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SME Porto Alegre - RS
Cargo

LINGUA PORTUGUESA

Manual de Redacgao Oficial da Presidéncia da Republica. Comunicacao oficial e padro-
nizacao de documentos

Linguagem Simples: conceito e aplicagdo

Elementos de construcao do texto e seu sentido: género do texto (literario e nao litera-
rio, narrativo, descritivo e argumentativo)

Interpretacao e organizagao interna
Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos

Emprego de tempos e modos dos verbos na Lingua Portuguesa. mecanismos de fle-
xao dos nomes e verbos

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
Processos de formacgao palavras

Sintaxe: frase, oragao e periodo; termos da oracgao; processos de coordenagao e su-
bordinacao

Concordancia nominal e verbal

Transitividade e regéncia de nomes e verbos

Padrées gerais de colocagao pronominal na Lingua Portuguesa
Mecanismos de coesao textual

Ortografia

Acentuacgéao grafica

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacao

Estilistica: figuras de linguagem

Reescritura de frases: substituicao, deslocamento, paralelismo
Variag&o linguistica: norma culta

Questdes

Gabarito

Maxi

\V/ educa
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Estruturas Légicas - Proposi¢cdes: simples e compostas. Conectivos logicos: hegacao-
conjuncgao, disjuncéo, condicional, bicondicional. Equivaléncias logicas. Implicagao 16-
gica e contrapositiva. Inferéncias légicas

Argumentos validos e invalidos. Diagramas légicos (silogismos e relagdes de inclusao/
exclusao). Logica de Argumentacéao - Estrutura do raciocinio légico. Premissas e con-
clusdes. Validade de argumentos. Argumentacéo dedutiva e indutiva

Reconhecimento de padrdes logicos

Identificacao de falacias formais e informais

Légica Quantitativa - Problemas envolvendo relagdes entre quantidades
Razbes e proporgdes

Analise de graficos e tabelas (interpretacao de dados)

Questdes

Gabarito

ADMINISTRACAO GERAL E PUBLICA

Administracao: niveis hierarquicos e competéncias gerenciais

Processo Administrativo: planejamento, organizacao, direcao e controle

Fundamentos de processo administrativo: Conceito de processo administrativo: distin-
¢ao entre procedimento e processo. Finalidades do processo administrativo: legalida-
de, eficiéncia, participacao, transparéncia e controle

Atos administrativos no contexto processual: requisitos, classificagcdo, motivacéao, for-
ma e objeto

Principios: principios constitucionais e infraconstitucionais: legalidade, moralidade,
finalidade, proporcionalidade, razoabilidade, motivacdo, ampla defesa, contraditério,
publicidade e seguranca juridica

Administragao Publica: caracterizagcao da gestédo publica e modelos de administragcéo
publica: do racional-legal ao paradigma pos-burocratico

Poderes da administragdo publica: hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia.
Abuso de poder

Regime juridico-administrativo. Principios expressos e implicitos da administragc&o pu-

Organizagao administrativa: centralizagdo, descentralizagdo, concentragéo e descon-
centracdo; administracao direta e indireta; autarquias, fundagdes, empresas publicas
e sociedades de economia mista; entidades paraestatais e terceiro setor

Agentes publicos: Lei estadual n° 6.123/1968 e alteracdes, disposicdes constitucio-
nais aplicaveis e disposicoes doutrinarias. Conceito. Cargo, emprego e funcao publica.
Provimento. Vacancia. Efetividade. Estabilidade. Vitaliciedade. Remuneracgao. Direitos
e deveres. Responsabilidade

Processo administrativo disciplinar
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Responsabilidade civil do Estado: responsabilidade por ato comissivo do Estado; res-
ponsabilidade por omissao do Estado; requisitos para a demonstracdo da responsa-
bilidade do Estado; causas excludentes e atenuantes da responsabilidade do Estado;
reparacao do dano; direito de regresso

Controle da administragao publica: controle exercido pela administracao publica; con-
trole judicial; controle legislativo

improbidade administrativa: Lei Federal n® 8.429/1992 e suas alteragdes

Lei Estadual n® 11.781/2000 (Processo administrativo): fases do processo adminis-
trativo. Instauracao: requerimento, provocagao ou oficio. Instrugao: coleta de provas,
pareceres técnicos, diligéncias e manifestagbes. Decisao: autoridade competente,
motivacao, forma e publicidade da decisao. Recursos e revisdes: prazos, legitimidade
recursal, efeitos e instancias administrativas

Deveres da Administragao Publica no processo e direito do administrado
Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: (art. 37 ao 41)

Politicas publicas: O ciclo das politicas publicas (construgdo de agenda, formulacao da
politica, processo decisorio, implementacao e avaliagédo). Interface com setores como
controle interno, assessoria juridica, auditoria e secretaria administrativa

Questoes
Gabarito

LICITAGOES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Principios especificos da Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n° 14.133/2021); Modalida-
des de licitagao: pregao, concorréncia, concurso, leilao e dialogo competitivo; Dispen-
sa e inexigibilidade de licitacao: hipéteses legais e requisitos de instrugéo processual

planejamento, transparéncia, segregacao de fungbes, motivagao, economicidade, de-
senvolvimento nacional sustentavel e disposicoes do Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de
setembro de 1942 (Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro)

Artefatos de Planejamento das Contratagdes: estudo técnico preliminar (ETP), termo
de referéncia e projeto basico; Elaboragao do plano de contratagdes anual (PCA)

Analise de riscos e matriz de alocagao de riscos
Governanga das contratagdes e integragao com o planejamento estratégico do 6rgao

Critérios de Julgamento das Propostas: menor prego, maior desconto, melhor técnica
ou conteudo artistico, técnica e preco, maior lance; Regras para julgamento objetivo e
critérios de desempate

EXigéncias de habilitagcao: habilitacao juridica, regularidade fiscal, trabalhista e social,
qualificacao técnica e qualificacdo econémico-financeira

Contratos Administrativos: clausulas obrigatérias, clausulas exorbitantes, execuc¢ao
contratual, tipos de alteracdo, extingdo contratual, reajuste, repactuacao e reequilibrio
econdmico-financeiro

Garantias contratuais
Fiscalizacao: responsabilidades do gestor e do fiscal do contrato
Sangdes administrativas e penalidades
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Sistema de Registro de Precos: hipéteses de adogao, ata de registro de pregos (prazo
de vigéncia), clausulas obrigatérias do edital, adesao a ata de registro de pregos (limi-
tes e pressupostos)

Lei Estadual n°® 17.555/2021 (estabelece normas especiais relativas aos procedimen-
tos de reajustamento de pregos dos contratos firmados no ambito da Administragcao
Publica Estadual

Questodes
Gabarito

DIREITO FINANCEIRO

Principios e Conceitos Fundamentais: conceito de orgamento publico; principios or-
camentarios classicos e modernos (legalidade, unidade, universalidade, anualidade,
exclusividade, equilibrio, publicidade, ndo afetacdo da receita de impostos, etc.)........

Evolucdo do orgamento publico (orgamento tradicional, orcamento-programa, orca-
mento base zero e orgamento por resultados)

Orcamento Publico na Constituicdo Federal: normas constitucionais relativas ao orca-
mento (arts. 165 a 169 da CF/88)

Os instrumentos do planejamento governamental: Plano Plurianual (PPA), Lei de Di-
retrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA); compatibilizagdo entre
os instrumentos

Receita Publica: conceito, estagios (previsao, langamento, arrecadacgao e recolhimen-

Classificagao da receita (originaria x derivada, corrente x de capital)

Categorias econdmicas e natureza da receita segundo a Portaria SOF/STN (como a
Portaria Interministerial n® 163/2001, ou equivalente)

Despesa Publica: conceito, estagios da despesa (fixagdo, empenho, liquidagao e pa-
gamento)

Classificagdo da despesa publica (por natureza, fungao, subfung¢ao, programa, acao,
entre outras)

Restos a pagar

despesas obrigatorias e discricionarias

Créditos Adicionais: espécies (suplementares, especiais e extraordinarios)
Requisitos e tramitacao legal; abertura, reforco e limites legais

Execucao Orgamentaria e Financeira: programacao financeira e cronograma de de-
sembolso; Execucao da despesa publica; controle e ajustes orgcamentarios; contingen-
ciamento

Controle e Avaliacao da Execucao Orcamentaria: papel do controle interno e externo

Atuacao dos Tribunais de Contas; fiscalizagdo da execucao orcamentaria e financeira;
tomada de contas; indicadores de desempenho orcamentario e financeiro

Lei Complementar n® 101/2000
Lei n° 4.320/1964

Questdes

Gabarito
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS E LOGISTICA

Gestao de Recursos Materiais - Tipos de materiais: permanentes e de consumo

Previs&o, padronizacéo, aquisicdo, recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
materiais

Inventario de materiais e bens patrimoniais

Almoxarifado: organizagao, controle de estoque, sistemas de reposigédo (minimo, ma-
ximo, ponto de pedido)

Gestao do ciclo de vida dos ativos e equipamentos publicos

Logistica Publica - Conceitos e fundamentos da logistica aplicada ao setor publico ....
Logistica integrada e cadeia de suprimentos (supply chain management)
Planejamento logistico e apoio a operacgao institucional

Planejamento de compras e servi¢os para infraestrutura

Sustentabilidade, ODS e agenda 2030

Eficiéncia energética em prédios publicos e logistica reversa no setor publico

Administracao de Recursos Patrimoniais e Infraestrutura - Gestao e manutencgao pre-
dial e de instalagdes publicas

Planejamento e controle da manutencéo preventiva e corretiva

Gestao de contratos de servigos de apoio (limpeza, seguranca, vigilancia, conserva-
¢ao, manutencgao predial)

Normas e boas praticas de acessibilidade e seguranga no ambiente institucional
Gestéo de documentos e informagéo - protocolo, arquivamento, tramitagéo e digitali-

NOCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E DE INTELI-
GENCIA ARTIFICIAL

Conceitos de organizagao e gerenciamento de arquivos eletrénicos
Conceitos de computagéo e armazenamento de dados em nuvem (cloud computing).
Navegadores e mecanismos de busca

Noc¢des de segurancga da informacgao: confidencialidade, integridade, disponibilidade e
autenticidade. Ameacas e vulnerabilidades comuns (malwares, phishing, ransomwa-
re). Boas praticas de seguranga no ambiente computacional e na internet

Aplicacbes de escritérios: processamento de texto, planilhas, apresentacoes no Goo-
gle Suite

Ferramentas de colaboragdo e comunicacao online

Noc¢des de Inteligéncia Artificial e Aprendizado de Maquina: compreensao basica das
principais técnicas de aprendizado de maquina, como agrupamento (clustering), clas-
sificacao e deteccao de anomalias
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Noc¢des de analise de dados: estrutura e organiza¢ao dos dados (dados estruturados e
ndo estruturados), coleta, tratamento, armazenamento e visualizagdo de dados. Con-
ceitos basicos de bancos de dados e consultas em SQL

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAO

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: (art. 70 ao 75)

Estrutura e Competéncias do TCE/PE: Constituicdo do Estado de Pernambuco (Seg¢ao
V - Da Fiscalizagao Financeira, Or¢camentaria, Operacional e Patrimonial)

Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD (Lei Federal n® 13.709/2018)

Lei de Acesso a Informagao — LAI (Lei Federal n® 12.527/2011), destacando deveres
de transparéncia ativa e passiva

Estatuto da lgualdade Racial (Lei Estadual n°® 18.202/2023)
Politica Estadual da Pessoa com Deficiéncia (Lei Estadual n°® 14.789/2012)

Lei Estadual n° 13.314/2007 (dispde sobre o combate ao assédio moral e sexual no
ambito da Administracado Publica do Estado de Pernambuco)

Questoes
Gabarito

CONTROLE EXTERNO E LEGISLAGAO DO TCE-PE

Controle da Administragéo Publica: conceito, abrangéncia e espécies
Controle externo no Brasil. O Poder Legislativo e os Tribunais de Contas
Fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial

Tribunais de Contas: Natureza juridica; Funcgdes; Eficacia das decisdes. Revisdo das
decisdes dos Tribunais de Contas pelo Poder Judiciario. Competéncia. Jurisdicao

Exercicio do controle externo; Sistema de controle interno
Medidas cautelares
Prestacdo de Contas: Contas de governo e Contas de gestéao

Modalidades e tipos processuais: Formalizacdo de processos; Contraditorio e ampla
defesa; Prazos e prescrigdo

Tipos e formalizacao das deliberagdes; sangdes
Dos Recursose do Pedido de rescisao

Organizacao do tribunal, composicao e sede: Competéncias; Estrutura organizacional;
Funcionamento das sessdes

Do processo em geral: fases, atos processuais, provas, comunicagao dos atos e ter-
mos processuais; Instrucao processual e julgamento

Sumulas
Incidentes de uniformizacao
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Processo eletrénico
Lei Orgénica do TCE/PE (Lei Estadual n® 12.600/2004)
Regimento Interno do TCE/PE (Resolugao TC n°® 15/2010)

Cadigo de Etica para os servidores do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
(Portaria Normativa TC N° 224/2023)

Questdes
Gabarito

GOVERNANGA PUBLICA

Fundamentos do Planejamento Estratégico: conceitos, modelos, formulagdes e imple-
mentagao

Analise do ambiente organizacional: SWOT (forcas, fraquezas, oportunidades e ame-

Indicadores estratégicos e monitoramento de metas

Gestao Estratégica na Administracdo Publica - Ciclo de gestao estratégica no setor
publico. Alinhamento entre planejamento institucional e politicas publicas

Modelos de exceléncia em gestao publica (MEGP, GesPublica)
Gestao por resultados
Avaliagcao de desempenho

Gestao por indicadores de desempenho (KPIs) - Balanced Scorecard (BSC) e sua
aplicagao na administragao publica

OKR: objetivos; definigao; estrutura; ciclo de implementagéo; papéis e responsabilida-
des; monitoramento e avaliagao

Ferramentas de controle de desempenho institucional
Governanga e Gestao Publica: Conceitos de governancga publica e boas praticas de

Principios da administracdo publica e accountability
Papel das instancias de governanca (comités, conselhos, auditoria interna)
Referencial Basico de Governanga Organizacional (TCU)

Gestao de projetos: elaboragao, analise e avaliagdo de projetos; principais caracteris-
ticas dos modelos de gestdo de projetosprojetos e suas etapas

Gestao de processos: conceitos da abordagem por processos; técnicas de mapea-
mento, analise e melhoria de processos; nocoes de estatistica aplicada ao controle e
a melhoria de processos. BPM

Gestao de riscos: conceitos, principios, diretrizes, instancias
ISO n° 31.000

Gestao do Conhecimento: etapas do ciclo de gestdo do conhecimento, criagcdo, arma-
zenamento, compartilhamento e aplicagado do conhecimento

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A REDAGAO OFICIAL E

A redacao oficial representa a maneira como o Poder Publico redige seus atos normativos e comunica-
¢bes, garantindo clareza, eficiéncia e uniformidade no relacionamento entre érgdos publicos e entre estes e
os cidadaos. Esse tipo de redacao esta profundamente vinculado a funcao estatal, pois reflete diretamente os
principios constitucionais da administragao publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia, previstos no artigo 37 da Constituicao Federal.

Diferente da redagao literaria, jornalistica ou particular, a redagéao oficial nao tem espaco para estilo pessoal,
subjetividade ou ornamentos desnecessarios. Seu foco esta em transmitir, de forma direta e precisa, informa-
¢coes, decisdes ou solicitagbes administrativas. Isso significa que, ao redigir um texto oficial, o servidor publico
nao fala em nome préprio, mas como representante de um 6rgao ou entidade do Estado. Assim, mesmo quan-
do assinados por uma autoridade especifica, os documentos oficiais sdo sempre considerados manifestacoes
institucionais, e nao individuais.

O Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica, utilizado como principal referéncia, explica que a reda-
céao oficial deve sempre:

= comunicar com objetividade, isto &, ir direto ao ponto;
= garantir maxima clareza, evitando ambiguidades;
= usar a norma padrao da lingua portuguesa, assegurando respeito as regras gramaticais vigentes;

= apresentar formalidade e padronizagao, a fim de manter a seriedade e a uniformidade necessarias a co-
municacgao publica.

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

* 0 Uso correto do cabegalho com o brasao nacional;
= a identificagdo precisa do expediente (oficio, memorando, exposi¢ao de motivos etc.);
» a diagramagéao padronizada (margens, fontes, espagamento);

* 0 respeito as normas atualizadas, como a recente substituicdo de pronomes de tratamento formais por
“Senhor(a)”, conforme Decreto n° 9.758/2019, salvo excecdes justificadas.

Outro elemento que distingue a redagao oficial é a obrigatoriedade de adequacéao ao destinatario. Um docu-
mento pode ser enderegado a outro 6rgao publico, a uma entidade privada ou a um cidaddo comum, e a reda-
¢ao deve sempre refletir a finalidade dessa comunicagéo, ajustando o vocativo, o tom e o grau de detalhamento
conforme o caso.

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

» Fungoes essenciais da redagao oficial

= Normatizar: Quando se trata de atos normativos (leis, decretos, portarias), a redagao oficial serve para
estabelecer regras claras que orientem a conduta de cidadaos e entidades.

» Informar: Muitos expedientes oficiais t€m a Unica fungao de informar fatos, decisées, posi¢cdes adminis-
trativas, ou prestar contas.

= Instruir: A redacao oficial também é usada para instruir processos administrativos, formalizando pedidos,
pareceres, relatérios e analises que servirao de base para decisdes futuras.

= Decidir: Determinados documentos expressam diretamente a decisdo de uma autoridade ou 6rgéo, encer-
rando uma fase de analise ou deliberagao.

y//
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Raciocinio Logico-matematico

Uma proposicao € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposicao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

VALORES LOGICOS

Os valores logicos possiveis para uma proposicao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicao ¢é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto légico.

- Principio da Nao Contradig¢ao: uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposicao tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou n&o esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.
Classificagcao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

e Sentengas Abertas

Sao sentengas para as quais néo se pode atribuir um valor I6gico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”

- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”
¢ Sentencgas Fechadas

Quando a proposigao admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4”
- Sentencga fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
PROPOSIGCOES SIMPLES E COMPOSTAS

As proposi¢des podem ainda ser classificadas em simples e compostas, dependendo da estrutura e do nu-
mero de ideias que expressam:

* Proposi¢oes Simples (ou Atdmicas)

Sao proposigdes que ndo contém outras proposigdes como parte integrante de si mesmas. Sao representa-
das por letras minusculas, como p, q, r, etc.

Exemplos:

p: “Jodo é engenheiro.”

S a

N\N

O,



Maxi

educa

Administracao Geral e Publica

Nivels HIERARQUICOS NA ADMINISTRAGAO

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

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

» Nivel Estratégico

O nivel estratégico representa o topo da piramide organizacional. Nele estdo os principais tomadores de
decisdo, como diretores, presidentes, conselhos administrativos e secretarios em 6rgaos publicos. Sua princi-
pal fungao é direcionar a organizagdo em longo prazo, garantindo sua sobrevivéncia e competitividade em um
ambiente muitas vezes complexo e dinamico.

Entre as principais atribuigcdes deste nivel, destacam-se:

» Definicdo da missao, visao e valores da organizagao.

= Estabelecimento de metas e objetivos estratégicos.

= Analise do ambiente externo (ameacas e oportunidades) e interno (forcas e fraquezas).
* Formulagao de politicas organizacionais e diretrizes gerais.

» Tomada de decisbes que impactam toda a organizacéao.

Esse nivel requer visao sistémica e capacidade de tomar decisées com alto grau de incerteza, sendo essen-
cial que seus membros dominem habilidades conceituais e politicas.

» Nivel Tatico

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

Dentre suas fungdes principais, estao:

» Planejamento e execug¢ao de agdes em nivel departamental.

= Acompanhamento e avaliagdo do desempenho das equipes.

» Interpretacéo e aplicacao das diretrizes estratégicas.

= Otimizagao de processos internos e gestao de recursos humanos e materiais.
» Intermediacdo da comunicagao entre o nivel estratégico e o operacional.

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

» Nivel Operacional

Por fim, o nivel operacional é responsavel pela execugao das tarefas rotineiras e imediatas da organizagéo.
Esse nivel é formado por supervisores, encarregados e funcionarios operacionais, que realizam atividades
praticas e diretas. As decisdes aqui sdo de curto prazo e voltadas para a eficiéncia e eficacia das operagdes
diarias.

As principais atividades deste nivel incluem:

= Execucéo de tarefas conforme padrdes estabelecidos.

O,

y//

N\N



Maxi

educa

Licitac6es de Contratos Administrativos

O tema de licitagbes e contratos administrativos € de extrema relevancia no Direito Administrativo, pois en-
volve diretamente a forma como o Estado realiza contratagcées e adquire bens e servigos para o cumprimento
de suas fungdes publicas. A licitagdo, como procedimento prévio a contratacao, visa garantir que as aquisi¢cdes
realizadas pela Administragdo Publica obedegam aos principios constitucionais, assegurando a igualdade de
condicdes entre os licitantes e a obtencao da proposta mais vantajosa para o poder publico.

O principal marco normativo que rege as licitagbes e os contratos administrativos no Brasil é a Lei n°
14.133/2021, que consolidou, modernizou e substituiu a anterior Lei n® 8.666/1993, a Lei do Pregdo (Lei n°
10.520/2002) e parte do regime diferenciado de contratagdes publicas. Essa nova legislagdo trouxe uma série
de inovagdes, como a introdugdo de novas modalidades licitatorias, maior énfase na transparéncia e no uso
de meios eletronicos, além de alteracbes importantes no processo de formalizacdo e execugao dos contratos
administrativos.

A obrigatoriedade de realizar licitagdo, salvo em casos previstos em lei, bem como o rigor no cumprimento
das etapas do procedimento licitatorio, refletem a busca pelo equilibrio entre o interesse publico e os direitos
dos particulares. Além disso, a regulamentagao dos contratos administrativos estabelece uma série de prer-
rogativas para a Administragdo, como a possibilidade de alterac&o unilateral dos contratos, sempre visando a
supremacia do interesse publico.

LiciTAGA0: CONCEITO, NATUREZA JURIDICA, OBJETO E FINALIDADE

Alicitacao é um procedimento administrativo formal que visa garantir que as contratagbes da Administracao
Publica sejam feitas de maneira transparente, isondmica e economicamente vantajosa. Regulada atualmente
pela Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), a licitagcdo € essencial para as-
segurar a observancia dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia nas contratacdes publicas.

» Conceito

De acordo com a Lei n°® 14.133/2021, licitagcao € o processo administrativo utilizado pelos 6rgaos da Admi-
nistragdo Publica direta e indireta, em todas as esferas (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios), para a
selecao da melhor proposta para contratacdo de obras, servicos, compras, alienacoes, locacdes e concessoes.
O objetivo principal é garantir que o contrato seja celebrado com a proposta mais vantajosa para a Administra-
¢ao, em termos de qualidade, preco e eficiéncia, observando o interesse publico.

A licitacdo envolve uma série de atos encadeados, iniciados com a necessidade de contratacao e finaliza-
dos com a adjudicacao do objeto ao vencedor. Esse procedimento é indispensavel para a transparéncia e o
controle das contratacdes publicas, especialmente por envolver recursos publicos.

» Natureza Juridica

Alicitacao possui natureza juridica de procedimento administrativo vinculante. Isso significa que a Adminis-
tracdo Publica esta obrigada a seguir as regras e principios definidos em lei para realizar qualquer contratagéo.
Como procedimento administrativo, a licitacdo € composta por uma sequéncia de atos ordenados que devem
respeitar a legalidade e a vinculagao ao edital ou ao convite, sob pena de nulidade.

Alicitacdo € um ato vinculado porque a Administracdo n&o tem discricionariedade sobre a realizagao do pro-
cesso: a leiimpde que, em regra, toda contratacao publica seja precedida de licitagdo. Ha, entretanto, excegoes
como a dispensa e a inexigibilidade de licitagdo, que se aplicam a casos especificos e devidamente justificados.

> Objeto

O objeto da licitagdo é a aquisicao ou contratagédo de obras, servigos, compras, alienagdes, concessdes ou
locagdes que envolvam a Administragdo Publica e terceiros. Em termos praticos, o objeto de uma licitagdo pode
ser:
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Direito Financeiro

Orgcamento Publico

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

Existem trés instrumentos importantes que devem ser considerados no momento da definicdo desse orca-
mento nas esferas municipal, estadual e federal:

* Plano Plurianual (PPA) — Documento que prevé metas e objetivos de médio prazo para o governo. Con-
siderado um planejamento estratégico de grandes investimentos. Contém a realizagdo de obras grandiosas,
como a manutengao ou constru¢ao de rodovias, hidrelétricas, aeroportos etc. Além disso, o PPA ¢é elaborado
e discutido a cada quatro anos.

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

* Lei Orcamentaria Anual (LOA) — Plano de agéo apresentado e discutido sempre no final do ano, com base
nos objetivos do PPA e nas prioridades da LDO. Nela estao descritas receitas e despesas. O Presidente da Republi-
ca tem até o dia 3 de agosto para encaminhar esse documento a Comissao Mista de Orgamento, seguindo depois
para o plenario do Congresso, onde sera votado até o dia 22 de dezembro.

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

Titulos do Tesouro Nacional

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

S&o investimentos considerados com o menor risco do mercado, pois estdo 100% garantidos pelo Tesouro
Nacional. A rentabilidade varia conforme o titulo escolhido e se a remuneracgao € pré ou pods-fixada; e se sera
recebido em parcelas semestrais ou acumulados no vencimento.

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

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

Os titulos do Tesouro Nacional sao:

» Tesouro prefixado — Esse titulo vence em 01/07/2024. Titulo prefixado, ou seja, no momento da compra,
vocé ja sabe exatamente quanto ira receber no futuro (sempre R$ 1.000 por unidade de titulo). Atualmente sua
rentabilidade anual é de 8,14%, com investimento minimo de R$ 31,63.

» Tesouro IPCA+ — Esse titulo vence em 15/08/2026. Titulo pds-fixado, uma vez que parte do seu rendimen-
to acompanha a variagao da taxa de inflagdo (IPCA). Sua rentabilidade atual é de 3,74% e seu investimento
minimo é de R$ 59,02.
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Administragao de Recursos e Logistica

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

1.1.1 Material de consumo

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

1.1.2 Material permanente

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

— 1.2 Pedido de fornecimento

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

— 1.3 Pedido de compra

E o documento que formaliza a autorizagdo da compra entre empresa e fornecedor. Sua emiss&o é realizada
pelo departamento de compras apos requisi¢cao solicitada pelo setor de almoxarifado. Nele devem constar
rigorosamente todas as condigdes da relagdo comercial como:

— Dados cadastrais do comprador e fornecedor;
— Produto;

— Quantidade;

— Valor;

— Data para entrega;

— Condicao de pagamento, etc.

— 1.4 Controle de estoques

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

A manutencéao correta do estoque assegura o abastecimento dos itens necessarios para vendas, producao
e consumo, em quantidades exatas para o atendimento de seus clientes. As principais vantagens do controle
de estoque sao:

— Otimizacao do tempo;

— Redugao de perdas e prejuizos;

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

— Eficiéncia nas compras, etc.

Os sistemas integrados de gestao sao ferramentas que informatizam os dados, estreitam a comunicagao
entre os setores e automatizam os processos do controle de estoque.
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Q Nogdes de Tecnologia da Informacgao e de Inteligéncia Artificial

Com o avancgo da tecnologia, saber organizar informacgoes digitais tornou-se uma habilidade essencial. Ao
utilizar computadores, precisamos lidar com arquivos, pastas, programas e ferramentas de gerenciamento,

que nos ajudam a manter tudo em ordem, encontrar o que precisamos com facilidade e trabalhar de forma
mais eficiente.

Pastas e subpastas

Pastas sdo como gavetas virtuais onde guardamos nossos arquivos. Elas servem para dividir e organizar
0 espaco de armazenamento do computador, ajudando a manter os dados arrumados e faceis de encontrar.

— Uma pasta pode conter arquivos e outras pastas (chamadas de subpastas).

— E possivel criar pastas para diferentes temas, como Trabalho, Escola, Imagens, entre outras.

.y

Arquivos

Arquivos sao os documentos digitais que armazenam diferentes tipos de conteudo: textos, imagens, musi-
cas, videos e muito mais.

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

Tipos e extensodes de arquivos

EXTENSAO TIPO DE ARQUIVO DESCRIGAO
Jpg, .png, .gif Imagem Fotos e graficos
.doc, .docx, .odt Texto formatado Criados por editores como Word ou LibreOffice
Axt Texto simples Sem formatacao
Xls, .xIsx, .ods Planilhas Usadas em Excel ou LibreOffice Calc
.ppt, .pptx, .odp Apresentacdes PowerPoint ou LibreOffice Impress
.mp3, .wav, .aac Audio Mdusicas, gravacdes
.mp4, .avi, .mov Video Filmes, clipes
.zip, .rar, .7z Arquivos compactados Contém outros arquivos em formato comprimido
.exe, .msi Programas/Instaladores Executam ou instalam aplicativos

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

Nomenclatura de Arquivos e Pastas

Os nomes de arquivos e pastas devem ser definidos no momento da sua criagdo e devem seguir algumas
regras do sistema operacional:

— Podem conter letras, numeros e espacos.
— Nao podem conter os seguintes caracteres: /\: *? “<>|.

— O limite maximo de caracteres costuma ser de 255, incluindo a extensao.
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Legislagao

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988

SEGAO IX
DA FISCALIZAGAO CONTABIL, FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Art. 70. Afiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das entidades
da administragao direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes
e renuncia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Paragrafo unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arreca-
de, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que,
em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria. (Redagao dada pela Emenda Constitucional
n°® 19, de 1998)

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

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

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

Il - apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de admissado de pessoal, a qualquer titulo, na ad-
ministracao direta e indireta, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico, excetuadas as
nomeacdes para cargo de provimento em comissado, bem como a das concessodes de aposentadorias, reformas
e pensoes, ressalvadas as melhorias posteriores que nao alterem o fundamento legal do ato concessorio;

IV - realizar, por iniciativa propria, da Camara dos Deputados, do Senado Federal, de Comissao técnica ou
de inquérito, inspec¢des e auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
nas unidades administrativas dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, e demais entidades referidas no
inciso Il;

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

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

VII - prestar as informacgdes solicitadas pelo Congresso Nacional, por qualquer de suas Casas, ou por qual-
quer das respectivas Comissdes, sobre a fiscalizagao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimo-
nial e sobre resultados de auditorias e inspeg¢des realizadas;

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

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

X - sustar, se nao atendido, a execug¢ao do ato impugnado, comunicando a decisdo a Camara dos Deputa-
dos e ao Senado Federal;

XI - representar ao Poder competente sobre irregularidades ou abusos apurados.
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Controle Externo E Legislagao Do TCE-PE

O Controle da Administragéo € o poder de fiscalizagado e corregao que a Administracao Publica exerce sobre
sua propria atuacao, sob os aspectos de legalidade e mérito, por iniciativa prépria ou mediante provocacao,
sendo definido como “autotutela”. Toda atuagdo da Administracao Publica deve estar pautada em principios e
regras constitucionais e legais. A atuacao administrativa devera ter sempre uma finalidade: o atendimento ao
interesse publico.

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

Controle Interno

O controle sobre os 6rgaos da Administracao Direta € um controle interno e decorre do poder de autotutela
que permite 8 Administragdo Publica rever os préprios atos quando ilegais, inoportunos ou inconvenientes. E o
poder de fiscalizagado e correcao que os Poderes exercem sobre seus préprios atos e agentes, ou seja, € uma
espécie de autocontrole.

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

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

O controle interno é formado pelas estruturas de controle existentes nos 6rgaos e entidades da Administragao.

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

O controle interno avalia o cumprimento das metas dos instrumentos orgamentarios, comprova a legalidade,
avalia a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria financeira e patrimonial e avalia a aplicagao de recursos
publicos por pessoas juridicas de direito privado. Interessante notar que, no ambito do Poder Executivo, exerce
a fiscalizacao das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres.

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

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

O controle interno, quando bem realizado, reduz a necessidade de analises demoradas, ou seja, que podem
refletir no bom andamento das atividades do 6rgéo auditado, pelo controle externo.

Os agentes publicos do controle exercido no @mbito do proprio Poder devem ter autonomia e independéncia
técnica na sua atuacgao, pois nao € possivel a realizacdo de um bom controle quando existe dependéncia entre
o agente fiscalizador e o fiscalizado.

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

A anulagao e a revogacgao dos atos administrativos ilegais ou inconvenientes e inoportunos séo faces do
controle interno, bem como o controle finalistico das entidades estatais que possuem personalidade proépria,
mas estdo vinculadas a uma pasta ministerial.
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Governancga Publica

O planejamento estratégico € um instrumento fundamental para a gestdo moderna, tanto na iniciativa pri-
vada quanto na administragao publica. Ele permite que organizagcées definam com clareza seus objetivos de
longo prazo, alinhem seus recursos e competéncias e se posicionem de forma proativa frente aos desafios e
oportunidades do ambiente. Mais do que um plano formal, trata-se de um processo continuo de reflexao es-
tratégica que direciona decisdes, politicas e agdes organizacionais com base em analises criteriosas. No setor
publico, o planejamento estratégico ainda se apresenta como ferramenta essencial para promover eficiéncia,
transparéncia e controle social, ao orientar a atuacdo do Estado com foco em resultados e atendimento das
demandas da sociedade.

Conceitos Fundamentais

Planejamento estratégico é o processo de definir metas e objetivos de longo prazo, identificar os meios
para atingi-los e alocar de forma racional os recursos disponiveis. Envolve, portanto, uma anadlise estratégica
do ambiente organizacional (interno e externo), a definicao de prioridades, a formulagdo de estratégias e o
acompanhamento dos resultados.

Trés conceitos sdo a base desse processo:

* Missao: define a raz&o de ser da organizagao, ou seja, sua finalidade essencial.

* Visdo: estabelece onde a organizacédo deseja chegar em determinado horizonte temporal.

* Valores: representam os principios e crengas que guiam a conduta dos membros da organizagao.

Esses elementos ddo base a construgdo de objetivos estratégicos e a escolha das melhores estratégias
para alcanga-los.

Modelos de Planejamento Estratégico

Ao longo do tempo, diferentes modelos foram desenvolvidos para estruturar o processo de planejamento
estratégico. Entre os mais utilizados destacam-se:

1. Andlise SWOT (FOFA) — Fornece um panorama da organizagao a partir de quatro vetores: Forcas e Fra-
quezas (internas), Oportunidades e Ameacas (externas). Essa matriz € util para identificar os pontos criticos a
serem explorados ou corrigidos.

2. Balanced Scorecard (BSC) — Criado por Kaplan e Norton, esse modelo propde a constru¢ao de obijeti-
vos estratégicos organizados em quatro perspectivas: financeira, clientes, processos internos e aprendizado/
crescimento. O BSC ajuda a traduzir a estratégia em indicadores concretos, permitindo o monitoramento do
desempenho em multiplas dimensdes.

3. Modelo dos 7S da McKinsey — Estrutura a analise organizacional a partir de sete elementos interdepen-
dentes: estratégia, estrutura, sistemas, valores compartilhados, habilidades, estilo e pessoas. E bastante util
para alinhar os aspectos organizacionais a estratégia formulada.

4. Matriz de Ansoff — Foca nas direcdes estratégicas para crescimento, considerando o eixo produtos e
mercados. Indica estratégias como penetracdo de mercado, desenvolvimento de produtos, desenvolvimento
de mercados e diversificagao.

Esses modelos nao se excluem, e frequentemente sao utilizados de forma combinada para apoiar uma
analise robusta e uma formulagao estratégica coerente.

Formulagao Estratégica

A formulacao estratégica é a etapa do planejamento na qual se transforma o diagndstico em acao. Parte-se
da missao, visado e valores para definir os objetivos estratégicos, que devem ser claros, mensuraveis e orien-
tados a resultados. Para garantir maior eficacia, recomenda-se que esses objetivos sigam o critério SMART:

» S — Especificos

* M — Mensuraveis
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