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APRESENTACAQ

Um bom planejamento de seus estudos garante a sua prepara-
¢do de sucesso na busca pela tdo almejada aprovacdo em um
cargo publico. Por isso, pensando no maximo aproveitamento
de seus estudos, esse livro foi organizado considerando os itens
relevantes do ultimo edital para Agente Administrativo da PF -
didaticamente reunidos em um sumario planejado para otimi-
zar o seu tempo e o seu aprendizado.

Ao longo da teoria, vocé encontrara boxes — Importante e Dica
— com orientacdes, macetes e conceitos fundamentais cobra-
dos nas provas, além de Questdes Comentadas das principais
bancas para complementar seus estudos. E para treinar seus
conhecimentos, a secdo Hora de Praticar, trazendo exercicios
gabaritados da banca organizadora do ultimo certame.

A obra que vocé tem em suas maos € resultado da competéncia
de nosso time editorial e da vasta experiéncia de nossos profes-
sores e autores parceiros — muitos também responsaveis pelas
aulas que vocé encontra em nossos Cursos Online — o que sera
um diferencial na sua preparacdo. Nosso time faz tudo pensan-
do no seu sonho de ser aprovado em um concurso publico. Ago-
ra é com voce!

Intensifique ainda mais a sua preparacdo acessando 0s con-
teudos disponiveis online para este livro em nossa plataforma:
Nocgoes de Administragdo Publica e Legislagdo Aplicada a PF e o
Curso com 10 horas de videoaulas, conforme os assuntos cobra-
dos na ultima prova. Para acessar, basta seguir as orientacdes
na pro-xima pagina



SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA.....ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 11
B COMPREENSAOE INTERPRETAQIT\O DETEXTOS .....oeieceeetecneeeecrneeeessnneeecsneeeessnnessessnssssssnnenns 11
B TIPOLOGIA TEXTUAL .....coooeieeeeceeeceeceeceeceecseeeseeesssesasssssessssssssssssssesssesssssssssssnsssasssasssnsssasans .14
B ORTOGRAFIA OFICIAL......c.ueieeeeceeeneeeeeeeeeeecseessseesseesaeessessseessesssesssesssesssssssssssasssssssssssasessasas .20
B ACENTUAGAO GRAFICA .......ooeeevreeteeeteenetessesesssssessesessesssessssessssessessssessssessesessesssesassesns .21
B EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS ... eeceeeteceeceeceeeseesseesseesseesssssssesssesssssssssssesssssnees 22
[ | EMPREGO/CORRELAQAO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS............ereeeecrneeeerneeeecsneeeessnnenes 38
B EMPREGO DO SINAL INDICATIVODE CRASE ...........uieeeceeceeceeceeseeeneesneesssssnsesaeeas . 39
B SINTAXE DA ORAGAO EDO PERIODO ...ttt tcecasssss s sssssssssssssesssasassssassesases ....40
B PONTUAGAD..........oueetrereereeretestessessasssessssssssssassasssssssssassassssssassessassassssssssssssassasssssssssassassassanns 52
B CONCORDANCIA NOMINAL E VERBAL .......coouevererererenneseresesesesesesessssesessssssesssssessssesens e 95
B REGENCIA NOMINAL E VERBAL........cououeeeeerencecteeesesensesesessassessssssssssssssssssssssssssssnssesasas ...61
B SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS ..........oeeuerererenetesssesesessesesessesesessesesssesesssesssssesessssseseses ...63
I REDAQI\O DE CORRESPONDENCIAS OFICIAIS (MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA).......cooieieeeeereenterteeesteeeessessessessessessessessesessessassessessessessessessessassassssessessessessessensanes 66
ADEQUAQI\O DA LINGUAGEM AO TIPO DE DOCUMENTO........cccccttiieeerecnnereccneneccnenesssnesssssnesssssnssssssnssssssnes 79
ADEQUAGAO DO FORMATO DO TEXTO AO GENERO .........ccouereeerereeetessassessssssssssssssssssassssssasssssssssssssssns 85
NOCOES DE INFORMATICA ......ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 97
[ | NOQGES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS).......ccceceeverrerueruereeeenes 97
EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACGES (AMBIENTES MICROSOFT OFFICE E
BROFFICE)......cuoioiiteeeeeeeeeeeeeeseesseessesseeseessesssesssssesssessessesssessessesssessessssssessesssessassasssessassaesanns 105
B REDES DE COMPUTADORES............ooieeeeeeeeeeceeeneecsseesseesseessessssesssesssssssssssssssasssssssesssesssees 129

CONCEITOS BASICOS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS DE INTERNET E
INTRANET ...ttt sat s s st s st s st s b st s b e s bt s b e s s b e bt s bt s b e s b e bt s besobesab e bt sesesonesanssnsees 129

PROGRAMAS DE NAVEGAGAO (MICROSOFT INTERNET EXPLORER, MOZILLA FIREFOX, GOOGLE
CHROME E SIMILARES) .....ccouiiiiuiiinuiitinictsnnsctesisctsssscstesssestessscstesssestessasstesssestessaestossasstsssestsssessssscssens 129

PROGRAMAS DE CORREIO ELETRONICO (OUTLOOK EXPRESS, MOZILLA THUNDERBIRD E
SIMILARES) ......cotiuiitiueietrnecetieectsietetsaesetsaestets e et s e et sseseessseseessssseassssstessssntetsssstesssentassssseetsssneessseneessssnens 131



SITIOS DE BUSCA E PESQUISA NA INTERNET .......ooviuitiiiieiieretenesesesescssssssssssssesesssessssssssssssssssssessssssssssnes 134
GRUPOS DE DISCUSSAD. ......oeoeieieieiteteeeeeesesesesessesesesesssssssessssssssosesessssssssssssssassesessssssssssssassssssosssesssssssssssenes 136
REDES SOCIAIS........eeeeeeeccceetteeeccrrneeeeeesesssssseeeeesessssssssessssssssssssesssssssssessesssssssssesesssssssssessssssssssssesasesssnnne 137
COMPUTAGAO NA NUVEM (CLOUD COMPUTING)......cceueeererereerrtrseneesesessssssssssssssssssesssssssssssssssssassesesasses 138
CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS,
PASTAS EPROGRAMAS...........ooeoteeeeeeeestessessessessasssestessessasssessssessassassssssessassassassasssessassassansen 141
B SEGURANGA DA INFORMAGAO ..........ooveerereertertnsecreessessessessssssssessessessessassasssessessessassassasses 141
PROCEDIMENTOS DE SEGURANGA .........oooititiitiitnitintnsetsseesstesssesssstsssstssssessssesssssssssessssssssessssassssess 141
NOGOES DE VIRUS, WORMS E PRAGAS VIRTUAIS.......c.ceeeererreerrtrsetssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssassesesasses 145
APLICATIVOS PARA SEGURANCA (ANTIViRUS, FIREWALL, ANTI-SPYWARE ETC.) ....cccceverereeerreereenens 151
RACIOCINIO LOGICO ... 157
B LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL).........oevuerterrrrenrecrsessessssessansaessessessessassaessessessassanees 157
PROPOSIQ()ES SIMPLES E COMPOSTAS, TABELAS VERDADE, EQUIVALENCIAS, LEIS DE
DE IMORGAN .....ceeeeiieeccteettteeecsnneeeeeeeesssnneessesessssnsssssssssssnsesssssssssnnsesssssssssnssssssssssssnsessssssssssnsssssssssssnassasssssssnn 157
B ESTRUTURAS LOGICAS E LOGICA DE ARGUMENTAGAQO..........coeeueeereenrerrerrssesessssssssassassassassenes 165
ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUGOES, CONCLUSOES E DIAGRAMAS LOGICOS .........c.coevrerrrererrennnne 165
B LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM............ooceererrersenseessssessensanssesssssssassasssessessassassassssssnssassassanses 172
B PRINCIPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE ............cocevveverrueraesrssensansanssessessessansanns ..174
B OPERAGOES COM CONJUNTOS .......ouovvererertestessecseesassessessessassssssssessessassssssessessessassassans .180
I RACIOCINIO LOGICO ENVOLVENDO PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS E
IMATRICIAIS .......oceeeereeeereressersasssessssessassssssessassassassssssessassassasssssassessassasssssassassassassssssassassassens 183
NOQ@ES DE DIREITO ADMINISTRATIVO ..o, 213
B NOGOES DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA..........oooerrerreerereressessessessassaessessessassassaeses ..213
ADMINISTRAQI\O DIRETA EINDIRETA ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaassaassassssssssssssssssssssssssssssssssssssssnee 213
CENTRALIZAGAO, DESCENTRALIZAGAO, CONCENTRAGAO E DESCONCENTRAGAO...........cocverererenennnne 213
AUTARQUIAS, FUNDAQOES, EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA .................. 215
B ATO ADMINISTRATIVO.......ooueerrrereerstestessssessansssssssessassassssssssssssssassssssessassassassssssessassassasses 217
CONGCEITO ...ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeetteeeteeseeeseeseesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssessssesseessaessassenns 217

REQUISITOS DOS ATOS ADMINISTRATIVOS.........oooiiirtiniiniirinnenecnsecstnsessesssessesssesssessssssssssssssesssesses 217



ATRIBUTOS DOS ATOS ADMINISTRATIVOS .......uuiiiictecteetettcntcsecsecs e cseeseessesssesssessessssssesssens 219

CLASSIFICAGAOQ DOS ATOS ADMINISTRATIVOS........ceueieuerereeretesesesessssssessssssssssssssssssssssssssssssesassesesaeses 219
ESPECIES DOS ATOS ADMINISTRATIVOS ........coeveeuerereretercteseseesesesssesessesssessesesssesesessesessssesessssesesassesessenes 220

B AGENTES PUBLICOS ........ooeoveeerrcrcteencseesesssesssessssessesssessssessssessesssessssessssessesessesssessssesss 220
DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS APLICAVEIS ........ooueveeeterereereeesesesessesesessesesssesessssesessssesessssesesassesessenes 220
LEGISLAGAO PERTINENTE: LEI N© 8.112/T990 .......cueveeueueeererrneeeetsseessesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssassesssasses 221
DISPOSIGOES DOUTRINARIAS..........ooouevereteiseetessesessssesssesesassssesssesssssssesssssssssssessssesssessesessssesesassesesasses 221
Conceito, Espécies, Cargo, Emprego € FUNGA0 PUDIICA .........c.cceiiieiiiiicieieeeeeeee e 221

B PODERES ADMINISTRATIVOS........cutirieieirrrenneeeeseesneestesaessesssessssssesssssssssesassssssasssssssasasns .230
HIERARQUICO, DISCIPLINAR, REGULAMENTAR E DE POLICIA.........oooooeeereeererereeeeesesesesesesesesesesesesenes 230

USO E ABUSO DO PODER..........cueiiuiiitiiniiitieineinieisatessaessatssatssssessssesssesssssssssessssessssessssssssssssssssssesssssssssess 232

B LICITAGAD ......ooeeeeteteeeeteeetessesssesessessssssesessesassssssessssessesassessssesssssssessssesassassesassessssssesassses 233
PRINCIPIOS........ocueuneemeuenneensersesaessesseeaessessessessesasessessssssessessssssessesssessessessstssesssssnessessstasessssstssessssanesesssssnes 233
CONTRATAGAO DIRETA.......cooueueeetereeeeeaesesesesesessssesesesesesesesesassesesesesesesesassssesessssssesessssesesssssssessnssssesessseses 234
Dispensa € INeXiGIDIlIAAAE. .........ooiiiiiieiecee ettt et et ere e aeeneas 234
IMODALIDADES.........uooiiitiitiineinntiiateestssatesstssstessstsssaesssasssssessssesessessssessstessstesssesessesessessssessssesssssssssssssess 238
TIPOS LICITAGAD........cucueeeeeieeeeeteteaetesessssesesesssesesesessssesesesesesessssssesesesessessssssesesesesesesssassesesssssesesnsnssssesssasns 240
PROCEDIMENTO ......ccoiniiiiiiitiieinitinitenitisatcssatsssetssstesssesssstssssessssesossessssssssessssessssesessesossesossesessesssssssssssness 241

B CONTROLE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA ........uoveeeeeeteeereeereetesessesnesessesssessssessssessesessesassesasses 245
CONTROLE EXERCIDO PELA ADMINISTRAGAOQ PUBLICA .........c.oooeeeeeeeeeeesstssrsstssesssssssessssssasssssassssesaenns 245
CONTROLE JUDICIAL ....c.uvtiiiiiiiitieetnentnsetssetsstessateesatsssatssatssssesessessssssssssssassssassessssesssssssassssasssssssassssases 245
CONTROLE LEGISLATIVO ....uuuiiiiiiiiiniiniinicnnttnstisstecssecsstssssesssssssssessssssssssssssssssesossesssssssssessssssssssssssssnsese 247

B RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO ......cccteviieeeeeeneesneeseeseesseeseessssssessessesseessessessaesnes ...249
RESPONSABILIDADE CIVIL DO ESTADO NO DIREITO BRASILEIRO.........ccccceeutriuirnreinnnecnsnecnnnecsnecsneessenes 249
Responsabilidade por Ato Comissivo € Omissivo do EStado .........c.cceeeiviieiiiiiiiiiiecceceeeeeee e 249
REQUISITOS PARA A DEMONSTRAGAO DA RESPONSABILIDADE DO ESTADO.........ccocoeuerereeeenenerenenenns 250
CAUSAS EXCLUDENTES E ATENUANTES DA RESPONSABILIDADE DO ESTADO .........ccooceeeereucccnecnneene 250

B REGIME JURIDICO-ADMINISTRATIVO .......coovuereereererereseesesnesessesssesssessesessesessessssessssesaees .253
L0200 1 0 253



DECRETO N° 1.171/ 1994 (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO

CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL) ........cuceuerteeeeeennecnenneseeseeseesessessessessessessessessesens ...257
RESOLUCOES 1 A 10 DA COMISSAO DE ETICA PUBLICA DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA .........ceeeeeereeecneiennteesneeesnesessnssssassssnssesssssssassssssssssssessassssasssssssessnssssasssssssessnssssanas 261
NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL ... 277
B CONSTITUIGAQ FEDERAL.........ooooereeereerereeeereresssesesssesesssesesssssesssesesssesesnssesesssessssassesenas 277
CONCEITO, CLASSIFICAGOES, PRINCIPIOS FUNDAMENTALS ..........oovverrrerneesnnsesnssssssssssssssssssssssssssssssseses 277
B DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTALIS.........ooeeereccreecntecteecneeeneeceesseeseessessnssnnaenns ..282
DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS .....covvurrrereesnnsssnsesnsssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssseses 282
GARANTIAS CONSTITUCIONALS ......oovunreerresneesseeessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssassssssssesssseses 288
DIREITOS SOCIAIS.......coeeumeemeeuseessessssessssssssessssssssessssesssessssessssssssessssessssssssassssassssssssassssesssessssesssssssessssssssssess 290
DIREITOS DA NACIONALIDADE ..........o.uvsveeseessesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssassssnsees 292
DIREITOS POLITICOS .....cuneuiueueuearenseastsstetetesssssessesesssssessssssssessessessesstuseustsstastuseustustnsensassssssasssssassassassens 294
B ORGANIZAGAO POLITICO-ADMINISTRATIVA........cooererereeeererenreresesnesesessesesessesesessesesenns 295
UNIAO ..oenececueueueaseaseas ettt ettt bbb s es s e s s e e st st s st st sttt ettt as b e bbbt astassaessesscsss 295
ESTADOS ....o.cuuneveneeseeesesssesssssssssssssesssssssssssssessssssssessssessssssssessssssssessssesssessssessssassssssssasssssssnessssssssssssessssessssssss 297
MUNICIPIOS ...ooereeeeeeeeeesesessesesseesesssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssssassssssssasssssssssssssssssssssssasssssans 298
DISTRITO FEDERAL .........cevvereeesseesssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssassssssssssssssssssssnssssnssssnsess 298
TERRITORIOS.........oorvereereesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssassssssssssssssssessssassssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssassans 299
B ADMINISTRAGAO PUBLICA.........oueeeeeerereeeerererssesesssesesessesesssssesssesesssssesnssesesssssesnssssesenes 304
DISPOSIGOES GERAIS, SERVIDORES PUBLICOS..........c.onsueseesnessnssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssses 304
B PODER EXECUTIVO.... o eieceeeeceeceeceeeeecseeesseesssesasesssssssesssesssssssesssesssssssasssesssasssssssassnasns 312
ATRIBUIGOES DO PRESIDENTE DA REPUBLICA E DOS MINISTROS DE ESTADO ........comvverreenresnsesnneens 312
B DA SEGURANGA PUBLICA .........ooueeeeeeeeeeeaessesssssssssnssssssssssssssssnsssnsssnsssssssssssssssnsssnsssnsssas 328
NOCOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAM ENTARIA ... 335
B ORGAMENTO PUBLICO ........ooouerererrreneeressesssesssessssessesssesssessssessesssessssessssessesssesssesassesnes 335
CONCEITO .o.eereeeeeeeeeseesesesessssssssesssssssssssssesssssssssssssasssessssessssssssesssssssessssassssassssssssasssasssesssessssssssessssessssssss 335
TECNICAS ORGAMENTARIAS .......ccovuiueuiunensensieniestsessssssssssssssssssssssssssssssssssesssssessssssssssssssssssassssssssssssssases 335

PRINCIPIOS ORGAMENTARIOS.........cocoueveeuetereeuetessaesessssesssesesesssssssssssssssssssssssessssesessesessssessnssesesassesesasses 336



CICLO ORGAMENTARIO ......ooovurreeseeseeaseeessesassessssssssesssssssssssssssesssssssssssssessssassssssssassssasssssssessssssssessssesssssses 338

B O ORGAMENTO PUBLICO NO BRASIL.........cooeverrerereresrerresessesessesessesssessesessessssessssessssessene ..342
PLANO PLURIANUAL NA CONSTITUIGAO FEDERAL ..........cereurreereesneessnesssesssssssssssssssssssssssssssessssssssesssseses 342
Diretrizes Orgamentarias na ConstituiGa0 Federal............ooiiiiiiiiniee s 342
ORGAMENTO ANUAL NA CONSTITUIGAO FEDERAL...........osvurrreneesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssses 343
ESTRUTURA PROGRAMATICA .........oorvereeeeresesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssassssssssssssasssssssesssssses 343

B PROGRAMAGAO E EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA ........ouovevemeerrrererereereraesensenes 350
DESCENTRALIZAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA ........conveereeereesnessssssnsssssssssesssssssssssssessssssssssseses 350
ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAOD ......conevereereeesreesseeesssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssesssessssssasessssessssssssessnns 350

B RECEITA PUBLICA........cocueueeemeeneeueeaseuetusessseasesasessstasssssessstssesssessssssessssssssssssssessesssessssssesanes 353
CONCEITO .o.eeneereeeneeeseessesesessssssssesssssssssssssesasssssessssessseesssesssessssessssssssessssassssesssessssassssesssessssesssssssessssessssssns 353
CLASSIFICAGAO SEGUNDO A NATUREZA ..........oovmrevnrrensssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 358
ETAPAS E ESTAGIOS .......ucuueueueueuenrinseasteststetsessessessesssssssessessssssssessessssstsseastsstsstustustustustssassssstssssssassassassas 360

B DESPESA PUBLICA .........oooveeeeeeeeeteeetessesssasssessssesssss s sesssasssassssssssssssesssasssasssasssssssssssssnssnns 357
CONCEITO ...ooreveersreseesessesssssssssssssesssssssssssssasssssssssssssasssssssssssssssssnsssssssssssssassssssssnssssassssasssssssssssssssnssssssssnsses 357
CLASSIFICAGAO SEGUNDO A NATUREZA .........vvvereereressessssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssasssssssssssseses 358
ETAPAS E ESTAGIOS ......coureeeereeeeceseeasssssesassessssssssessssssssessssssssessssessssssssassssessssssssasssasssessssessssssssessssesssssses 360
RESTOS A PAGAR ..........cooeivesreessesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssassssssssssssassssssssssssssssssssssssasssssnsens 362
DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES..........ovvuereeasseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssses 363

B LEIDE RESPONSABILIDADE FISCAL........uuuieiieeeeeeeeceeeceeecneesseesseecssessessssssesssesssssnsannns ..366
CONCEITOS, OBJETIVOS E PLANEJAMENTO..........ovvurrenseessssnsssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssseses 366
NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZACOES.......ooooc..... 383
B NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZAGOES.........ccoeevererrereererereneenennene ....383
CONCEITOS ....ccveoevereeessesessess st sessssssssassssassssssssssessass s s sase s s a s s s s s b s s s b e s s b e s s b e s st s ses 383
IMPORTANCIA ...ttt aesesesssssssssssssssssesssssssssssssss st s st st st st sstas et ast st st st s basbasbasasssssssssssssssns 385
RELAGAO COM OS OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZAGAOD .........cceurueeerrrreeerrsesesesssssssessssesessssesassssesaesns 385

A FUNGAO DO ORGAO DE GESTAO DE PESSOAS: ATRIBUIGOES BASICAS E OBJETIVOS,
POLITICAS E SISTEMAS DE INFORMAGOES GERENCIALIS .............coeeruerrrrurenreereareneenes ....386

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: RELAGOES INDIVIDUO/ORGANIZAGAO,
MOTIVAGAO, LIDERANGA, DESEMPENHO ..........cccoeeureureureereessssessssssssssassasssssssssssssssssssssassassassens 389




NOCOES DE RECURSOS MATERIAIS. ......coooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 395
B NOGOES DE RECURSOS MATERIAIS ........ooeveeerereenereresesesesesesesssesesssesessssssesssesssessesns .395
B CLASSIFICAGAQ DE MATERIAIS.........oueveeerererereteresesesssesesessesesssesesssesesssesesessesesssssesesas .398
TIPOS DE CLASSIFICAGAD.........cuoueeeeeeeeeresesetesesaesesesassesssesesssesesassesesassesssssessssssessssssesssssesnssssesessesssassesens 398
B GESTAO DEESTOQUES .......ooereeeeererenerenessesesssesesssssesssssesessssesessssesessssesssssesesssesssessesesases 404
B COMPRAS ... ceeeeteceetereeceeeessesseessesseeseesaesstessessesssessessesssassesseesaessesssessesssessessasssessessassnanns 412
MODALIDADES DE COMPRA, CADASTRO DE FORNECEDORES .............oovuumsrenssesnssessssnsssnsssssssssssssssasees 412
B COMPRAS NO SETOR PUBLICO .........ucuireeeeeereeencreresesesesesessssesesssesessssssessssssesssssessassesenas .416
EDITAL DE LICITAGAO..........oovveeereeestenssasssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnsssssssssassssssssssssnssssssssnsssasssssnsens 416
B RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM .........ooueeieeeeeeneeeeneeeneeseesneeseessessesssessssssssassssssssssans .422
ENTRADA, CONFERENCIA, CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM ........c.ocveureureurenrinrensensenseseseans 422
B GESTAO PATRIMONIAL ........ououveereererencrenesesesessesesssssesessssesessssesessssesessssesesssssesssesssessssesasas 430
B CONTROLEDE BENS............oooeeeeeceeceeceeeeeesaeesaeesaesssesssessssessessssssssassssssssssnssssessseessesssassses 431
INVENTARIO, ALTERAGOES E BAIXA DE BENS ..........oovuniuesensessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 431
NOCOES DE ARQUIVOLOGIA. ... 437
B CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA..........utieereereeereeecneecneecseecseeseesnees ...437
B O GERENCIAMENTO DA INFORMACAO E A GESTAO DE DOCUMENTOS........cooooeuerererenrnecncnn. 447
ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS ........comrvuerrennerenssesnssessssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 447
AVALIAGAO DE DOCUMENTOS ......oorrurmrresersnsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssaassans 454
DIAGNOSTICOS .....oooeernreerreseesssssssesssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssessssssssassssassssssssessssssssessssesssssens 457
ARQUIVOS PERMANENTES ........ovueniursessessessssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 458
PROTOCOLOS .......coorveeeeeesessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssnsens 459
B TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS E SUPORTES FISICOS .......ooirerreeecercenenensecscseans ....461
MICROFILMAGEM .........oorvvereenssessssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssasssssssssssssassssssssssssssssssssnsssssssssnsens 462
AUTOMAGAD ......oooeeenreereesssssssssssssssesssssssssssssasssssssssssssassssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssasssssssssssssasssssssssssssassnns 463

PRESERVAGAO, CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS.........cconvvvemeneeeesennesssssasesesssnns 463



NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA

| ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

Para atingir seus objetivos, a Administracdao Publi-
ca atuard, em termos simples, por meio de seus agen-
tes publicos e de sua estrutura. No presente topico nds
entenderemos uma divisdo bastante basica da estru-
tura administrativa. Vejamos os conceitos basicos
para administracdo direta e administracdo indireta.

® Administracdo direta é composta pela estrutura
administrativa dos entes federados (Unido, Esta-
dos, Distrito Federal e Municipios).

® Administracdo indireta é composta por entida-
des personalizadas apartadas da estrutura admi-
nistrativa dos entes federados.

Em complemento, é importante sabermos o con-
ceito de 6rgdo, que sdo centros de competéncia des-
personalizados. A partir disso, podemos compreender
melhor uma das principais diferencas entre a admi-
nistracdo direta e indireta. Enquanto aquela é com-
posta por uma estrutura hierarquizada que podera se
subdividir em 6rgaos, esta € uma entidade com perso-
nalidade propria, com autonomia para atuar.

Importante termos contato com o artigo 4° do
Decreto-Lei n°® 200/67, que definiu a administracao
direta e indireta em ambito federal, sendo bastante
importante para o estudo do assunto ainda hoje, por
refletir o que ocorre também na estrutura administra-
tiva dos outros entes federados.

Art. 4° A Administragdo Federal compreende:

I - A Administracado Direta, que se constitui dos
servigos integrados na estrutura administrativa da
Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

II - A Administracdo Indireta, que compreende
as seguintes categorias de entidades, dotadas de
personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

c) Sociedades de Economia Mista.

d) fundacgoes publicas.

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

Por fim, é importante ressaltarmos uma pequena
desatualizacdo do dispositivo acima, que ndo traz o
consorcio publico de direito publico (também conhe-
cidas por associagdes publicas), também entidade
integrante da administracdo indireta, conforme cons-
ta no Cddigo Civil.

Art. 41 Sdo pessoas juridicas de direito publico
interno:

I- a Unido;

II - os Estados, o Distrito Federal e os Territorios;
IIT - 0s Municipios;

IV - as autarquias, inclusive as associacoes
publicas;

V - as demais entidades de cardter publico criadas
por let.

/ EXERCICIOS COMENTADOS

1. (CESPE-CEBRASPE - 2019) A respeito da administra-
¢ao publica brasileira, julgue o item a seguir.
O Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comu-
nicagOes integra a administragcao direta, enquanto a
Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP), agéncia
sob a supervisdo desse ministério, integra a adminis-
tracdo indireta.

( )CERTO  ( )ERRADO

Os Ministérios fazem parte da administragdo indi-
reta, pois sdo orgdos. A FINEP é empresa publica,
portanto é uma entidade da administragdo indireta.
Resposta: Certo.

2. (CESPE-CEBRASPE - 2012) Acerca da administragéo
direta e indireta, assinale a opgéao correta.

a) A descentralizagdo pode ser feita por meio de outorga
ou delegagéo, meios de que dispde o poder publico
para transferir, por tempo determinado, a prestagao
de determinado servigo publico a ente publico ou a
particular.

b) A administragcdo direta compreende os 6rgdos que
integram as pessoas politicas do Estado, aos quais se
atribui competéncia para exercicio, de forma descen-
tralizada, das atividades administrativas.

c) A administragdo indireta abrange as fundagdes ins-
tituidas e mantidas pelo poder publico, as empresas
publicas e as sociedades de economia mista.

d) A descentralizagdo administrativa ndo admite a des-
concentracgao territorial, material e hierarquica.

e) As autarquias sdo entidades administrativas auténo-
mas, criadas por lei especifica, com personalidade
juridica, patrimoénio e receita proprios, resultantes da
desconcentracdo do exercicio das atividades publicas.

Hd alguns conceitos que ainda ndo estudamos aqui,
mas a resposta correta aborda exatamente o que
vimos acima. Resposta. Letra C.

CENTRALIZAGAO, DESCENTRALIZAGAO,
CONCENTRAGAO E DESCONCENTRAGAO

Concentragao e desconcentragao

A concentracdo e a desconcentracdo estdo ligadas
ao surgimento ou extin¢do de 6rgdos. Lembremos,
entdo, o conceito de érgao.

e Orgio:sdo centros de competéncia despersonalizados.

Por meio da criacdo e extingdo de 6rgdos, a Adminis-
tragdo Publica se organiza da melhor maneira segundo
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a decisdo de seus agentes publicos. Vamos a um exemplo
para ajudar no entendimento. Veja, no caso da estrutura
federal, que abaixo da Presidéncia da Republica temos
varios Ministérios. Vocé deve se recordar que os Ministé-
rios variam em numero de governo para governo, ou até
mesmo dentro de um mesmo mandato. Isso ocorre para
uma melhor organizac¢do dos servigos publicos ligados a
cada um desses 6rgaos.

Ainda, tendo em mente o conceito de érgdo coloca-
do acima, cada um deles tem suas competéncias defi-
nidas (Ministério da Educac¢do, Ministério da Saude,
etc). E dentro dessas areas, atuam em nome da Unido,
pois sdo centros de competéncia despersonalizados.
Em outros termos, as consequéncias de sua atuacdo
serdo imputadas & Unido e a ela devem obediéncia
hierarquica.

De forma similar ocorrerd em Estados e Municipios
em relacdo as suas Secretarias e Governo/Prefeitura.

Importante destacar que a criagdo de 6rgdos tem o
objetivo de dividir as tarefas e aumentar a eficiéncia
do servigo publico.

Diante disso, temos 0s seguintes conceitos.

® Concentracdo: extincdo de 6rgdos (ou sua nao
criagdo).

® Desconcentracdo: criacdo de drgdos dentro de
uma mesma pessoa juridica.

Finalizando o tema, trago dois importantes dispo-
sitivos constitucionais sobre a criacdo ou extin¢do de
Orgdos publicos. CF/88.

Art. 84 Compete privativamente ao Presidente
da Republica:

VI - dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizagdo e funcionamento da administragcdo
federal, quando ndo implicar aumento de despesa
nem criagdo ou extingdo de orgdos publicos;
Art. 48 Cabe ao Congresso Nacional, com a san-
¢do do Presidente da Republica, ndo exigida esta
para o especificado nos arts. 49, 51 e 52, dispor
sobre todas as matérias de competéncia da Unido,
especialmente sobre:

XI - criacdo e extingdo de Ministérios e orgaos
da administragado publica;

Centralizacao e descentralizagao

Os institutos da centralizacado e descentralizacio
estdo ligados a atribuicdo de competéncias a entida-
des fora da estrutura administrativa central, que pos-
suem personalidade juridica prépria.

De forma direta, temos aqui os seguintes conceitos:

® Centralizacdo: exercicio das atividades por meio
da estrutura administrativa direta e seus orgaos.

® Descentralizacdo: atribuicdo de atividades a enti-
dades com personalidade juridica propria.

Chamo sua atencdo para a propria semantica (sig-
nificado) das palavras que trazem nossos conceitos
(centralizacdo x descentralizacdo). Lembra que as
entidades da administracdo indireta tém personali-
dade proépria? O termo quer nos informar justamente
que quando elas sdo criadas teremos uma entidade
que atuard de forma “separada” da estrutura admi-
nistrativa “central” do ente federado em questdo.
Ou seja, teremos uma entidade que atuard de forma
“descentralizada”.

No sentido oposto, caso tenhamos a extinc¢do de
uma dessas entidades, as suas funcdes, a principio,
recairdo sobre a estrutura administrativa centraliza-
da pré-existente. Ou seja, a atividade passard a ser
exercida de maneira centralizada.

Lembre-se que esse conceito doutrindrio se apli-
ca a Administracdo Publica de qualquer dos entes
federados, como vimos anteriormente.

Finalizando esse entendimento trago um exem-
plo para vocé. O Ministério da Educacéo faz parte da
estrutura centralizada do governo. Jd uma universida-
de federal a ele vinculada serd uma autarquia (entida-
de da administracdo indireta).

Importante!

Nao ha relagao de hierarquia entre as entidades
da administragao indireta e a estrutura adminis-
tracao central. Ha apenas vinculacao para fins de
controle finalistico. Em outros termos, a entida-
de da administragdo indireta estara ligada a um
orgao da administracéo direta que verificara se
0s objetivos para os quais a entidade fora criada
estdo sendo cumpridos.

Para que ndo facamos confusdo do assunto do pre-
sente tdpico com o anterior, cabe uma comparagao.
Vejamos:

Estrutura
Administrativa Central

Descentralizagdo:
criagdo de entidades nova /
personalidade juridica

Criacdo de 6rgédo -
centro de competéncia
despersonalizado

Formas de descentralizagao

A descentralizacdo poderd ocorrer por meio de
trés formas diferentes. Vejamos quais sdo:

® Outorga: criacdo de entidade da administracdo
indireta para exercicio de determinada atividade.
Faz-se necessaria a edicdo de lei.

® Delegacdo (ou colaboracdo): realizada por meio
de contrato ou ato unilateral, ocorrendo a trans-
feréncia de determinadas atribui¢des para o
setor privado. Aqui ocorre a transferéncia ape-
nas da execuc¢do, permanecendo a competéncia
com o0 ente publico devido a imposicdo do texto
constitucional.

® Geografica: criacdo de territorio federal.

Portanto, de forma esquematica temos o seguinte.

Descentralizacao
Administrativa

Por delegacdo

Por outorga (colaborago)

Geografica




AUTARQUIAS, FUNDAGOES, EMPRESAS PUBLICAS
E SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

Depois de estudarmos o surgimento das entidades
da administracéo indireta, conheceremos as espécies
que compdem o género, que sdo as seguintes.

] Autarquias

—| Fundacdes Publicas

Adm. Pub. Indireta J Empresas Publicas

- J
4 N\
|__|Sociedade de Economia
Mista
-

Associagdes Publicas

No entanto, inicialmente conheceremos algumas
informacdes que se aplicam a todas elas para, em segui-
da, adentrarmos aos detalhes atinentes a cada uma.

Responsabilidade civil objetiva

Aregra geral para a responsabilidade para os entes
publicos é a responsabilidade civil objetiva, constante
do artigo 37, paragrafo sexto, da Constituicdo Federal.
Isso inclui as entidades da administracdo indireta,
inclusive as de personalidade privadas que prestarem
servico publico. Vejamos a literalidade do dispositivo.

Art.37[..]

§ 6° - As pessoas juridicas de direito publico e as
de direito privado prestadoras de servigos publicos
responderdo pelos danos que seus agentes, nes-
sa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos
de dolo ou culpa.

Em termos simples, sempre que as entidades que
se enquadrem no conceito acima causarem dano
deverdo repara-lo. No entanto, como trazido no final
do dispositivo, poderdo apurar a responsabilidade de
seus agentes (analisando a culpa ou dolo na conduta)
os obrigando a ressarcir os prejuizos tidos pela pessoa
juridica em nome da qual atuam.

As excecOes a essa regra serdo oportunamente
abordadas em outro ponto no material.

A reponsabilidade civil objetiva é aquela em que
ndo se analisa a culpa ou dolo da conduta, sendo a
reparacdo devida desde a constata¢do do dano.

Imunidade tributaria reciproca
H& uma importante vedacdo na Constituicdo Fede-

ral ao poder de tributar. O objetivo é a manutencdo
e estabilidade do pacto federativo, impedindo que os

entes federados prejudiquem uns aos outros por meio
da tributacdo. Vejamos a literalidade do dispositivo.

Art. 150 Sem prejuizo de outras garantias assegu-
radas ao contribuinte, é vedado a Unido, aos Esta-
dos, ao Distrito Federal e aos Municipios:

VI - instituir impostos sobre:

a) patriménio, renda ou servi¢os, uns dos outros;

Pagamento por meio de precatérios

A Constituicao Federal impde modalidade especi-
fica de pagamento no caso de sentencas judiciais. O
intuito é a protecdo do patrimdnio publico. Vejamos
o dispositivo.

Art. 100 Os pagamentos devidos pelas Fazendas
Publicas Federal, Estaduais, Distrital e Munici-
pais, em virtude de sentenca judicidria, far-se-do
exclusivamente na ordem cronoldgica de apre-
sentagdo dos precatorios e a conta dos créditos
respectivos, proibida a designacdo de casos ou de
pessoas nas dotagdes or¢camentdrias e nos créditos
adicionais abertos para este fim.

Autonomia administrativa x autonomia politica

Uma caracteristica marcante das entidades da
administracdo indireta é a autonomia. Como vimos
anteriormente, elas possuem personalidade juridica,
sendo sujeitas de direito e obrigacoes.

No entanto, ndo podemos confundir autonomia
administrativa com autonomia politica. A autonomia
politica é natural aos entes federados (Unido, Estado,
Distrito Federal e Municipios). Jd& a autonomia admi-
nistrativa se refere a capacidade de atuar conforme
seus objetivos, sem subordinacdo hierdrquica em

relacdo ao orgdo ao qual estdo vinculadas.

A autonomia administrativa encontra respaldo no
principio da vinculacdo, que informa a inexisténcia de
subordina¢do, mas a vinculacdo para fins de controle
finalistico (controle da finalidade da entidade).

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito
publico. Suas finalidades estdo ligadas a atividades
tipicas de Estado, como fiscalizagdo. O Decreto-Lei n°
200/67 traz a sua definicao.

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

I- Autarquia - o servigo auténomo, criado por lei, com
personalidade juridica, patriménio e receita proprios,
para executar atividades tipicas da Administragdo
Publica, que requeiram, para seu melhor funcionamen-
to, gestdo administrativa e financeira descentralizada.

Aqui temos um pequeno detalhe que muitas vezes
é cobrado em prova. Enquanto as demais entidades
estudadas hoje tém a criacdo autorizada por lei, a
autarquia é criada pela prépria lei. Veja o dispositi-
vo correlato abaixo, que ja traz as duas informacgdes.

Art.37][..]

XIX - somente por lei especifica poderd ser criada
autarquia e autorizada a instituicdo de empresa
ptblica, de sociedade de economia mista e de fun-
dacdo, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as dreas de sua atuagdo;
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Com base no principio da simetria das formas, a
sua extingdo também devera ocorrer por meio de lei
especifica, em que pese a inexisténcia expressa desde
comando.

Dentre as caracteristicas das autarquias, devemos
destacar as seguintes:

® Atuam sob regime de direito publico - sua atua-
cdo prevalecerd sobre o particular;

® Presenca do poder de império como regra em
seus atos;

® Seus bens sdo publicos, possuindo suas prerro-
gativas especificas: inalienabilidade, impenho-
rabilidade e imprescritibilidade (ndo podem ser
adquiridos por meio da usucapido);

® Prerrogativas tipicas de Estado de maneira geral.

Fundagdes Publicas

As fundacdes publicas sdo patriménios personali-
zados com a finalidade de exercer atividades de inte-
resse social, ndo tendo fins lucrativos.

O significado do termo patriménio personalizado
entenderemos pela sua prépria origem: a doacéo de
um patrimoénio por parte do instituidor. Tal definicdo
consta do nosso CC/02.

Art. 62 Para criar uma fundagdo, o seu instituidor
fard, por escritura publica ou testamento, dotagdo
especial de bens livres, especificando o fim a que
se destina, e declarando, se quiser, a maneira de
administra-la.

Também conforme o CC/02, o Ministério Publico
terd a funcdo de fiscalizar seu funcionamento.

Art. 66 Velard pelas fundagbes o Ministério Puiblico
do Estado onde situadas.

A fundacdo publica podera ser de direito privado
ou de direito publico, conforme a forma pela qual for
criada.

® Fundacdo publica de direito publico: por lei
especifica - conhecidas também por fundagdes
autdrquicas, terdo, além da atividade voltada a
interesse social, as caracteristicas associadas no
topico anterior as autarquias.

® Fundacdo publica de direito privado: autorizada
por lei e criada pelo registro dos atos constitutivos no
Cartorio de Registro Civil de Pessoas Juridicas. Nesse
caso, sua personalidade serd de direito privado.

Vejamos a defini¢do do Decreto-Lei n° 200/67. Vocé
percebera que ela se limita a hipé6tese da personalida-
de juridica de direito privado.

Art.5°/...]

IV - Fundagdo 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 orgdos ou entidades
de direito publico, com autonomia administrativa,
patriménio proprio gerido pelos respectivos orgdos
de diregdo, e funcionamento custeado por recursos
da Unido e de outras fontes.

A possibilidade da personalidade juridica de direi-
to publico para as fundacOes encontra respaldo na
jurisprudéncia nacional.

Dentre as caracteristicas das fundacdes publicas
de direito privado, destacamos as seguintes.

® Atos com base no direito privado como regra;

® Submetidas a Lei de Licitagdes — Lei n® 8.666/90;

® Seus bens sdo privados (ndo possuem as prerroga-
tivas naturais aos bens publicos).

Empresas Publicas

As empresas publicas podem atuar tanto na explo-
racdo de atividades econdmicas quanto na presta-
¢do de servicos publicos. Muito importante que vocé
saiba que seu capital serd formado 100 % por capital
publico, no préximo tépico vocé entendera o motivo.

E pessoa juridica de direito privado, ou seja, em
regra atuara em igualdade com o particular (diferente-
mente das autarquias e fundacdes autarquicas, lembra?).

A Constituicdo Federal traz as hipdteses em que
poderdo atuar as empresas publicas no caso de explo-
racdo de atividade econdmica.

Art. 173 Ressalvados os casos previstos nesta Cons-
tituicdo, a exploragdo direta de atividade economi-
ca pelo Estado so serd permitida quando necessdaria
aos imperativos da seguranga nacional ou a rele-
vante interesse coletivo, conforme definidos em lei.

E importante saber que as empresas publicas e socie-
dades de economia mista ndo poderdo gozar de privi-
légios ndo extensivos ao setor privado (CF/88, 173, § 2°)

Vejamos a definicdo de empresa publica constante
do Decreto-Lei n° 200/67.

Decreto-Lei n° 200.

Art.5°[..]

II - Empresa Publica - a entidade dotada de perso-
nalidade juridica de direito privado, com patrimé-
nio proprio e capital exclusivo da Unido, criado por
lei para a exploragdo de atividade econdmica que o
Governo seja levado a exercer por for¢a de contin-
géncia ou de conveniéncia administrativa, podendo
revestir-se de qualquer das formas admitidas em
direito.

Como dito anteriormente, cabe aqui também a inter-
pretacdo do conceito para os demais entes federados,
em que pese a citacdo do dispositivo apenas da Unido.

Dentre as caracteristicas das empresas publicas,
ressaltamos aqui as seguintes.

® Personalidade de direito privado — sem prerroga-
tivas perante o particular;

® Capital 100 % publico - ainda que de mais de um
ente federado;

® Podem adotar qualquer tipo societario;

® Devem observar a Lei das Estatais;

® Seus bens sdo privados.

Sociedades de Economia Mista
Entidade bastante parecida com as empresas

publicas. A principal diferenca é a composi¢do do
capital social e a imposicdo de forma societdria.
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