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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

CONCEITO, NATUREZA E AFINS

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos básicos da ciência da administração, os quais serão muito úteis 
no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra administração com frequência em nosso cotidiano, e, muitas vezes, realizamos ações per-
tencentes à administração sem nos atentarmos (refletirmos), tais como: planejar, organizar, liderar, executar e 
controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administração que se deve levar para a prova?
Segundo Maximiano, “Administração significa um processo dinâmico de tomar as decisões sobre a utilização de 

recursos, para possibilitar a realização de objetivos.” 
Nesse sentido, o processo dinâmico diz respeito às famosas funções administrativas, assim, podemos sinte-

tizar a definição.
Administração é o processo de planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso dos recursos e as 

competências, a fim de alcançar os objetivos organizacionais.

Planejamento Organização

ExecuçãoControle

DIREÇÃO

Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das funções administrativas e tem como objetivo administrar as 
relações atuais com o futuro. As decisões de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro, ou 
que sejam colocadas em prática 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 decisão de construir uma casa e, desse modo, elabora-se o planejamento 
financeiro, decide-se quando começar e qual a previsão de término, define-se a “planta” dos cômodos, pesquisa-se 
os materiais a serem utilizados etc.

Organização

A organização é o processo de dispor os recursos em uma estrutura na qual facilite a realização dos objetivos. 
É responsável, então, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os parâmetros gerais no planejamento, chegou o momento de alocar os custos 
(gastos) através do orçamento, distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obra, 
pedreiros).

Direção (Liderança)

A direção é o processo de liderar as pessoas, através da comunicação e motivação, para possibilitar a realiza-
ção das tarefas planejadas. 

É considerado o processo mais complexo entre as funções administrativas, pois compreende diversas ativida-
des da gestão de pessoas, tais como: coordenação, motivação, comunicação e orientação.

Exemplificando: a direção é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execução.
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Execução

O processo de execução consiste em realizar as atividades planejadas, por meio da aplicação da mão de 
obra. Executar uma tarefa é o dispêndio da energia física e intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos 
planejados.

Exemplificando: a execução é a própria construção da casa! Erguendo os muros, conectando os canos, “pas-
sando” a fiação elétrica etc.

Controle

O controle é a verificação da realização dos objetivos através do planejamento, organização, direção e a exe-
cução, comparando o que foi planejado com o que realmente foi executado, possibilitando a correção dos desvios.

Exemplificando: o controle é verificar se aquilo que foi planejado está sendo executado nos padrões espe-
rados. Se caso alguma ação não estiver saindo da forma correta (esperada), é no controle que ocorrem as ações 
corretivas.  

Na tabela a seguir, foram condensadas as principais atividades de cada uma das funções administrativas:

PLANEJAMENTO ORGANIZAÇÃO DIREÇÃO EXECUÇÃO CONTROLE

	z Formular objetivos
	z Definir planos
	z Programar as 

atividades

	z Dividir trabalho
	z Alocar recursos

	z Designar 
pessoas

	z Comunicar
	z Liderar
	z Motivar

	z Realizar 
(executar) as 
atividades

	z Monitorar 
e avaliar 
desempenho

	z Ação corretiva

Atenção! As funções administrativas são realizadas de forma contínua, cíclica e interativa.
Explicando o conceito: para que os objetivos organizacionais sejam alcançados, é necessário o desempenho 

de todas as funções administrativas na sua máxima excelência. Não adianta planejar bem e não ter alocados os 
recursos necessários, ou, ainda, faltar foco nas ações da equipe ou de controle nas ações — com isso, estaríamos 
como um “barco à deriva”, sem direção.

PRINCÍPIOS BÁSICOS: LEGALIDADE, MORALIDADE, FINALIDADE E PUBLICIDADE

São os princípios expressos, previstos no Texto Constitucional, mais especificamente no caput, do art. 37. 
Segundo o referido dispositivo: 

Art. 37 A administração pública direta e indireta de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito Federal 
e dos Municípios obedecerá aos princípios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiên-
cia […]. 

Dica
Para memorizar os princípios constitucionais da Administração Pública, lembre-se do mnemônico L-I-M-P-E.
Legalidade
Impessoalidade
Moralidade
Publicidade 
Eficiência

Assim, esquematicamente, temos os princípios constitucionais da:

Legalidade

Fruto da própria noção de Estado de Direito, as atividades do gestor público estão submissas à forma da lei. A 
legalidade promove maior segurança jurídica para os administrados, na medida em que proíbe que a Adminis-
tração Pública pratique atos abusivos. Ao contrário dos particulares, que podem fazer tudo aquilo que a lei não 
proíbe, a administração só pode realizar o que lhe é expressamente autorizado por lei.

LEGALIDADE

Legalidade

O particular pode 
fazer tudo que 

não tiver proibição 
legal

O agente público 
só pode fazer o 

que a lei autoriza 

Administração 
Pública
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Impessoalidade

A atividade da Administração Pública deve ser 
imparcial, de modo que é vedado haver qualquer for-
ma de tratamento diferenciado entre os administra-
dos. Esse princípio apresenta algumas vertentes que 
devem ser conhecidas:

	z Princípio da finalidade: há uma forte relação 
entre a impessoalidade e a finalidade pública, 
pois quem age por interesse próprio não condiz 
com a finalidade do interesse público. A atuação 
administrativa sempre tem como fim o interesse 
público, deste modo, é vedado que se busque o 
interesse próprio ou de terceiros. O ato que é pra-
ticado com finalidade diversa do interesse público 
será considerado nulo, constatando-se o desvio de 
finalidade;

	z Vedação à promoção pessoal: as realizações de 
Administração Pública não podem ser utilizadas 
como instrumento para a promoção pessoal dos 
agentes públicos. A atuação administrativa é rea-
lizada em nome da administração, sendo vedada 
a vinculação com a pessoa dos agentes públicos. 
É importante ressaltar também que é vedado, na 
publicidade oficial, constar nomes, símbolos ou 
imagens que caracterizem a promoção pessoal dos 
agentes públicos. Esse é o fundamento da chama-
da “Teoria do Órgão”. Por causa disso, é vedada a 
possibilidade de o agente público utilizar os recur-
sos da Administração Pública para fins de promo-
ção pessoal, conforme aponta o § 1º, art. 37, da CF, 
de 1988.

Moralidade

A administração impõe a seus agentes o dever de 
zelar por uma “boa-administração”, buscando atuar 
com base nos valores da moral comum, isto é, pela 
ética, decoro, boa-fé e lealdade. A moralidade não é 
somente um princípio, mas também requisito de vali-
dade dos atos administrativos, ou seja, um ato admi-
nistrativo imoral é um ato nulo. 

É importante também ressaltar que a moralida-
de administrativa tem conotação objetiva, ou seja, 
não depende da convicção ou concepção subjetiva do 
agente público. 

Além disso, pode-se dizer que o princípio da mora-
lidade administrativa é o princípio que irá garantir 
que o agente público também observará os outros 
princípios administrativos, de forma a não cometer 
atos de improbidade administrativa. 

Desta forma, pode-se dizer que improbidade admi-
nistrativa é todo ato praticado pelo agente público 
capaz de violar qualquer princípio ou normas admi-
nistrativas, capaz de acarretar prejuízo ao erário 
público (Estado) e também para particulares. 

De acordo com a Lei nº 14.230, de 2021, tem-se 
como improbidade administrativa: 

Art. 9º Constitui ato de improbidade administra-
tiva importando em enriquecimento ilícito auferir, 
mediante a prática de ato doloso, qualquer tipo de 
vantagem patrimonial indevida em razão do exer-
cício de cargo, de mandato, de função, de emprego 
ou de atividade nas entidades referidas no art. 1º 
desta Lei, e notadamente:  
[…]

Veja que no caso de o agente público violar o prin-
cípio da moralidade administrativa e, em decorrên-
cia de tal ato, acarretar prejuízo ou dano tanto para 
o Estado como para particulares, é dever do agente 
público promover a necessária reparação do dano 
(moral ou material).

Com o dever objetivo de reparar o dano causado, 
tem-se como garantia que o agente público não terá 
enriquecimento ilícito por parte da Administração 
Pública, através de seus agentes. 

Outro importante destaque a ser feito tange a 
vedação da prática do nepotismo. Sua prática ofende 
os princípios da moralidade, da impessoalidade e da 
eficiência. Vejamos a Súmula Vinculante nº 13, do STF: 

Súmula nº 13 (STF) A nomeação de cônjuge, 
companheiro ou parente em linha reta, cola-
teral ou por afinidade, até o terceiro grau, 
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor 
da mesma pessoa jurídica investido em cargo de 
direção, chefia ou assessoramento, para o exercício 
de cargo em comissão ou de confiança ou, ainda, de 
função gratificada na administração pública direta 
e indireta em qualquer dos poderes da União, dos 
Estados, do Distrito Federal e dos Municípios, com-
preendido o ajuste mediante designações recípro-
cas, viola a Constituição Federal.

A vedação da Súmula Vinculante nº 13 não alcança 
a nomeação a cargos políticos em razão das qualida-
des técnicas e as nomeações de servidores previamen-
te aprovados em concursos públicos.

Publicidade

A publicação dos atos da administração promove 
maior transparência e garante eficácia erga omnes 
(para todos). Trata-se de um requisito de eficácia dos 
atos administrativos.

Além disso, também diz respeito ao direito funda-
mental que toda pessoa tem de obter acesso a infor-
mações de seu interesse pelos órgãos estatais, salvo as 
hipóteses em que esse direito ponha em risco a vida 
dos particulares ou o próprio Estado, ou ainda que 
ponha em risco a vida íntima dos envolvidos.

Em outras palavras, a publicidade (transparência) 
dos atos administrativos é a regra, porém, há hipóte-
ses em que a lei poderá estabelecer o sigilo. Vejamos o 
disposto na Constituição Federal:

Art. 5º […] 
XXXIII - todos têm direito a receber dos órgãos 
públicos informações de seu interesse particular, 
ou de interesse coletivo ou geral, que serão presta-
das no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, 
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindível 
à segurança da sociedade e do Estado;
[...]
LX - a lei só poderá restringir a publicidade dos 
atos processuais quando a defesa da intimidade ou 
o interesse social o exigirem;
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PUBLICIDADE 
DOS ATOS 

ADMINISTRATIVOS

Transparência 
(publicidade)

Defesa da intimidade 
ou interesse social

Segurança da 
sociedade e do Estado

Sigilo

Eficiência

Implementada pela reforma administrativa pro-
movida pela Emenda Constitucional nº 19, de 1998, 
a eficiência traduz-se na tarefa da administração de 
alcançar os seus resultados de uma forma célere, pro-
movendo melhor produtividade e rendimento, evitan-
do gastos desnecessários no exercício de suas funções.

A eficiência fez com que a administração brasi-
leira adquirisse caráter gerencial, tendo maior preo-
cupação na execução de serviços com perfeição ao 
invés de se preocupar com procedimentos e outras 
burocracias. 

Em que pese a adoção da eficiência buscar a produ-
tividade, economicidade e redução dos desperdícios 
de dinheiro público, ela não permite à administração 
agir fora da lei, ou seja, o princípio da eficiência não 
se sobrepõe ao princípio da legalidade.

NOÇÕES BÁSICAS DE DIREITO 
ADMINISTRATIVO

ROTINAS DE COMPRAS

Na Administração Pública (administração direta, 
empresas estatais e autarquias) em geral, ao contrário 
da iniciativa privada, as aquisições de qualquer natu-
reza obedecem à Lei de Licitações e Contratos Admi-
nistrativos. (Lei nº 14.133, de 2021), motivo pelo qual 
se tornam totalmente transparentes.

Importante!
A Lei nº 8.666, de 1993, que anteriormente tra-
tava das Licitações e Contratos Administrativos, 
foi expressamente revogada pela Lei nº 14.133, 
de 2021, em 30 de dezembro de 2023. Portanto, 
atualmente é aplicada apenas a referida Lei nº 
14.133, de 2021, que passou a regular a matéria.

Desse modo, é possível concluir que a diferença 
entre os tipos de compras é o formalismo no serviço 
público e a informalidade na iniciativa privada. Essa 
formalidade no setor público se deve ao respeito do 
princípio da legalidade.

[...] a legalidade, como princípio de administração, 
significa que o administrador público está, em toda 
sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos 
da lei, e às exigências do bem comum, e deles não 

se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato 
inválido e expor-se à responsabilidade disciplinar, 
civil e criminal, conforme o caso. (Meirelles, 2005)

Independentemente dessa particularidade, os 
demais procedimentos de compras são praticamente 
idênticos tanto na esfera pública quanto na privada.

E qual o procedimento que a Administração Públi-
ca deve utilizar para realizar suas compras? Esse pro-
cedimento é chamado de licitação!

Antes de adentrarmos no estudo da licitação, é 
importante ressaltar que foram abordados os princi-
pais pontos cobrados em relação às compras no setor 
público. Ademais, é aconselhável a leitura da lei refe-
rente ao tema.

Vamos, agora, estudar os aspectos mais importan-
tes e significativos das licitações públicas! 

LICITAÇÃO

A licitação é um procedimento administrativo que 
antecede a celebração de contratos com a Administra-
ção Pública.

Enquanto as esferas particulares dispõem de 
ampla liberdade para realizar as contratações, a 
Administração Pública, diferentemente, é obrigada a 
adotar a licitação, com fundamento na Constituição 
Federal, de 1988, no inciso XXI, art. 37; in verbis:

Art. 37 A administração pública direta e indireta 
de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, do 
Distrito Federal e dos Municípios obedecerá aos 
princípios de legalidade, impessoalidade, moralida-
de, publicidade e eficiência e, também, ao seguinte:
[...]
XXI - ressalvados os casos especificados na legisla-
ção, as obras, serviços, compras e alienações serão 
contratados mediante processo de licitação públi-
ca que assegure igualdade de condições a todos os 
concorrentes, com cláusulas que estabeleçam obri-
gações de pagamento, mantidas as condições efeti-
vas da proposta, nos termos da lei, o qual somente 
permitirá as exigências de qualificação técnica e 
econômica indispensáveis à garantia do cumpri-
mento das obrigações.

É do nosso conhecimento que a maior parte dos 
recursos públicos utilizados para compras e contra-
tações advém de impostos recolhidos. Assim, como 
garantia do bom uso desse dinheiro, a Administra-
ção Pública é obrigada a respeitar os imperativos da 
isonomia, impessoalidade, moralidade e indisponibi-
lidade do interesse público e, portanto, utilizar o pro-
cedimento licitatório como ferramenta de compras e 
contratação.

Assim, podemos conceituar licitação como sendo 
o procedimento administrativo pelo qual a Adminis-
tração Pública, em qualquer de seus níveis, prevendo 
comprar materiais e serviços, realizar obras, alienar 
ou locar bens, segundo condições estipuladas previa-
mente, convoca interessados para apresentação de 
propostas, a fim de selecionar a que se revele mais 
conveniente em função de parâmetros preestabeleci-
dos e divulgados.

Pode-se dizer, portanto, que as licitações têm como 
finalidade propiciar igualdade de oportunidades 
entre aqueles que desejam contratar com a Adminis-
tração Pública, além de legitimar e tornar lícitas as 
compras públicas.
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E quais são os objetivos da licitação? E os princí-
pios que todos os gestores públicos são obrigados a 
seguir? Acompanhe a seguir.

Objetivos da Licitação

Os objetivos da licitação que todos os gestores 
públicos são obrigados a seguir estão disciplinados no 
art. 11, da Lei nº 14.133, de 2021, transcrito a seguir:

Art. 11 O processo licitatório tem por objetivos:
I - assegurar a seleção da proposta apta a gerar 
o resultado de contratação mais vantajoso 
para a Administração Pública, inclusive no que 
se refere ao ciclo de vida do objeto;
II - assegurar tratamento isonômico entre os 
licitantes, bem como a justa competição;
III - evitar contratações com sobrepreço ou 
com preços manifestamente inexequíveis e 
superfaturamento na execução dos contratos;
IV - incentivar a inovação e o desenvolvimento 
nacional sustentável.
Parágrafo único. A alta administração do órgão ou 
entidade é responsável pela governança das contra-
tações e deve implementar processos e estruturas, 
inclusive de gestão de riscos e controles internos, 
para avaliar, direcionar e monitorar os processos 
licitatórios e os respectivos contratos, com o intuito 
de alcançar os objetivos estabelecidos no caput des-
te artigo, promover um ambiente íntegro e confiá-
vel, assegurar o alinhamento das contratações ao 
planejamento estratégico e às leis orçamentárias e 
promover eficiência, efetividade e eficácia em suas 
contratações.

Sintetizando, são objetivos da licitação:

OBJETIVOS DA LICITAÇÃO

Seleção da proposta apta a gerar o resultado de con-
tratação mais vantajoso para a Administração Pública

Tratamento isonômico entre os licitantes
Evitar contratações com sobrepreço ou com preços 
manifestamente inexequíveis e superfaturamento

Incentivar a inovação e o desenvolvimento nacional 
sustentável

Princípios Licitatórios

Em relação aos princípios da licitação, devido a 
sua grande incidência em provas de concursos, vere-
mos cada um deles.

	z Impessoalidade

O princípio da impessoalidade obriga a Adminis-
tração a observar critérios objetivos previamente 
estabelecidos, de modo que se afaste a discricionarie-
dade e o subjetivismo na condução dos procedimentos 
de licitação. Esse princípio impõe que o procedimento 
licitatório seja destinado a todos os interessados, proi-
bindo, assim, o favorecimento pessoal. 

Nesse sentido, o gestor público deve buscar sem-
pre o interesse público, não criando restrições ou van-
tagens para os administrados, tampouco concedendo 
benefícios pessoais, para si mesmo ou para terceiros.

Resumindo: a impessoalidade veda o “apadrinha-
mento”, o favoritismo, os conluios pessoais.

Como exemplo, podemos citar o caso em que o 
administrador público precisa contratar uma empre-
sa de limpeza. Ele deve proporcionar tratamento 
neutro e equânime e nunca permitir o “direciona-
mento” do procedimento para contratar empresas de 
conhecidos. 

	z Moralidade

O princípio da moralidade remete à honestidade, 
ao respeito dos valores morais e à observância da 
legalidade (valores jurídicos).

A ideia do princípio em tela é estabelecer uma 
noção de probidade a ser buscada por todos os agen-
tes públicos, sendo-lhes exigido não só o atendimento 
à lei, mas também ao interesse público.

Exemplificando, a falta de moralidade acontece 
quando o gestor público, na necessidade de locação 
de um imóvel, afasta todo o procedimento licitatório e 
dá preferência para o imóvel de seu familiar.

	z Igualdade (Isonomia) 

O princípio da igualdade ou princípio da isono-
mia obriga o óbvio: assegurar iguais oportunidades a 
todos os possíveis interessados, impedindo discrimi-
nação entre os participantes, seja através de regras 
que favoreçam “os amigos do rei”, ou mediante julga-
mentos eivados de vontade pessoal.

Exemplificando a falta da igualdade: é quando o 
gestor público insere pré-requisitos no edital da licita-
ção sabendo que somente as empresas de amigos (ou 
sócios) poderão cumprir essa exigência.

	z Publicidade

O princípio da publicidade visa à divulgação plena 
de todos os atos do procedimento licitatório, possibili-
tando o controle por toda a sociedade, além de confe-
rir aos participantes ciência das decisões, permitindo, 
assim, um acompanhamento e maior lisura de todos 
os atos.

Na Administração Pública a regra é a total publici-
dade, e o sigilo é exceção.

Como exemplo, podemos citar a obrigatorieda-
de de publicação do extrato do edital de licitação na 
imprensa oficial (no caso da Administração Federal, 
no Diário Oficial da União).

	z Probidade Administrativa

O princípio da probidade administrativa refere-se 
à boa atuação do gestor público, priorizando ações 
que visam ao interesse público.

Diferentemente da moralidade, que se situa no 
campo da honestidade, a probidade administrativa 
busca uma melhor atuação do agente público em face 
da qualidade gerencial, na procura contínua do que é 
melhor para a Administração.

Exemplificando: na necessidade de realizar uma 
pesquisa de preços para definir a modalidade de lici-
tação, o gestor público deve executá-la com zelo, res-
peitando as boas práticas e objetivando a excelência.  

	z Vinculação ao Edital


