ex.: Ministra de Estado.
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Parabéns por ter chegado ate aqui.

Futuro(a) aprovado na Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro — ALERJ: saiba que,
em analise estatistica de nossa equipe de professores, verificamos que nas Ultimas provas da banca
e do concurso mais de 95% das questoes de direito sao baseadas na letra da Lei. Por isso, um

material direto ao ponto, que aborda a legislagdo em si, ira facilitar sua revisao e ajudar e muitoooo
o seu estudo!

Nao perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo.

Faca sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso
aumentara muito as suas chances de ser aprovado.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

O estudo é a jornada que
transforma esforgo em
conhecimento e sonhos
em realizacoées.

!

Persistq, pois cada pagina
virada € um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cima!
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