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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicacdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Agente Administrativo de acordo com o Edital Normativo n°
4/2026 - PMC, da Prefeitura Municipal de Curitiba - PR.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao decorrer da teoria vocé encontrard recursos como bhoxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas apresentamos a secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca Fundacdo FAFIPA, organi-
zadora contratada para a realizacdo do certame para que vocé
pratique a teoria e ja conheca o perfil da banca.

Para sua preparacdo acesse os conteudos complementares dispo-
niveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteudo de
Nogdes de Informatica, Legislacdo e Gestdo da Informacao, Arqui-
vologia e Redacgdo Oficial disponiveis em PDF para download.
Para acessar, basta seguir as orientagdes na proxima pagina.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 Sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovagao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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JHCLURS0S



SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA .o 9
B ANALISE E INTERPRETAGAO DE TEXTO, COMPREENSAOQ GLOBAL ..........coouruereeerrerrenrneecsacnsenens 9
INFERENCIAS.........cuoueveeeetereetetesstesesssetesassesesassesesassssessssesessessssssasesassesessesesessssesessessassesessssesessssesessssesessesesnssesnne 9
PONTO DE VISTA DO AUTOR.........ccoicceeeeiieccceneeeeeecessnneeeeecessssnnsssesssssssssessssssssssssssssssssssssssasssssssnnsessssssssnnnes 12
IDEIAS CENTRAIS DESENVOLVIDAS EM CADA PARAGRAFO.........uouoieieeerrercnencsessssesesesessssssssssssssssenes 12
B COMUNICAGAO, LINGUAGEM E VARIAGOES LINGUISTICAS .......oeueerererernererrersseresessesessesessenes 13
B GENEROS TEXTUAIS........ooeeeeeeereceteeseesssssesssssssssessessssssssssasssssssssnsssessassanssssssassassasssasssnssans 16
B TIPOLOGIAS TEXTUAIS........ooveeeereterenstssaessesssssasssessssssassssssssssassssssssssassssssssssassssssasssassssssans .21
B ELEMENTOS DE COESAQ E COERENCIA TEXTUAL .....ccoovueeureureurresesssssssssssssssassassssssssssssssssassassanes 26
B LETRA EFONEMA, SILABA, ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS, DIGRAFOS............ 31
ORTOGRAFIA OFICIAL ....... o eeeieeiecrrneetteeecssnnneeeseesssssnsesasssssssnnsssssssssssnssssssssssssnssssssssssssnsssssssssssnsssssssssssnnas 32
ACENTUAGAO GRAFICA .........eveceeeerreeetstesessestssestessssessesssssssssassssasssssessssasssssssssssssssessssessesasssssessssessssessessssases 33
B EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS ...........ooeeverereeseeesenssssaessesssessasssessassassssssasssanes .34
B SEMANTICA........eeeecteteeteeteseses s testes s ass s sassssssses s ass st essassassessessss e sassassessessssessssansansanen 50
SENTIDO CONOTATIVO EDENOTATIVO ....... oo iieeeiiiecrrrnneeeeeecessenneteecssssnnsssssssssssnsasassssssssnsesssssssssnnsssssssssse 50
SIGNIFICAQAO DAS PALAVRAS ... ettteecccccntteeteessssssseteeeesssssssaseeesssssssasasessssnssssasessssssssssasssssssnnsssaeen 51
SINONIMOS........ooeeeeeeteteeetetess s s st ses st ses et s st ses s seses s besesassesesassesesssssassesesassesesessesesassssesassssesassasesanssans 51
ANTONIMOS ...ttt teesseee st bbb asas s st tstssssssssssssessas st s basesesssessasasssssssatassssessssssssssnsssssasasasans 51
B FUNGOES SINTATICAS........ouoeeeeerererereetensesessesssessesessesessesssessssessesssesssessssessesessesssessssesss 53
CONCORDANCIAS NOMINAL E VERBAL .......uoucueuiieieiirerercacacseseessesesssssssessasssssssssssssssssssssssssssssssssesssssessses 65
B PONTUAGAD. ........ooeeereeecteeeteesesessesssessssessesssessssssssessessssessssessesessessssessssessssessesassessssessesessoses 72
B USODOS PORQUES ........oooueeeeceeteetestestesasssssessssessessessssassassessessessesssssssassassessessssssassassassans 75
B FIGURAS DE LINGUAGEM ..........ooerueeerrecstessenssessasssasssessasssesssessasssessasssassssssssssassasssasssasses ..76
B LITERATURA BRASILEIRA: PROSA E POESIA, AUTORES E OBRAS...........o.oooueereerrecraessenssssanssenns 80
RACIOCINIO LOGICO ... 103
B AS QUATRO OPERAGOES FUNDAMENTAIS..........ooommurreeerenssenseessenssssasssessassassssssasssanes .103

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



B COMPARAGOES, ARREDONDAMENTOS, APROXIMAGOES E ESTIMATIVAS..........ccooevvrvnnnne 109
B TEOREMAS DE TALES.........ccovesureerserstessessessessasssessessassasssssssssessssssssassssssssassassassssssassassassasses 112
I MEDIDAS DE SUPERFICIES E CALCULO DE AREA: TRIANGULOS, RETANGULOS
E CIRCULOS ......ooeeeecteteeteetestssssesssassessesassassassassssessssssssssassasssssssssessssassassassssessesassassassans 113
Comprimento da CiFCUNTEIENCIA ..........ooueiiieee ettt ettt eae e eaeereeraeeaean 114
I NOGOES DE DIREGAO: NORTE, SUL, LESTE E OESTE, ESQUERDA E DIREITA, PARA CIMA E
PARA BAIXO........orurereeseeetesessassessesssssssssssssssassassssssssssssssssssassassssssssssessssassassessssessessssassassans 114
B ESTATISTICA: MEDIA, MODA EMEDIANA ..........oouooreerereereestestesessssssssessessessssassassasens ..118
B DADOS, TABELAS, GRAFICOS E SUAS INTERPRETAGOES..........cccooevuerrerreneeneeeeerennens ...119
B SEQUENCIAS LOGICAS: SEQUENCIA DE NUMEROS, FIGURAS ELETRAS .........cccoeceverernernnnn. 123
I PROBABILIDADE: CERTEZA E IMPOSSIBILIDADE, FENOMENOS ALEATORIOS, ESPAGO
AMOSTRAL E EVENTO.........coueeureererieseestestesassassassssssssssssssssssssssssssesssssessssassassssessssssssssassanes 128
Probabilidades da Uni@0 € INTErSEGAD..........ccueiiieieieieieietetet ettt sa s ss s e s essessessessessens 130
EVENTOS DEPENDENTES E INDEPENDENTES...........iiiieiieettteecccrneeeeeecessssssseeeessssssssssessssssssssssesssssnnns 130
B RAZAO EPROPORGAOD.........coooeveeuereeteeectesassessesssesessessssssesessessssessssessesessessssessssessesssesassesas 134
B GRANDEZAS DIRETA E INVERSAMENTE PROPORCIONAIS .........c.oceeurrrerenreseeserssesassassaseessenes 135
B REGRA DE TRES SIMPLES E COMPOSTA — RESOLUGAO DE PROBLEMAS.............cccooevurununnen 137
I MATEMATICA FINANCEIRA: SISTEMA MONETARIO BRASILEIRO, PORCENTAGEM, JUROS
SIMPLES.........oooveeteeteeteeeeeeesssestestesesassessssessesssssssassessessssesssssssassessessessessessssassassessessessesassassasses 142
FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAQAO PUBLICA ..o 153
CONGCEITOS .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteeteetteetteeeteeeeeseeesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssessssesseeseeeenaesaens 153
PLANEJAMENTO .......ceeeeieceettteeeccesseeeeeeseessssseeesessssssssssessssssssssssssssssssssssassessssssssssssssssssssssssssssssssssassasssnne 153
ORGANIZAGAOD ......ocoeceeveeeeeeeetetsssaesesessetesassesesassessassesesssesassesesessssessssssssssassssssesessssesessssesessssesnssesesassesssnsses 153
DIREGAOD.........ooeiececeeceeectetetee s ssasess s s s ses s s sssssass s s s s sas s sassas s sassesassassesassasassassessssassssassassesassassssasssases 153
CONTROLE ........ooetiieiiietiintininttesasetessasessssasessssasesessasesessasessssasessssasessssasesessasssessasessssasesessasessssasessssasessssn 154
ORGANIZAGAO .......coeceevreeerereetetesesesesessesessssesesassesessssesesassesessssesessssssssesessssasessssesessssesessesesessesesessssesessesesasss 154
PRINCIPIOS........curieereerisuststesesssasssssssssssssssssssssssssssssstssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessess 162
B PROCESSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITOS, PRINCIPIOS, FASES E MODALIDADES.......... 168
B ORGANIZAGAO DO AMBIENTE DE TRABALHO ..........oooeveertertereesneseeressssessessessesassenees ...178
B GESTAO DE PESSOAS.........cooorirerietestssessessassessssssssssssssssssasssssssssssssssssassassssessssssssssassassans 186

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



B ORGAMENTO PUBLICO ......oovvummuunnnnneseemsssssssssssnsnsssssssssssssssssnssssssssssssssssssnssnsssssssssssssssssnnes 188
DIREITO ADMINISTRATIVO ... 205
B ATOS ADMINISTRATIVOS......ccnnnceneerrreeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 205
B BENS PUBLICOS......coconneerrmsssmmssssnnnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssnssssssssssssssssssnnes 217

SERVIGOS PUBLICOS ........ooeuererreetereetesesessesessesessessssessssessesessessssessssssesessessssessesessessssesassesans 221

LEI FEDERAL N° 14.133, DE 1.° DE ABRIL DE 2021, E SUAS ALTERAGOES: LICITAGOES E
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. ........uorerercicriinintetesesenensnsnsssssessessessesessesseans 231

LEI MUNICIPAL N° 16.466, DE 28 DE OUTUBRO DE 2024, E SUAS AL'!'ERAQGES:
PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL DE
CURITIBA .....etetctetectctestcsesnesnssesssese s ssessessssssessasssessessnsssesassnessessnessessasssensenss 286

LEI MUNICIPAL N° 1.656, DE 21 DE AGOSTO DE 1958, E SUAS ALTERAGOES: PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR NO AMBITO DO ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS

PUBLICOS MUNICIPAIS DE CURITIBA ..........overuertrrerecssessessessesssessessessssassassssssessassassassens 304
RESPONSABILIDADE DOS AGENTES PUBLICOS E IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA............. 304
CONSTITUICT\O DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988 ......cououieenenencniieirnenssssesesesescssssssesssens 304

LEI FEDERAL N° 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992, E SUAS ALTERAQOES .................................................. 304
DIREITO CONSTITUCIONAL ..o 309
B PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS.........ooueeveerrerstssenssessaessassssssasssesssssasssassssssassssssssssassassasssasses 309
B DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS.........coeererrrnereesreessssaessesssessasssesssessessassasssesees .313
B PODER CONSTITUINTE ....c.oueverrecetneeessecssesssessesssessesssesssssssssssssssnsssessasssnsssessasssnssasssasssnssans 348
B HIERARQUIA, INTERPRETAGAO E NORMA CONSTITUCIONAL...........ovuerrerrrreneecraensensessessanssenne 349
B ADMINISTRAGAO PUBLICA NA CONSTITUIGAO FEDERAL ........ccooueveereererereerensernsenens ....364

ETICA, RELACIONAMENTO E ATENDIMENTO NO SERVICO

PU BLIC O e, 385
[ ] ETICA, INTEGRIDADE, TRANSPARENCIA E CONFLITOS DEINTERESSES.....uooeeeeeeeeeeeeeeeneenes 385
B RELAGOES INTERPESSOAIS..........coooeeeteetereeteretesesessesessesssessssessesessesssessssessesssesassessssessese 389

PROTEGAO E DEFESA DOS DIREITOS DO USUARIO DOS SERVIGOS PUBLICOS DA

I LEI FEDERAL N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017, E SUAS ALTERAGOES: PARTICIPAGAO,
ADMINISTRAGAOQ PUBLICA..........ooueeeereerereerereresesessesessesssessssessesessessssessssessesessessssessssessese 394

B COMUNICAGAD........coouereereereereesesessassssssssassssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssassasees 396

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



LINGUA PORTUGUESA

ANALISE E INTERPRETAGAO DE
TEXTO, COMPREENSAO GLOBAL

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo
aspectos essenciais a serem dominados por aque-
les candidatos que buscam a aprovagdo em selecOes
e concursos publicos. Trata-se de um assunto que
abrange questdes especificas e de conteido geral nas
provas. Conhecer e dominar estratégias que facilitem
a apreensdo desse assunto pode ser o grande diferen-
cial entre o quase e a aprovacao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo textual, ambas guardam uma relacdo
de proximidade com um assunto pouco explorado
pelos cursos de portugués: a seméntica, que incide
seus estudos sobre as rela¢des de sentido que a forma
linguistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrard recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacdes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensdo e
interpretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam 0 mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacGes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a opgdo do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J4 a compreensao busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, € marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintaticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacao
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de seméantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovagcao.

| INFERENCIAS
A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida

desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

B Dica |

I Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientagdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da andlise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecdes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador estd trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacgdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducédo ou por inducéo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacédo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

INFERENCIA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informac6es de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos tépicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Deducédo * Certeza i Interpreta(;éo]

Indugéo * |nterpretagdo - Certeza]
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RACIOCINIO LOGICO

AS QUATRO OPERAGOES
FUNDAMENTAIS

NATURAIS

Os numeros construidos com os algarismos de 0 a
9 sdo chamados de naturais. O simbolo desse conjun-
to é a letra N, e podemos escrever os seus elementos
entre chaves:

N={0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11, 12, 13, 14, 15, 16,
17, ..}

As reticéncias indicam que esse conjunto tem infi-
nitos numeros naturais.

O zero ndo é um numero natural propriamente
dito, pois ndo é um numero de “contagem natural”.
Por isso, utiliza-se o simbolo N* para designar os
numeros naturais positivos, isto é, excluindo o zero.
Veja:N*=1{1,2,3,4,5,6,7...}.

Dica

0 simbolo do conjunto dos ndmeros naturais é
a letra N. Além disso, podemos encontrar o sim-
bolo N* que representa os numeros naturais
positivos, isto é, excluindo o zero.

Conceitos bdsicos relacionados aos numeros
naturais:

® Sucessor: é 0 proximo numero natural. Ou seja, 0
sucessor do numero “n” é o numero “n+1”.

® Exemplo: o sucessor de 4 é 5, e o0 sucessor de
51 é 52.

® Antecessor: é 0o numero natural anterior. Ou seja,
0 antecessor do numero “n” é o niumero “n-1”.

® Exemplo: o antecessor de 8 € 7, e 0 antecessor
de 77 é 76.

® Numeros consecutivos: sdo numeros em
sequéncia. Assim, (n — 1, n e n+1) sdo numeros
consecutivos.

® Exemplo: 5, 6, 7 sdo numeros consecutivos,
enquanto 10, 9, 11 ndo sdo.

© Numeros naturais pares: sdo aqueles que, quan-
do divididos por 2, ndo deixam resto. Por isso, o
zero também é considerado par. Assim, todos os
numeros que terminam em 0, 2, 4, 6 ou 8 sdo pares;

® Numeros naturais impares: quando divididos
por 2, deixam resto 1. Todos os numeros que ter-
minam em 1, 3, 5, 7 ou 9 sdo impares.

Atencdo! A soma ou subtracdo de dois numeros
pares tem resultado par.

® Ex:12+8=20;12-8=4.

A soma ou subtracdo de dois numeros impares tem
resultado par.

® Ex:13+7=20;13-7=6.

A soma ou subtragdo de um niimero par com outro
impar tem resultado impar.

® Ex.:14+5=19;14-5=09.

A multiplicacdo de numeros pares tem resultado
par.

® Ex.:8-6=48.

A multiplicacdo de numeros impares tem resulta-
do impar.

® Ex.:3-7=21.

A multiplicacdo de um numero par por um nume-
ro impar tem resultado par.

® Ex..4-5=20.
| INTEIROS

Os numeros inteiros sdo os numeros naturais —
incluindo o zero — e seus respectivos opostos (nega-
tivos). Veja:

z={.-7,-6,-5,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,5,6,7, ..}

O simbolo desse conjunto é a letra Z. Uma coisa
importante é saber que todos os numeros naturais
sdo inteiros, mas nem todos os numeros inteiros sido
naturais. Podemos representar os numeros inteiros
por meio de diagramas e afirmar que o conjunto de
numeros naturais esta contido no conjunto de nime-
ros inteiros, ou que N é um subconjunto de Z. Observe:

Podemos destacar alguns subconjuntos de nume-
ros. Veja:

® Numeros inteiros ndo negativos (Z*) = {0, 1, 2,
3...}. Veja que estes sdo 0s numeros naturais;

® Numeros inteiros nido positivos (Z) = {... -3, -2, -1,
0}. Veja que o zero também faz parte deste conjun-
to, pois ele ndo é positivo nem negativo;

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



FUNDAMENTOS DA
ADMINISTRACAO
PUBLICA

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Neste material, iniciaremos o estudo da disciplina
Administracdo Publica. Este assunto, tdo importante
para a sua aprovacao, serd muito util no seu dia a dia
como servidor publico.

A disciplina de Administracdo Publica representa
aintegracdo das principais teorias da ciéncia da admi-
nistracdo (geral) com as exigéncias (particularidades)
do poder publico, especialmente o direito administra-
tivo, permitindo, assim, uma visdo macro da organi-
zacdo administrativa brasileira.

Durante este material, conheceremos todas as for-
mas pelas quais é possivel organizar a administracdo
do Estado para alcancar seu objetivo principal, ou
seja, a prestacdo de um servico publico de qualidade.

Inicialmente, trataremos do estudo da estrutura
organizacional, enfatizando as caracteristicas das
organiza¢des modernas: tipos de estruturas, natureza,
finalidade e critérios de organizacao.

Em seguida, abordaremos:

® a organizacdo administrativa do Estado brasileiro
e suas formas de centralizacdo, descentralizacdo,
concentracdo e desconcentracao;

® 3 gestdo de processos;

a gestdo de contratos; e

® o processo licitatorio.

Por fim, unindo todos os conhecimentos estudados,
veremos como se deu a evolu¢do da Administracdo
Publica por meio das diversas reformas administrati-
vas e da convergéncia com as boas praticas da admi-
nistracdo privada.

| CONCEITOS

Primeiro, vamos conhecer alguns conceitos bdsi-
cos da ciéncia da administracdo, os quais serdo muito
uteis no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra “administracdo” com frequén-
cia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos
acOes pertencentes a administracdo sem nos aten-
tarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar,
executar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracdo que
se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administracdo consiste em
um processo continuo de tomada de decisdes voltadas
a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, com o
intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as
famosas funcOes administrativas; assim, podemos
sintetizar a definicdo: administragdo é o processo de
planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso
dos recursos e as competéncias, a fim de alcancar os
objetivos organizacionais.

Planejamento Organizacao

1l
s}

DIREGAO
X “u

Controle «—

Execugédo

II

| PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das
func6es administrativas e tem como objetivo adminis-
trar as relacOes atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma
forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em pra-
tica no futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento
estabelece os objetivos, define as metas e decide os
métodos de trabalho adequados para o alcance dos
objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisdo de
construir uma casa e, desse modo, elabora-se o plane-
jamento financeiro, decide-se quando comecar e qual
a previsdo de término, define-se a planta dos como-
dos, pesquisam-se 0s materiais a serem utilizados etc.

| ORGANIZAGAO

A organizacdo é o processo de dispor os recur-
sos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos
objetivos. E responsavel, entdo, por distribuir os
recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura
organizacional.

Exemplificando: definidos os pardmetros gerais no
planejamento, chega o momento de alocar os custos
por meio do orcamento e distribuir as tarefas entre os
contratados (eletricista, encanador, mestre de obras,
pedreiros).

| DIREGAO

A direcgdo é o processo de liderar as pessoas, por
meio da comunicacgdo e da motivacdo, para possibili-
tar a realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a funcdo mais complexa entre as
administrativas, pois compreende diversas atividades
da gestdo de pessoas, tais como coordenacdo, motiva-
¢do, comunicacdo e orientacdo.

Exemplificando: a direcéo é o dia a dia da obra,
liderando as equipes contratadas, comunicando as
necessidades e motivando a execucdo.

| EXECUGAO

O processo de execugdo consiste em realizar as
atividades planejadas por meio da aplicacdo da méao
de obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da ener-
gia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos
objetivos estabelecidos.
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DIREITO
ADMINISTRATIVO

I ATOS ADMINISTRATIVOS
| CONCEITO

Tudo que praticamos em nossas vidas pode ser
considerado como um ato. Mas, para o direito, os atos
sdo aqueles capazes de motivar efeitos juridicos. E,
assim como as pessoas na vida privada, a Administra-
¢do Publica também pratica atos, os quais possuem
potencial de produzir efeitos juridicos diversos.

Vejamos, primeiramente, o conceito de fato juridi-
co, para que possamos melhor entender o conceito de
ato administrativo. Fato juridico em sentido amplo é
todo e qualquer acontecimento, de causa humana ou
natural, que tenha consequéncias juridicas. Em sen-
tido estrito serd todo e qualquer acontecimento natu-
ral que tenha consequéncias juridicas. O fato juridico
em sentido estrito é espécie do fato juridico em senti-
do amplo.

Da mesma forma, os atos juridicos também sdo
espécies do género fatos juridicos. Podemos entender
0 ato juridico como uma manifestacdo unilateral rele-
vante para o mundo juridico. Como espécie do género
ato juridico, temos os atos administrativos.

Por meio dos atos administrativos é que a Admi-
nistracdo Publica atinge os efeitos juridicos relaciona-
dos aos diversos interesses publicos que intenta, de
acordo com cada situagao.

Fato Juridico
(Sentido Estrito)

FATO JURIDICO
(Sentido Amplo)

Ato Juridico

Ato
Administrativo

Assim, pode-se dizer que o ato administrativo é
uma espécie de ato juridico praticado pela Adminis-
tracdo Publica. Vejamos o conceito dado pelo doutri-
nador Hely Lopes Meirelles (2016):

Ato administrativo é toda manifestagdo unilateral
da administragdo publica, que agindo nessa quali-
dade, tenha por fim imediato, adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direito,
ou impor obriga¢bes aos administrados ou a si
propria.

J& Celso Antdnio Bandeira de Mello (2010) concei-
tua os atos administrativos de forma mais abrangente:

Declaracgdo do Estado (ou de quem lhe faca as vezes
— como, por exemplo, um concessiondrio de servi-
¢o publico), no exercicio de prerrogativas publicas,
manifestada mediante providéncias juridicas com-
plementares da lei a titulo de lhe dar cumprimento,

e sujeitas a controle de legitimidade por orgdo
jurisdicional.

Portanto, atos administrativos sdo acgdes pratica-
das pela Administracdo Publica com objetivo de exer-
cer suas fungdes e cumprir suas atribuicdes; pode-se
dizer que é uma espécie do género atos da administra-
¢do. Vejamos a diferenca entre eles:

® Atos da administracdo: toda manifestacdo da
Administracdo, compreendendo os atos de direito
privado, os atos materiais, os atos normativos, os
atos de opinido/conhecimento/juizo/valor, os atos
politicos e os atos administrativos;

® Ato administrativo: manifestacdo unilateral da
Administracdo Publica com objetivo de atingir
0 interesse publico por meio de efeitos juridicos.
Esse conceito deve ser entendido como a atuagdo
da Administracéo Publica, a qual, por meio de seu
poder de império, impd&e-se perante o particular.

Vejamos o esquema a seguir:

( ATOS DA ADMINISTRAGAO

Atos de Direito Privado

Atos Materiais

Atos Normativos

Atos de opinido/conhecimento/juizo/valor

Atos Politicos

N

g s g g g

Atos Administrativos

Importante frisar o carater infralegal dos atos
administrativos, pois imprescindivel é a submisséo da
Administracdo Publica, seus agentes e 6rgios a sobe-
rania popular.

Importante!

E imprescindivel que o ato administrativo este-
ja previsto em lei, e seu contetido nao pode ser
contrario a ela (contra legem), mas deve comple-
menta-la, apresentando, entdo, uma conformida-
de (secundum legem).

| REQUISITOS DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Os requisitos ou elementos dos atos administrati-
vos sdo assuntos com imensa divergéncia doutrinéria.
A maioria dos concursos publicos ainda adota a con-
cepc¢do mais classica dos requisitos dos atos adminis-
trativos e, por isso, daremos maior destaque a ela.

De modo geral, a corrente classica, defendida por
autores como Hely Lopes Meirelles, tende a dispor
cinco requisitos dos atos administrativos para a sua
formacéo, utilizando como inspiracdo o preceito legal
disposto no art. 2°, da Lei n° 4.717, de 1965:

Art. 2° Sdo nulos os atos lesivos ao patriménio
das entidades mencionadas no artigo anterior, nos
casos de:

a) incompeténcia;

b) vicio de forma;

¢) ilegalidade do objeto;



DIREITO
CONSTITUCIONAL

I PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
| CONCEITO E NATUREZA

Antes de adentrarmos propriamente no tema, é
importante esclarecer um ponto que ja foi objeto de
prova: principios, regras e normas se distinguem.

Ha o género normas, do qual decorrem as espécies
regras e principios. As normas sdo amplas, abarcan-
do, assim, a natureza abstrata dos principios e a con-
cretude das regras.

Regras

+»

Principios

Os principios sdo um alicerce de um sistema, uma
estrutura bdsica do ordenamento juridico, trazendo,
também, uma melhor orientacdo a interpretacdo de
um texto constitucional, que ndo pode ser feita de for-
ma isolada, mas, sim, levando em consideracdo todo
0 contexto.

Os principios constitucionais podem ser explici-
tos ou implicitos. Os principios explicitos sdo aqueles
que estdo de forma expressa no Texto Constitucional
(escritos).

J& os implicitos sdo obtidos por meio de uma cons-
trucao ldgica, estando subentendidos no texto mesmo
ndo aparecendo expressamente.

Como exemplo de principios explicitos, podemos
citar os principios do art. 37 da CF, os quais dizem res-
peito a Administracdo Publica.

J& quanto aos principios implicitos, podemos citar
o principio da supremacia do interesse publico, o
qual, apesar de ndo ser encontrado expressamente na
CF, é estritamente observado pelo poder publico.

PRINCIPIOS <
-

Implicitos

| PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Os principios fundamentais sdo mandamentos que
vao influenciar em toda a ordem juridica.

Por exemplo, é nesse momento que o Texto Cons-
titucional formaliza a relagdo entre povo, governo e
territorio, elementos estes que sdo requisitos para a
constituicdo de um Estado.

Além disso, servem como norte para outras nor-
mas e estdo localizados no Titulo I da CF, de 1988, o
qual é composto por quatro artigos.

Note que é nesses artigos que se proclama o regi-
me politico democratico com fundamento na sobe-
rania popular e na garantia da separacdo de funcdo
entre 0s governos.

Além disso, neles também sdo determina-
dos os valores e diretrizes para o ordenamento
constitucional.

Salientamos, antes de adentrarmos especificamen-
te nos referidos artigos, que muitas questdes de pro-
va cobram do examinando um conhecimento prévio
correlacionando a distin¢cdo do que sdo fundamentos
(art. 1°), objetivos (art. 3°) e principios (art. 4°).

Repare que, no paragrafo anterior, ndo foi exposto
o0 art. 2° mas isso se deu de forma proposital, tendo
em vista que o examinador, muitas vezes, tenta con-
fundir o candidato com o rol dos artigos anteriormen-
te mencionados.

Para tanto, utilizaremos alguns mnemonicos ao
longo das explicacdes, comecando logo por “FOP”
(fundamentos, objetivos, principios).

Observe que esse mnemonico obedece a ordem
alfabética, estando também em conformidade com a
ordem dos artigos da Constituicdo (F-1°; O-3°; P-4°).

Assim, quando a questdo mencionar algo rela-
cionado a fundamentos, lembre-se de que estara se
referindo ao exposto no art. 1°; quando mencionar
objetivos, ao art. 3° e, quando mencionar principios,
ao art. 4°. Ndo se esqueca também de que o art. 2° ndo
entra como referéncia nesse mnemonico.

|  FUNDAMENTOS

Os fundamentos contidos no art. 1° da CF, de 1988,
servem como base para todo o ordenamento juridico,
pois se referem aos valores de formacado da Republica
Federativa do Brasil — veja a importancia do artigo,
ndo somente em relacdo a Constituicdo, mas para toda
a ordem juridica do Estado.

Assim, vejamos o referido dispositivo:

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada
pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e
do Distrito Federal, constitui-se em Estado Demo-
crdtico de Direito e tem como fundamentos:

I- a soberania;

II - a cidadania;

IIT - a dignidade da pessoa humana;

IV - o0s valores sociais do trabalho e da livre
iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo unico. Todo o poder emana do povo, que
0 exerce por meio de representantes eleitos ou dire-
tamente, nos termos desta Constituicdo.
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ETICA,
RELACIONAMENTO
E ATENDIMENTO NO
SERVICO PUBLICO

ETICA, INTEGRIDADE,
TRANSPARENCIA E CONFLITOS DE
INTERESSES

A ética é um campo do saber filoséfico que trata
da conduta humana, orientando sobre o que é consi-
derado correto ou adequado em diferentes contextos
sociais e culturais.

Refere-se a principios universais de justica, hones-
tidade, respeito e responsabilidade, que orientam as
acoes humanas em dire¢do ao bem comum.

Embora esteja relacionada a moral, a ética tem
uma dimensdo mais reflexiva, racional e normati-
va, servindo como fundamento para a construcdo de
normas de conduta em diversos setores da vida em
sociedade.

A integridade, por sua vez, esta diretamente rela-
cionada & ideia de coeréncia entre valores e atitudes.

Uma pessoa ou instituicdo integras sdo aquelas
que agem conforme os principios éticos que profes-
sam, mesmo diante de adversidades ou pressdes.

A ética é um valor que ultrapassa o simples cum-
primento de regras: envolve compromisso, retiddo
de carater e fidelidade a um propésito legitimo e
transparente.

Na pratica, espera-se que individuos éticos e inte-
gros ajam com responsabilidade, respeito ao outro e
busca pela justica e pela verdade.

Além disso, é desejavel que se comprometam com
a construcdo de relacdes humanas baseadas na con-
flanga mutua.

Esses valores sdo fundamentais em qualquer esfe-
ra da vida, mas tornam-se ainda mais relevantes no
exercicio de fungdes publicas, em que o interesse cole-
tivo deve prevalecer sobre qualquer interesse pessoal.

| ETICAE INTEGRIDADE NO SERVIGO PUBLICO

A atuacdo ética e integra dos agentes publicos é
condicdo indispensavel para a credibilidade das insti-
tuigdes estatais e para o bom funcionamento da Admi-
nistracdo Publica.

Essa exigéncia encontra fundamento no art. 37 da
Constituicdo Federal, de 1988, que consagra os chama-
dos principios da Administracdo Publica. Vejamos:

Art. 37 A administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia [...].

Cada um desses principios carrega, em si, exigén-
cias éticas fundamentais:

® o principio da legalidade impde que o agente
publico sé pode agir conforme o que esta previsto
em lei, em respeito & ordem juridica e ao Estado
de direito;

® a impessoalidade exige que as decisdes adminis-
trativas sejam orientadas pelo interesse publico,
sem favorecimentos, privilégios ou perseguicdes;

® a moralidade administrativa, talvez a mais cla-
ramente vinculada a ética, pressupde que os atos
administrativos ndo devem apenas ser legais, mas
também éticos, honestos e compativeis com 0s
valores da sociedade;

® o principio da publicidade determina que os atos
da Administracdo devem ser transparentes e aces-
siveis, o que viabiliza o controle social e reforca a
responsabilidade dos gestores publicos;

® a eficiéncia exige que os recursos publicos sejam
utilizados da melhor maneira possivel, com pro-
dutividade, economicidade e resultado, o que
também implica um compromisso ético com a
qualidade dos servicos prestados a populacéo.

Assim, a ética no servico publico néo é uma ques-
tdo de escolha pessoal, mas uma obrigacao institucio-
nal e constitucional.

O servidor publico deve ser exemplo de integri-
dade, uma vez que lida com recursos, decisdes e res-
ponsabilidades que impactam diretamente a vida dos
cidaddos. A sua conduta deve refletir a confianga que
a sociedade deposita no Estado.

ETICA E LEGISLAGAO NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

A Importancia da Etica na Gestao Piiblica

A ética na Administracdo Publica constitui o
conjunto de valores e principios que orientam o
comportamento dos servidores e gestores no exercicio
de suas funcdes. Ela tem como base o respeito a digni-
dade humana, a justica, a honestidade e ao interesse
publico.

A atuacdo ética é indispensavel para que o Estado
cumpra sua finalidade de promover o bem comum,
fortalecendo a confianca entre governo e sociedade.
Nesse contexto, o servidor publico deve compreender
que sua funcdo é essencialmente voltada a coletivi-
dade e que cada decisdo administrativa deve refletir
compromisso com a moralidade e com o dever de ser-
vir, e ndo de se servir do Estado.

Os Principios Constitucionais e o Papel da
Moralidade

A Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 37, elen-
ca os principios que regem a Administracdo Publica:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia. Entre eles, a moralidade administrativa
representa a dimenséao ética das a¢des do Estado.

Ela impde que os atos administrativos, além de
legais, sejam moralmente legitimos, justos e pautados
pelo respeito ao interesse coletivo. Isso significa que
um ato pode ser juridicamente permitido, mas ainda
assim ser considerado imoral se contrariar valores
éticos de boa-fé, probidade e decéncia.
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