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LINGUA PORTUGUESA

CONVENCOES ORTOGRAFICAS: ACENTUACAO DAS PALA-
VRAS; GRAFIA DAS PALAVRAS

ORTOGRAFIA OFICIAL
* Mudancas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram

reintroduzidas as letras k, w e y.
O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMN

OPQRSTUVWXYZ

e Trema: N3do se usa mais o trema ("), sinal colocado sobre
a letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos

gue, gui, que, qui.

Regras de acentuagao
— N&o se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento tonico na penul-

tima silaba)
Como era Como fica
alcatéia alcateia
apdia apoia
apdio apoio

Atengdo: essa regra so vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, tro-

féus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acentonoi e

no u tonicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
baiuca baiuca
bocailva bocaiuva

Atencdo: se a palavra for oxitona e o i ou o u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:

tuiuiu, tuiuids, Piaui.

— Na&o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem

e 00(s).
Como era Como fica
abenc¢6o abengoo
créem creem

— N3o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/

pera.

Atencao:

e Permanece o acento diferencial em pode/pode.

* Permanece o acento diferencial em por/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do
plural dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (man-

ter, deter, reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar

as palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra bdsica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

Qutros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaé-
reo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: antepro-
jeto, semicirculo.

—Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirra-
cismo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-
-ondas.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional,
sub-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal,
supersénico.

—Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagdes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de pa-
lavra iniciada por r: sub-regi@io, sub-raga. Palavras iniciadas por
h perdem essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subuma-
nidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de
palavra iniciada por m, n e vogal: circum-navegagdo, pan-ame-
ricano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemen-
to, mesmo quando este se inicia por o: coobrigag¢do, coordenar,
cooperar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-
-almirante.

e N3o se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composi¢ao, como girassol, madressilva, mandachu-
va, pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pos, pré,
pro, usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar,
aquém-mar, recém-casado, pos-graduagdo, pré-vestibular, pro-
-europeu.

Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja estd domi-
nando muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?!
Por isso vamos passar para mais um ponto importante.

Acentuacdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das pala-
vras. Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢ao da silaba toénica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posicdo da silaba tonica e o tim-
bre fechado.

Meu avo e meus trés tios ainda sdo vivos.

Acento grave: marca o fendmeno da crase (estudaremos
este caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.




As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-
-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, td-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagao das palavras sdo simples. Vejamos:

e S30 acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, féssemos...)

e S3o acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L,
N, R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (amavel, elétron,
éter, fénix, juri, odsis, onus, féorum, 6rfdo...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robd, Jo,
céu, déi, coronéis...)

e S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vo-
gais (ai, faisca, bad, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabegas? Agora é sé
treinar e fixar as regras.

ACENTUACAO GRAFICA

Acentuacdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das pala-
vras. Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posi¢do da silaba tonica e o tim-
bre fechado.

Meu avo e meus trés tios ainda séo vivos.

Acento grave: marca o fendmeno da crase (estudaremos
este caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-
-Cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tOnica é a antepenultima
(sd-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuacgdo das palavras sdo simples. Vejamos:

e S30 acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, féssemos...)

e S3o acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L,
N, R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (amavel, elétron,
éter, fénix, juri, odsis, 6nus, férum, orfao...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xards, convéns, robd, 1o,
céu, ddi, coronéis...)

e S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vo-
gais (ai, faisca, badu, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecgas? Agora é sé
treinar e fixar as regras.

LINGUA PORTUGUESA

MORFOSSINTAXE: ESTRUTURA, FORMAGAO E CLASSI-
FICAGAO DAS PALAVRAS; FLEXAO VERBAL E NOMINAL;
EMPREGO DE DIFERENTES CLASSES GRAMATICAIS

CLASSES DE PALAVRAS

Substantivo

S3o as palavras que atribuem nomes aos seres reais ou ima-
ginarios (pessoas, animais, objetos), lugares, qualidades, a¢des
e sentimentos, ou seja, que tem existéncia concreta ou abstrata.

Classificagdo dos substantivos

SUBSTANTIVO SIMPLES:
apresentam um so radical em
sua estrutura.

SUBSTANTIVOS COMPOSTOS:

Olhos/agua/
muro/quintal/caderno/
macaco/Jodo/sabdo

Macacos-prego/

sdo formados por mais de um porta-voz/
radical em sua estrutura. pé-de-moleque
SUBSTANTIVOS PRIMITIVOS: Casa/
sdo os que ddo origem a mundo/
outras palavras, ou seja, ela é populacdo
a primeira. /formiga
SUBSTANTIVOS DERIVADOS: Caseiro/mundano/

sdo formados por outros
radicais da lingua.

populacional/formigueiro

SUBSTANTIVOS PROPRIOS: Rodrigo
designa determinado ser /Brasil
entre outros da mesma /Belo Horizonte/Estatua da
espécie. Sdo sempre iniciados Liberdade

por letra maiuscula.

SUBSTANTIVOS COMUNS:
referem-se qualquer ser de
uma mesma espécie.

biscoitos/ruidos/estrelas/
cachorro/prima

SUBSTANTIVOS CONCRETOS: Ledo/corrente
nomeiam seres com existéncia /estrelas/fadas
propria. Esses seres podem /lobisomem

ser animadoso ou inanimados, /saci-pereré

reais ou imaginarios.

SUBSTANTIVOS ABSTRATOS: Mistério/
nomeiam agoes, estados, bondade/
qualidades e sentimentos que confianca/
nao tem existéncia prépria, ou lembrancga/
seja, s6 existem em fungdo de amor/
um ser. alegria
SUBSTANTIVOS COLETIVOS: Elenco (de atores)/

acervo (de obras artisticas)/
buqué (de flores)

referem-se a um conjunto
de seres da mesma espécie,
mesmo quando empregado
no singular e constituem um
substantivo comum.

NAO DEIXE DE PESQUISAR A REGENCIA DE OUTRAS PALAVRAS
QUE NAO ESTAO AQUI!

Flexdo dos Substantivos

® Género: Os géneros em portugués podem ser dois: mascu-
lino e feminino. E no caso dos substantivos podem ser biformes
ou uniformes




NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERAGOES (ADI-
CAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIAGCAO); EXPRESSOES NUMERICAS; MULTIPLOS E
DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS; PROBLEMAS

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N =1{0,1,23,456....}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,23,456....}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um ante-
cessor (numero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de
zero.

a) O antecessor do numero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressées Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtragoes,
multiplicagOes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer
em uma Unica expressdo. Para resolver as expressGes numéricas
utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numeérica aparecer as quatro opera-
¢Ges, devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeira-
mente, na ordem em que elas aparecerem e somente depois a
adicdo e a subtragdo, também na ordem em que aparecerem e
0s parénteses sao resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

(=)

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nime-
ros naturais, o conjunto dos opostos dos niumeros naturais e o
zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z=1{.,-3-2-10123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

Z¥={.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
7 ={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de niumero racional a todo nimero que pode ser
expresso na forma g, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragao,
portanto sdo consideradas numeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representacdo Decimal das Fragées
Temos 2 possiveis casos para transformar fragcdes em deci-
mais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero
decimal terd um numero finito de algarismos apods a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apéds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero
racional

OBS: periodo da dizima sdo os niUmeros que se repetem, se
ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais,
gue trataremos mais a frente.




10333

5= 0333..

35
—=10,353535..
99

105

=5~ = 11,6666...

Representacdo Fracionaria dos Nimeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com
o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

0,003 = 1000

33 33
' 10

2%caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima
dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos
por 10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de pe-
riodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x = 1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

[no)

Numeros Irracionais

Identificagdo de nimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sao numeros racionais.

—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as fragGes ordindrias sdo numeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo niumeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um numero irracional
é sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
%, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5 -5 0 e 0 é um numero racional.
— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um ndmero racional.

— O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero
natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br
Representacgdo na reta

Conjunto dos numeros reais

! [ N
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CONHECIMENTOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS (UTILIZANDO, NAS QUESTOES, SE NECESSARIO, WINDOWS 10): RE-
ALIZAR OPERACOES SOBRE ARQUIVOS E PASTAS: COPIAR, MOVER, EXCLUIR, RECORTAR, COLAR, RENOMEAR, ETC.
IDENTIFICACAO E UTILIZAGAO DE NOMES VALIDOS DE ARQUIVOS, PASTAS E SUBPASTAS

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma
Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdo equipara smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console
Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os éculos de realidade aumentada HoloLens™.

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edi¢do do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e
notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relacdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edi¢do seja ideal para uso em peque-
nas empresas, apresentando recursos para seguranca digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo.
Os alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em
tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produtividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢cdo foi desenvolvida para atender as necessi-
dades do meio escolar.

—Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem
como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edig¢ao para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento
para o varejo e robos industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

—Windows 10 S: edigdo otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente com aplica¢des da Loja
Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso
profissional mais avangcado em maquinas poderosas com varios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versdo 7.

Area de Trabalho do Windows 10.?

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
2 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
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Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

Options

Processes | Performance | App history | Startup | Users| Details | Services

Share  View Name FID  Status Username  CPU Memery (p... Description

87 aerohost.exe Running SYSTEM 00 236K Aero Glass exension...
B conhost.exe 3248 Running Tomat 00 912K  Console Window H..

[0 Name [ conhost.exe 1 Running DWM-1
" csrss.exe 408 Running SYSTEM
" csrss.exe 476 Running SYSTEM

[ L. glassg dasHost.exe Running LOCAL SE...
Feedback . Perflogs

ocal Disk (C:)

876K Console Window H...
528K Client Server Runtim...
636K  Client Server Runtim...

1692K Device Association F...
2288K COM Surrogate
8688K Desktop Window M.
63524K Windows Explorer
243K Local Security Auth.,
1344K Microsoft Distribute...
28756K  Antimalware Service...
2228K Visual Studio Remot...
2480K  Visual Studio Remot..
1012K  Visual Studic Remot..
984K Microsoft Network ...
15352K Microsoft Windows ...
Services and Control...

Debugger

*dllhost.exe Running SYSTEM

Program File (8 dwm.exe Running DWM-1

. Program File = explorer.exe Running Tomat

s Users Running SYSTEM
Running NETWORK...

7 MsMpEng.exe Running SYSTEM

] msvsmon.exe Running Tomat

Windows

2 msvsmen.exe Running Toma:

£ msvsmon.exe Running Tomas

7 NisSrv.exe Running LOCAL SE...
& Searchindexer.exe Running SYSTEM

" services.exe Running SYSTEM

8 smss.exe Running SYSTEM

% spoolsv.exe Running SYSTEM

" svchost.exe Running SYSTEM

7 svchost.exe Running NETWORK...

T P Duimmina eveToML

Windows Session M...
Spooler SubSystem ...
Host P for Wi...
[=] video lost Process for Wi,
Heost Process for Wi...
20 0SEK Lk Nenrmer fome WAL

2888888e8e888888888888¢8

> AlApps (A) Fewer details End task

_ Evaluation copy. Build 98

P € M a1 E -8 r~no, 20

Efeito Aero Glass.?

Aero Flip (Alt+Tab)
Permite a alternancia das janelas na area de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de uso.

Efeito Aero Flip.

3 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm




LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE E
ALTERACOES

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE/RS.

O povo do Municipio de Porto Alegre, por seus represent-
antes, reunidos em Cdmara Constituinte, com os poderes out-
orgados pelas Constituicbes da Republica Federativa do Brasil e
do Estado do Rio Grande do Sul, e o pensamento voltado para a
construgdo de uma sociedade soberana, livre, igualitdria e de-
mocrdtica, fundada nos principios da justi¢a, do pleno exercicio
da cidadania, da ética, da moral e do trabalho, promulga, sob a
invocagdo de Deus, esta LEI ORGANICA.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICiPIO,
PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

CAPITULO I
DOS PRINCiPIOS GERAIS DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

Art. 12 O Municipio de Porto Alegre, pessoa juridica de dire-
ito publico interno, parte integrante da Republica Federativa do
Brasil e do Estado do Rio Grande do Sul, no pleno uso de sua au-
tonomia politica, administrativa e financeira, reger-se-a por esta
Lei Organica e demais leis que adotar, respeitados os principios
estabelecidos nas Constituicdes Federal e Estadual.

Paragrafo Unico - Todo o poder do Municipio emana do
povo porto-alegrense, que o exerce por meio de representantes
eleitos ou diretamente, nos termos desta Lei Organica.

Art. 22 S3o Poderes do Municipio, independentes e harmoni-
cos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico - E vedada a delegacdo de atribui¢des entre
os Poderes.

Art. 32 E mantido o atual territério do Municipio.

Art. 42 O dia 26 de marcgo é a data magna de Porto Alegre.

Art. 52 S3o simbolos do Municipio de Porto Alegre o brasdo,
a bandeira e outros estabelecidos em lei.

Art. 62 O Municipio promoverd vida digna aos seus habit-
antes e serd administrado com base nos seguintes compromis-
sos fundamentais:

| - transparéncia publica de seus atos;

Il - moralidade administrativa;

Il - participacdo popular nas decisdes;

IV - descentralizagdo politico-administrativa;

V - prestagdo integrada dos servigos publicos.

Art. 72 A autonomia do Municipio se expressa através da:

| - eleicdo direta dos Vereadores;

Il - eleicdo direta do Prefeito e do Vice-Prefeito;

11l - administragdo propria, no que respeita ao interesse lo-
cal.

Art. 82 Ao Municipio compete, privativamente:

| - elaborar o orgamento, estimando a receita e fixando a
despesa, com base em planejamento adequado;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, e
fixar e cobrar tarifas e precgos publicos, com a obrigagdo de pre-
star contas e publicar balancetes nos prazos fixados em lei;

Il - organizar e prestar diretamente ou sob regime de con-
cessdo ou permissdo, sempre através de licitagdao, os servigos
publicos de interesse local e os que possuem carater essencial,
bem como dispor sobre eles;

LEGISLACAO MUNICIPAL
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IV - licenciar para funcionamento os estabelecimentos com-
erciais, industriais, de servigos e similares, mediante expedi¢ao
de alvard de localizagdo;

V - suspender ou cassar o alvard de localizagdao do estabe-
lecimento que infringir dispositivos legais;

VI - organizar o quadro e estabelecer o regime Unico para
seus servidores;

VIl - dispor sobre a administragao, utilizacdo e alienagdo de
seus bens, tendo em conta o interesse publico;

VIII - adquirir bens e servigos, inclusive mediante desapro-
priacdo por necessidade publica ou interesse social;

IX - elaborar os planos diretores de desenvolvimento ur-
bano, de saneamento basico e de protecdo ambiental;

X - promover adequado ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle do uso, do parcelamento e da ocu-
pagao do solo urbano;

XI - estabelecer normas de edificagdo, de loteamento, de
arruamento e de zoneamento urbano, bem como as limitagdes
urbanisticas convenientes a organizacdo de seu territério;

XII - criar, organizar e suprimir distritos e bairros, consulta-
dos os municipes e observada a legislagdo pertinente;

XIII - participar de entidade que congregue outros Municipi-
os integrados a regido, na forma estabelecida pela lei;

XIV - regulamentar e fiscalizar a utilizagdo dos logradouros
publicos, especialmente no perimetro urbano;

XV - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais;

XVI - normatizar, fiscalizar e promover a coleta, o trans-
porte e a destinagao final dos residuos sélidos domiciliares e de
limpeza urbana;

XVII - dispor sobre servico funerdrio e cemitérios, encar-
regando-se dos que forem publicos e fiscalizando os perten-
centes as entidades privadas;

XVIII - regulamentar, autorizar e fiscalizar a fixa¢do de car-
tazes e anuncios publicitarios de qualquer pega destinada a ven-
da de marca ou produto;

XIX - estabelecer e impor penalidades por infragdo de suas
leis e regulamentos;

XX - dispor sobre depdsito e venda de mercadorias apreen-
didas em decorréncia de transgressao a legislacdo municipal;

XXI - estabelecer serviddes administrativas necessarias a
realizacdo de servigos publicos;

Paragrafo Unico - Para efeito do disposto no inciso XVIII,
considera-se publicitaria toda pec¢a de propaganda destinada a
venda de marca ou produto comercial.

Art. 92 Compete ao Municipio, no exercicio de sua autono-
mia:

| - organizar-se administrativamente, observadas as legis-
lagGes federal e estadual;

Il - prover a tudo quanto concerne ao interesse local, tendo
como objetivo o pleno desenvolvimento de suas fungdes sociais,
promovendo o bem-estar de seus habitantes;

Il - estabelecer suas leis, decretos e atos relativos aos as-
suntos de interesse local;

IV - administrar seus bens, adquiri-los e aliena-los, aceitar
doacgdes, legados e herangas e dispor sobre sua aplicagdo;

V - desapropriar, por necessidade ou utilidade publica, ou
por interesse social, nos casos previstos em lei;

VI - constituir a Guarda Municipal, destinada a prote¢do dos
bens, servigos e instalagdes municipais, conforme dispuser a lei;

VII - constituir servigos civis auxiliares de combate ao fogo,
de prevencdo de incéndios e de atividades de defesa civil, na
forma da lei;




VIII - implantar, regulamentar, administrar e gerenciar equi-
pamentos publicos de abastecimento alimentar;

IX - prover a defesa da flora e da fauna e o controle da
poluicdo ambiental;

X - preservar os bens e locais de valor histdrico, cultural ou
cientifico;

Xl - dispor sobre os registros, vacinagdo e captura de ani-
mais, vedadas quaisquer praticas de tratamento cruel;

XIlI - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e
hordrio, para atendimento ao publico, de estabelecimentos
bancaérios, industriais, comerciais e similares, observadas as nor-
mas federais e estaduais pertinentes.

Art. 10 O Municipio pode celebrar convénios com a Unido,
o Estado e outros Municipios, mediante autorizagdo da Cama-
ra Municipal, para execugdo de servigos, obras e decisdes, bem
como de encargos dessas esferas.

§ 12 O Municipio participara de organismos publicos que
contribuam para integrar a organizagdo, o planejamento e a ex-
ecucdo de fungdo publica de interesse comum.

§ 22 Pode ainda o Municipio, através de convénios ou
consércios com outros Municipios da mesma comunidade sécio-
econdmica, criar entidades intermunicipais para a realizagdo de
obras, atividades ou servicos especificos de interesse comum,
devendo ser aprovados por Leis dos Municipios que deles par-
ticiparem.

§ 32 E permitido delegar, entre o Estado e o Municipio,
também por convénio, os servigos de competéncia concorrente,
assegurados 0s recursos necessarios.

CAPiTULO Il
DOS BENS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 11 Constituem o patrimonio municipal os bens imdveis,
moveis e semoventes, e os direitos e acdes que, a qualquer titu-
lo, pertengam ao Municipio.

Art. 12 A alienag¢dao de bens municipais, subordinada a ex-
isténcia de interesse publico devidamente justificado, serd sem-
pre precedida de avaliagdo e obedecerd ao seguinte:

| - quando imdveis, dependerd de autorizagdo legislativa
e concorréncia publica, dispensada esta nos casos de permuta;

Il - quando méveis, dependera de licita¢cdo, dispensada esta
nos casos de doagdo, que serd permitida somente por interesse
social.

Paragrafo Unico - A venda, aos proprietarios lindeiros, res-
peitada a preferéncia do antigo proprietario, das dreas urbanas
remanescentes e inaproveitaveis para edificagdo resultantes de
obras publicas ou de modifica¢cdo de alinhamento dependerd de
prévia avaliagdo e autorizacdo legislativa, dispensada a concor-
réncia publica.

Art. 13 O Municipio utilizard seus bens dominiais como
recursos fundamentais para a realizagdo de politicas urbanas,
especialmente em habitacdo popular e saneamento basico, po-
dendo, para essa finalidade, vendé-los ou permuta-los.

§ 12 Enquanto os bens dominiais municipais nao tiverem
destinagdo definitiva, ndo poderdo permanecer ociosos, deven-
do ser ocupados em permissdo de uso, nos termos da lei.

§ 22 Em casos de reconhecido interesse publico e carater
social, o Municipio também podera realizar concessdes reais de
uso de seus bens dominiais, contendo elas sempre cldusulas de
reversdo desses bens.

§ 32 O Municipio revogara as doagdes que tiverem desti-
nagao diversa da ajustada em contrato ou as que ndo cumpriram
as finalidades no prazo de quatro anos.
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Art. 14 Os bens de uso comum do povo devem ter sempre
um conjunto minimo de elementos naturais ou de obras de ur-
banizagdo que caracterizem sua destinacdo.

Paragrafo Unico - As areas verdes podem ser cultivadas e
mantidas com a participa¢do da comunidade.

Art. 15 O uso de bens municipais por terceiros poderd ser
feito mediante concessdo, permissdo ou autorizagdo, conforme
o caso, atendido o interesse publico, coletivo ou social, nas
seguintes condic¢Ges:

| - a concessdo de direito real de uso de bens dominiais para
uso especial far-se-4 mediante contrato, sob pena de nulidade
do ato, e serd sempre precedida de concorréncia publica;

Il - a concessdo de direito real de uso de bens de uso co-
mum somente podera ser outorgada mediante Lei e para finali-
dade de habitacdo e educagdo ou assisténcia social;

Il - a permissdo sera feita por decreto;

IV - a autorizagdo serd feita, por decreto, pelo prazo maxi-
mo de noventa dias.

Paragrafo Unico - Em qualquer hipdtese, o Poder Publico
promoverd ampla discussdo com a comunidade local.

Art. 16 Reverterdo ao Municipio, ao termo da vigéncia de
toda concessdo para o servigo publico local, com privilégio ex-
clusivo, todos os bens materiais do mesmo servigo, independen-
temente de qualquer indenizagao.

CAPIiTULO Il
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 17 A administracdo publica direta e indireta do Mu-
nicipio observara os principios da legalidade, da moralidade, da
impessoalidade, da publicidade, da economicidade, da razoabi-
lidade, da legitimidade e da participagdo popular, e o seguinte:
(Redacdo dada pela Emenda a Lei Orgéanica n2 14/1998)

| - a Lei especificara os cargos e fungdes cujos ocupantes, ao
assumi-los e ao deixa-los, devem declarar os bens que compdem
seu patrimonio, podendo estender esta exigéncia aos detentores
de fungdes diretivas e empregos na administragdo indireta;

Il - a Lei estabelecera os casos de contratagao de pessoal
por tempo determinado para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico;

Il - a Lei reservara percentual de cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os
critérios de sua admissao.

Art. 18 Os ocupantes de cargos eletivos, Secretarios, Presi-
dentes e Diretores de autarquias, fundagGes, empresas publicas
e de economia mista apresentardao declaragdo de bens no dia
da posse, nos finais de mandato e nos casos de exoneragdo ou
aposentadoria.

Art. 19 A investidura em cargo ou emprego publico, bem
como a admissdao de empregados na administragao indireta e
empresas subsididrias dependerdo de aprovacgdo prévia em con-
curso publico de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para
cargos de provimento em comissdo, declarados em Lei de livre
nomeacgao e exoneragao.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo terdo nimero e
remuneragdo certos, ndo serdo organizados em carreira e ndao
poderdo ser ocupados por cOnjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclu-
sive, ficando vedadas, ainda, as designagdes reciprocas:

| - do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretdrios Municipais,
dos Presidentes, Vice-Presidentes e Diretores-Gerais de autar-
quia, fundacdo instituida ou mantida pelo Poder Publico, em-




PRINCIPIOS DE NATUREZA ETICA: MORALIDADE,
IMPESSOALIDADE, PROBIDADE, MOTIVAGAO E
PUBLICIDADE

Principio da Moralidade

A principio ressalta-se que ndo existe um conceito legal ou
constitucional de moralidade administrativa, o que ocorre na ver-
dade, sdo proclamas de conceitos juridicos indeterminados que sdo
formatados pelo entendimento da doutrina majoritdria e da juris-
prudéncia.

Nesse diapasdo, ressalta-se que o principio da moralidade é
condizente a convicgdo de obediéncia aos valores morais, aos prin-
cipios da justica e da equidade, aos bons costumes, as normas da
boa administrac¢do, a ideia de honestidade, a boa-fé, a ética e por
ultimo, a lealdade.

A doutrina denota que a moral administrativa, trata-se daquela
que determina e comanda a observancia a principios éticos retira-
dos da disciplina interna da Administragdo Publica.

Dentre os varios atos praticados pelos agentes publicos viola-
dores do principio da moralidade administrativa, é coerente citar:
a pratica de nepotismo; as “colas” em concursos publicos; a prati-
ca de atos de favorecimento préprio, dentre outros. Ocorre que os
particulares também acabam por violar a moralidade administrati-
va quando, por exemplo: ajustam artimanhas em licita¢Ges; fazem
“colas” em concursos publicos, dentre outros atos pertinentes.

E importante destacar que o principio da moralidade é possui-
dor de existéncia autbnoma, portanto, ndo se confunde com o prin-
cipio da legalidade, tendo em vista que a lei pode ser vista como
imoral e a seara da moral é mais ampla do que a da lei. Assim sendo,
ocorrera ofensa ao principio da moralidade administrativa todas as
vezes que o comportamento da administracdo, embora esteja em
concordancia com a lei, vier a ofender a moral, os principios de jus-
tiga, os bons costumes, as normas de boa administragdo bem como
a ideia comum de honestidade.

Registra-se em poucas palavras, que a moralidade pode ser
definida como requisito de validade do ato administrativo. Desta
forma, a conduta imoral, a semelhanca da conduta ilegal, também
se encontra passivel de trazer como consequéncia a invalidade do
respectivo ato, que podera vir a ser decretada pela prépria adminis-
tragdo por meio da autotutela, ou pelo Poder Judiciario.

Denota-se que o controle judicial da moralidade administrativa
se encontra afixado no art. 5.2, LXXIIl, da Constitui¢do Federal, que
dispOe sobre a a¢do popular nos seguintes termos:

Art. 5.2][...]

LXXIll — qualquer cidaddo é parte legitima para propor a¢éo
popular que vise a anular ato lesivo ao patriménio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patriménio histdrico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada md-fé, isento de custas judiciais e do énus
da sucumbéncia.

Pontua-se na verdade, que ao atribuir competéncia para que
agentes publicos possam praticar atos administrativos, de forma
implicita, a lei exige que o uso da prerrogativa legal ocorra em con-
sonancia com a moralidade administrativa, posto que caso esse re-
quisito ndo seja cumprido, vird a ensejar a nulidade do ato, sendo
passivel de proclamagdo por decisdo judicial, bem como pela pré-
pria administragao que editou a ato ao utilizar-se da autotutela.
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Registra-se ainda que a improbidade administrativa constitui-
-se num tipo de imoralidade administrativa qualificada, cuja gra-
vidade é preponderantemente enorme, tanto que veio a merecer
especial tratamento constitucional e legal, que lhes estabeleceram
consequéncias exorbitantes ante a mera pronuncia de nulidade do
ato e, ainda, impondo ao agente responsavel sangGes de carater
pessoal de peso consideravel. Uma vez reconhecida, a improbidade
administrativa resultara na supressdo do ato do ordenamento juri-
dico e na imposi¢do ao sujeito que a praticou grandes consequén-
cias, como a perda da fungdo publica, indisponibilidade dos bens,
ressarcimento ao erario e suspensao dos direitos politicos, nos ter-
mos do art. 37, § 4.2 da Constitui¢do Federal.

Por fim, de maneira ainda mais severa, o art. 85, V, da Consti-
tuicdo Federal Brasileira, determina e qualifica como crime de res-
ponsabilidade os atos do Presidente da Republica que venham a
atentar contra a probidade administrativa, uma vez que a pratica de
crime de responsabilidade possui como uma de suas consequéncias
determinadas por lei, a perda do cargo, fato que demonstra de for-
ma contundente a importancia dada pelo legislador constituinte ao
principio da moralidade, posto que, na ocorréncia de improbidade
administrativa por agressao qualificada, pode a maior autoridade
da Republica ser levada ao impeachment.

Em resumo, temos:

e Conceito doutrinario: Moral administrativa é aquela deter-
minante da observancia aos principios éticos retirados da disciplina
interna da administracgdo;

e Conteudo do principio: Total observancia aos principios da
justica e da equidade, a boa-fé, as regras da boa administragao, aos
valores morais, aos bons costumes, a ideia comum de honestidade,
a ética e por ultimo a lealdade;

e Observancia: Deve ser observado pelos agentes publicos e
também pelos particulares que se relacionam com a Administragdo
Pablica;

e Alguns atos que violam o principio da moralidade adminis-
trativa a pratica de nepotismo; as “colas” em concursos publicos; a
pratica de atos de favorecimento préprio, dentre outros.

e Possuidor de existéncia auténoma: O principio da moralida-
de ndo se confunde com o principio da legalidade;

o E requisito de validade do ato administrativo: Assim quando
a moralidade ndo for observada, poderd ocorrer a invalidagdo do
ato;

e Autotutela: Ocorre quando a invalidagdo do ato administra-
tivo imoral pode ser decretada pela propria Administracdo Publica
ou pelo Poder Judiciario;

e Acles judiciais para controle da moralidade administrativa
que merecem destaque: a¢do popular e agdo de improbidade ad-
ministrativa.

Principio da Impessoalidade

E o principio por meio do qual todos os agentes publicos devem
cumprir a lei de oficio de maneira impessoal, ainda que, em decor-
réncia de suas convicgdes pessoais, politicas e ideoldgicas, conside-
rem a norma injusta.

Esse principio possui quatro significados diferentes. Sdo eles: a
finalidade publica, a isonomia, a imputagdo ao 6rgdo ou entidade
administrativa dos atos praticados pelos seus servidores e a proibi-
¢do de utilizagdo de propaganda oficial para promogdo pessoal de
agentes publicos.




Pondera-se que a Administracdo Publica ndo pode deixar de
buscar a consecugdo do interesse publico e nem tampouco, a con-
servagao do patrimonio publico, uma vez que tal busca possui cara-
ter institucional, devendo ser independente dos interesses pessoais
dos ocupantes dos cargos que sdo exercidos em conluio as ativida-
des administrativas, ou seja, nesta acepgao da impessoalidade, os
fins publicos, na forma determinada em lei, seja de forma expressa
ou implicita, devem ser perseguidos independentemente da pessoa
que exerce a fungdo publica.

Pelo motivo retro mencionado, boa parte da doutrina conside-
ra implicitamente inserido no principio da impessoalidade, o prin-
cipio da finalidade, posto que se por ventura, o agente publico vier
a praticar o ato administrativo sem interesse publico, visando tdo
somente satisfazer interesse privado, tal ato sofrera desvio de fina-
lidade, vindo, por esse motivo a ser invalidado.

E importante ressaltar também que o principio da impesso-
alidade traz o foco da andlise para o administrado. Assim sendo,
independente da pessoa que esteja se relacionando com a adminis-
tracdo, o tratamento devera ser sempre de forma igual para todos.
Desta maneira, a exigéncia de impessoalidade advém do principio
da isonomia, vindo a repercutir na exigéncia de licitagdo prévia as
contratagBes a ser realizadas pela Administragdo; na vedagao ao
nepotismo, de acordo com o disposto na Sumula Vinculante 13 do
Supremo Tribunal Federal; no respeito a ordem cronoldgica para
pagamento dos precatdrios, dentre outros fatores.

Outro ponto importante que merece destaque acerca da acep-
¢do do principio da impessoalidade, diz respeito a imputagdo da
atuacdo administrativa ao Estado, e ndo aos agentes publicos que
a colocam em pratica. Assim sendo, as realizagdes estatais ndo sdo
imputadas ao agente publico que as praticou, mas sim ao ente ou
entidade em nome de quem foram produzidas tais realizagGes.

Por fim, merece destaque um outro ponto importante do prin-
cipio da impessoalidade que se encontra relacionado a proibi¢cdo
da utilizagdo de propaganda oficial com o fito de promocgdo pesso-
al de agentes publicos. Sendo a publicidade oficial, custeada com
recursos publicos, devera possuir como Unico propodsito o carater
educativo e informativo da populagdo como um todo, o que, assim
sendo, ndo se permitird que paralelamente a estes objetivos o ges-
tor utilize a publicidade oficial de forma direta, com o objetivo de
promover a sua figura publica.

Lamentavelmente, agindo em contramdo ao principio da im-
pessoalidade, nota-se com frequéncia a utilizagdo da propaganda
oficial como meio de promogédo pessoal de agentes publicos, agin-
do como se a satisfagdo do interesse publico ndo Ihes fosse uma
obrigacdo. Entretanto, em combate a tais atos, com o fulcro de
restringir a promogdo pessoal de agentes publicos, por intermédio
de propaganda financiada exclusivamente com os cofres publicos,
o art. 37, § 1.9, da Constitui¢do Federal, em socorro a populagdo,
determina:

Art. 37.[...]

§ 1.2 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos orgdos publicos deverd ter cardter educativo, infor-
mativo ou de orientag¢do social, dela néo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de auto-
ridades ou servidores publicos.

Desta maneira, em respeito ao mencionado texto constitucio-
nal, ressalta-se que a propaganda anunciando a disponibilizagdo de
um recente servigo ou o primdrdio de funcionamento de uma nova
escola, por exemplo, é legitima, possuindo importante cardter in-
formativo.

ETICA
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Em resumo, temos:

e Finalidade: Todos os agentes publicos devem cumprir a lei
de oficio de maneira impessoal, ainda que, em decorréncia de suas
convicgdes pessoais, politicas e ideoldgicas, considerem a norma
injusta.

e Significados: A finalidade publica, a isonomia, a imputagdo
ao orgdo ou entidade administrativa dos atos praticados pelos seus
servidores e a proibicdo de utilizagdo de propaganda oficial para
promocdo pessoal de agentes publicos.

e Principio implicito: O principio da finalidade, posto que se
por ventura o agente publico vier a praticar o ato administrativo
sem interesse publico, visando tdo somente satisfazer interesse pri-
vado, tal ato sofrera desvio de finalidade, vindo, por esse motivo a
ser invalidado.

e Aspecto importante: A imputagdo da atuagdo administrativa
ao Estado, e ndo aos agentes publicos que a colocam em prética.

¢ Nota importante: proibicdo da utilizagdo de propaganda ofi-
cial com o fito de promocédo pessoal de agentes publicos.

e Dispositivo de Lei combatente a violagdo do principio da im-
pessoalidade e a promogdo pessoal de agentes publicos, por meio
de propaganda financiada exclusivamente com os cofres publicos:
Art. 37, § 1.2, da CFB/88:

§ 1.2 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos orgdos publicos deverad ter cardter educativo, in-
formativo ou de orientagéo social, dela néo podendo constar no-
mes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de
autoridades ou servidores publicos.

Principio da motivagao

Trata-se de um principio implicito que determina a Adminis-
tragdo Pubica a indicagdo dos fundamentos de fato e de direito
referentes as suas decisGes. Por permitir o controle por meio dos
administrados, tendo em vista a licitude, a existéncia e a ampla sufi-
ciéncia dos motivos indicados pela Administragdo na pratica de seus
atos, o principio da motivagdo é considerado como um principio
moralizador.

Depreende-se que motivo é a circunstancia de fato ou de di-
reito determinadora ou autorizadora da pratica de ato especifico.
Referindo-se a atos vinculados, o motivo passa a determinar que o
ato seja praticado. Porém, quando o ato é discricionario, havendo
a presenca do motivo, ela apenas irad validar a consumagdo do ato.
Exemplo: contemplando uma manobra proibida no transito, sendo
esta 0 “motivo”, o agente deverd aplicar a multa correspondente,
ndo sendo permitido e nem licito a autoridade de transito analisar
a conveniéncia e nem tampouco a oportunidade em relagdo a puni-
¢do da infragdo cometida, tendo em vista que o ato é vinculado e a
presenca do motivo acabam por determinar sua pratica.

Na Legislagdo Patria, a regra geral é a necessidade de motiva-
¢do de todos os atos ou decisGes administrativas, fato que indica
que a Administragdo Publica deve, por forga de lei, deixar sempre
expressos 0os motivos que a levaram a praticar um ato ou a tomar
certa decisao, seja esta de ato vinculado ou de ato discricionario.

Bastante reconhecido pela doutrina e pela jurisprudéncia, o
principio da motivagdo encontra-se previsto em diversos diplomas
normativos. Um exemplo disso, é o art. 50 da Lei 9.784/1999 que
ordena que os atos administrativos deverdo ocorrer sempre de for-
ma motivada eivados da indica¢do dos fatos e dos fundamentos ju-
ridicos, quando:

a) Negarem, limitarem ou vierem a afetar direitos ou interes-
ses;

b) Agravarem ou imporem deveres, encargos ou sangdes;

c) Decidirem a respeito de processos administrativos de con-
curso ou selegdo publica;




PRINCIiP10S BASICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Administragdo publica

Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realiza¢do dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, drgdos e
agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob re-
gime juridico total ou parcialmente publico, para a consecuc¢do dos
interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamentais e
6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
6rgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungbes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBJETIVO orgdos administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, orgaos e
SUBJETIVO agentes publicos}.

SENTIDO Sentido amplo {funcdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, drgdos e agentes da Administracdo que sdo
subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e ser-
vigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do de-
senvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungGes de utilida-
de ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-
va. S3o os atos da Administracdo que limitam interesses individuais
em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistragdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-
fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime
juridico e com predominancia publica. O servigo publico também
regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungOes é executar as politicas de
governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do in-
teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-
mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

DIREITO ADMINISTRATIVO
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A Administragdo Publica também possui elementos que a com-
pde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-
¢Oes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-
nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tracdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e 1ll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associa¢Ges publicas (art.
41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas juridi-
cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
tes do direito, sendo que a atribuigcao de informar decorre do fato
de que os principios possuem um nucleo de valor essencial da or-
dem juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada
pelos contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungao hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo amplamen-
te responsaveis por explicitar o conteldo dos demais parametros
legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no ato de tute-
la dos casos concretos. Por meio da fungdo integrativa, por sua vez,
os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais
observadas em matérias especificas ou diante das particularidades
que permeiam a aplicagdo das normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fun¢do hermenéuticas e in-
tegrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo po-
sitivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagdo importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e implici-
tos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios que
ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente im-
plicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os prin-
cipios e demais dispositivos legais que formam o Direito Adminis-
trativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois principios
centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do Interesse Pu-
blico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.




Conclama a necessidade da sobreposi-
¢do dos interesses da coletividade sobre
os individuais.

SUPREMACIA DO
INTERESSE PUBLICO

Sua principal fungdo é orientar a
atuagdo dos agentes publicos para que
atuem em nome e em prol dos interes-

ses da Administragdo Publica.

INDISPONIBILIDA-
DE DO INTERESSE
PUBLICO

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuacdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a in-
disponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que tais
prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de interesses pri-
vados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos no cam-
po de sua atuagao, como por exemplo, a necessidade de aprovagao
em concurso publico para o provimento dos cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal, a Ad-
ministragdo Publica deverd obedecer aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

- Principio da Legalidade: Esse principio no Direito Administra-
tivo, apresenta um significado diverso do que apresenta no Direito
Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do individuo
que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria a lei, é
considerada legal. O termo legalidade para o Direito Administrativo,
significa subordinagdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
dticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuagdo, deve o administrador pautar
na nao discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios aqueles que
0 ato atingira. Sua atuacdo devera estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atuacdo, administrador deve exe-
cutar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A publicidade dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos
devera ter carater educativo, informativo ou de orientacdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que carac-
terizem promocgado pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

— Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo administrati-
va deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestida-
de, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo a ndo corrupgéo
na Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que obe-
decer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o agen-
te atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado apenas
nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a moralidade.

DIREITO ADMINISTRATIVO
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- Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de con-
trole dos atos administrativos por meio da sociedade. A publicidade
estd associada a prestacdo de satisfagdo e informacdo da atuagdo
publica aos administrados. Via de regra é que a atua¢do da Admi-
nistracdo seja publica, tornando assim, possivel o controle da socie-
dade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é abso-
luto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excegbes pre-
vistas em lei. Assim, em situa¢cdes nas quais, por exemplo, devam
ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos administra-
tivos que se voltam para a sociedade, pondera-se que os mesmos
nao poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem publicados.

- Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera ser
exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e econo-
micidade. Anteriormente era um principio implicito, porém, hodier-
namente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88, com a
ECn. 19/1998.

Sdo decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial, orga-
mentaria e financeira de 6rgdos, bem como de entidades adminis-
trativas, desde que haja a celebragdo de contrato de gestdo.

b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissdo especial
para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: ADMINISTRAGAO

DIRETA E INDIRETA; CENTRALIZADA E DESCENTRALI-

ZADA; AUTARQUIAS, FUNDAGOES, EMPRESAS PUBLI-
CAS, SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

Administragdo direta e indireta

A principio, infere-se que Administragcdo Direta é correspon-
dente aos 6rgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas
gue executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocdbulo “Administra¢do Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os drgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as Admi-
nistragGes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de
maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convic¢do de que atividades podem ser exer-
cidas de forma mais eficaz por entidade auténoma e com persona-
lidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicdes a particu-
lares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de direito publico
ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opcao, as novas entidades passardao a compor a Administragdo Indi-
reta do ente que as criou e, por possuirem como destino a execugao
especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo
manifesta¢do da descentralizagdo por servico, funcional ou técnica,
de modo geral.




DIREITO CONSTITUCIONAL

A CONSTITUICAO: CONCEITO; CLASSIFICAGAO; O CONSTITUCIONALISMO

Sentido socioldgico; sentido politico; sentido juridico; conceito, objetos e elementos

No tocante aos sentidos socioldgico, politico e juridico, sdo analisados pela doutrina, quando da anadlise das denominadas “perspecti-
vas”. Mesma observacdo com relacdo ao denominado objeto.

Dando-se prosseguimento aos nossos estudos, passaremos a analisar os denominados elementos da Constituicdo. Tal denominagdo
surgiu em virtude de o fato das normas constitucionais serem divididas e agrupadas em pontos especificos, com conteldo, origem e fina-
lidade diversos.

Conquanto haja essa divisdo e o agrupamento em questdo, é de se registrar que nossa doutrina é divergente com relagdo aos elemen-
tos da Constituicdo, ndo se podendo afirmar que uma classificagdo estd correta e a outra errada.

Em que pese essa divergéncia, remetemos a cldssica divisdo dada pelo llustre Prof. José Afonso da Silva. Sendo, vejamos.

a) Elementos organicos — estabelecem as normas que regulam a estrutura do Estado e do Poder (Titulos Ill e IV, da CF);

b) Elementos limitativos — dizem respeito as normas que compdem os direitos e garantias fundamentais, limitando a atuacgdo estatal;

c) Elementos sdcio ideoldgicos — estabelecem o compromisso da Constituigdo entre o Estado Individualista e o Estado intervencionis-
ta (Titulo VII, da CF);

d) Elementos de estabilizacdo constitucional — sdo as normas constitucionais destinadas a assegurar a solugdo de conflitos constitu-
cionais, a defesa da CF, do Estado e das instituicdes democraticas. Eles constituem os instrumentos de defesa do Estado e buscam garantir
a paz social (Artigos 34 a 36, da CF);

e) Elementos formais de aplicabilidade — encontram-se nas normas que estabelecem regras de aplicagdo das Constitui¢cées (ADCT —
Ato das Disposigdes Constitucionais Transitérias).

Classificagoes das constituicoes
Registre-se que a doutrina brasileira costuma utilizar-se de variados critérios de classificagdo das constitui¢Ges, existindo variagdo
entre eles.

a) Quanto a origem — as Constituicdes poderdo ser outorgadas (aquelas impostas pelo agente revolucionario que nédo recebeu do
povo a legitimidade para, em nome dele, atuar), promulgadas (fruto do trabalho de uma Assembleia Nacional Constituinte, eleita direta-
mente pelo povo.

Ela é também denominada de democratica, votada ou popular), cesaristas (ndo é propriamente outorgada, nem democratica, ainda
que criada com a participa¢do popular, vez que essa visa apenas ratificar a vontade do detentor do poder.

Conhecidas também como bonapartistas) e, pactuadas ou dualistas (sdo aquelas que surgem através de um pacto entre as classes
dominante e oposi¢do).

b) Quanto a forma — as Constituicdes podem ser escritas (instrumentais) ou costumeiras (ndo escritas).

c) Quanto a extensdo — elas podem ser sintéticas (aquelas que apenas vinculam os principios fundamentais e estruturais do Estado.
S3do também denominadas de concisas, breves, sumarias, sucintas ou basicas) ou analiticas (sdo as ConstituicGes que abordam todos os
assuntos que os representantes do povo entenderem por fundamentais.

Sdo também conhecidas como amplas, extensas, largas, prolixas, longas, desenvolvidas, volumosas ou inchadas).

d) Quanto ao contetdo — material ou formal.

e) Quanto ao modo de elaboragdo — as Constituicdes podem ser dogmdticas (sdo aquelas que consubstanciam os dogmas estruturais
e fundamentais do Estado) ou histdricas (constituem-se através de um lento e continuo processo de formagdo, ao longo do tempo).

f) Quanto a alterabilidade (estabilidade) — as Constitui¢des podem ser rigidas (sdo aquelas que exigem um processo legislativo mais
dificultoso para sua alterac¢do), flexiveis (o processo legislativo de sua alteracdo é o mesmo das normas infraconstitucionais), semirrigi-
das (sdo as ConstituicGes que possuem matérias que exigem um processo de alteragdo mais dificultoso, enquanto outras normas ndo o
exigem), fixas ou silenciosas (sdo as Constituicdes que somente podem ser alteradas por um poder de competéncia igual aquele que as
criou), transitoriamente flexiveis (sdo as suscetiveis de reforma, com base no mesmo rito das leis comuns, mas por apenas determinado
periodo preestabelecido), imutdveis (sdo as Constituigdes inalteraveis) ou super rigidas (sdo aquelas que possuem um processo legislativo
diferenciado para a alteragdo de suas normas e, de forma excepcional, algumas matérias sdo imutaveis).

g) Quanto a sistematica — as Constituicdes podem ser divididas em reduzidas (aquelas que se materializam em um sé instrumento
legal) ou variadas (aquelas que se distribuem em varios textos esparsos).

h) Quanto a dogmatica — ortodoxa (Constituicdo formada por uma sé ideologia) ou eclética (formada por ideologias conciliatérias
diversas).

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79ch9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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DIREITO CONSTITUCIONAL

IMPORTANTE

Segundo a maioria da doutrina a Constituicdo Federal de 1988 possui a seguinte clas-
sificacdo: formal, rigida, escrita, dogmatica, promulgada, analitica, dirigente, normativa
e eclética..

Constituicdo material e constitui¢do formal

A divisdo de constituicdo em material e formal é decorrente da adogdo do critério relacionado ao contetido da norma.

Segundo esse critério, considera-se constituigdo material o conjunto de normas escritas ou ndo, em um documento que colaciona
normas relativas a estrutura do Estado, organizagdo do poder, bem como direitos e garantias fundamentais.

Com base nesse critério, para que a norma seja considerada materialmente constitucional ndo € necessdrio que ela esteja inserida no
bojo da Constituicdo Federal, bastando versar sobre as matérias anteriormente mencionadas.

Caso determinada norma verse sobre as matérias descritas no pardgrafo anterior e esteja inserida na Constituicdo Federal ela sera
considerada formal e materialmente constitucional.

Destaque-se que uma norma materialmente constitucional (p.ex., que verse sobre direito eleitoral), que ndo esteja inserida no bojo
da Constituicdo Federal, poderd ser alterada por uma lei infraconstitucional, sem que haja necessidade de se observar os procedimentos
mais rigidos estabelecidos para se alterar a estrutura da Magna Carta. Entretanto, isso ndo lhe retira o carater de norma materialmente
constitucional!

A segunda classificagdo quanto ao conteudo diz respeito a constituicdo formal que é o conjunto de normas escritas, sistematizadas e
reunidas em um Unico documento normativo, qual seja, na Constituigdo Federal.

Com base nesse critério, independentemente do conteddo material da norma, pelo simples fato de ela estar inserida na Constituicdo
Federal, ja sera considerada formalmente constitucional (§ 22 do art. 242, da CF).

Ainda que essas normas ndo tenham contetddo materialmente constitucional, apenas e tdo somente pelo fato de estarem inseridas no
bojo da Constituicdo, somente poderdo ser alteradas observando-se o rigido sistema de alteragdo das normas constitucionais.

Constituigdo-garantia e constituicao-dirigente

Quanto a finalidade a constitui¢dao, segundo a doutrina, podera ser dividida em constituicdo-garantia e constituicdo-dirigente.

A constituicdo-garantia (liberal, defensiva ou negativa) € um documento utilizado com a finalidade de garantir liberdades individuais,
limitando-se o poder e o arbitrio estatal.

De outro vértice, a constitui¢do-dirigente tem por finalidade estabelecer um tipo de Estado intervencionista, estabelecendo-se obje-
tivos para o Estado e para a sociedade em uma perspectiva de evolugdo de suas estruturas.

Registre-se, por oportuno, que parcela da doutrina traz uma terceira classificagdo, que diz respeito a constitui¢do-balango, a qual se
destina a registrar um dado periodo das relagdes de poder no Estado.

Normas constitucionais

Podemos dizer que as normas constitucionais sdo normas juridicas qualificadas, haja vista serem dotadas de atributos caracteristicos
préprios. Dentre esses atributos que qualificam as normas constitucionais destacam-se trés:

-> supremacia delas em relagdo as demais normas infraconstitucionais;

- elevado grau de abstragao;

- forte dimensao politica.

N3o obstante existirem diversas obras doutrinarias sobre as normas constitucionais, em nosso estudo serd adotada a classica teoria do
professor José Afonso da Silva, segundo a qual as normas constitucionais, quanto a sua eficacia e aplicabilidade, dividem-se em:

a) De eficacia plena — é aquela apta a produzir todos os seus efeitos juridicos direta e imediatamente apds a entrada em vigor do
texto constitucional. Portanto, € uma norma de aplicabilidade direta, imediata e integral (p.ex.: artigos. 29; 21; 22, dentre outros, da CF).

b) De eficacia contida — conquanto possua também incidéncia imediata e direta, a eficdcia ndo € integral, haja vista que podera so-
frer restrices ou ampliacdes posteriores por parte do Poder Publico. Nesse caso, para que a norma sofra essas restricdes ou ampliagGes é
imprescindivel a atuagdo positiva do Poder Publico, ao qual incumbira editar norma posterior (p.ex.: artigos. 59, LVIII; 37, |, dentre outros,
da CF).

c) De eficacia limitada — referida norma, desde a promulgac¢do da CF, produz efeitos juridicos reduzidos, vez que depende e demanda
de uma atuagdo positiva e posterior do legislador infraconstitucional. Para que a norma produza todos seus efeitos esperados é impres-
cindivel que o legislador infraconstitucional edite a denominada norma regulamentadora (p.ex.: art. 72, XX e XXVII, dentre outros, da CF).

Ainda que haja inércia por parte do legislador, a norma constitucional de eficacia limitada produzira efeitos minimos (p.ex.: impedira
que norma infraconstitucional contraria a ela seja editada, sob pena de inconstitucionalidade).

Portanto, é norma constitucional de aplicabilidade indireta, mediata e reduzida.

Para o professor José Afonso da Silva as normas de eficacia limitada subdividem-se em dois grupos:

c.1) Normas de principio institutivo ou organizativo — destinadas a criacdo de organismos ou entidades governamentais, apresentan-
do esquemas gerais de estruturagdo organica (p.ex.: artigos. 113; 121; dentre outros, da CF);

2 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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CONCEITO. NOCOES GERAIS.CAMPO DE ATUACAO.
ORCAMENTO PUBLICO: CONCEITO. CICLO ORCAMEN-
TARIO. EXERCICIO FINANCEIRO. INSTRUMENTOS DE
PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL: LEI DE DIRETRI-
ZES ORCAMENTARIAS (LDO) E A LEl ORCAMENTARIA

ANUAL (LOA)

Orgamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo
Federal para planejar a utilizagdo do dinheiro arrecadado com os
tributos (impostos, taxas, contribui¢cées de melhoria, entre outros).
Esse planejamento é essencial para oferecer servicos publicos ade-
quados, além de especificar gastos e investimentos que foram prio-
rizados pelos poderes.

Essa ferramenta estima tanto as receitas que o Governo espera
arrecadar quanto fixa as despesas a serem efetuadas com o dinhei-
ro. Assim, as receitas sdo estimadas porque os tributos arrecadados
(e outras fontes) podem sofrer variagdes ano a ano, enquanto as
despesas sdo fixadas para garantir que o governo ndo gaste mais
do que arrecada.

Uma vez que o orgamento detalha as despesas, pode-se acom-
panhar as prioridades do governo para cada ano, como, por exem-
plo: o investimento na construgdo de escolas, a verba para trans-
porte e o gasto com a saude. Esse acompanhamento contribui para
fiscalizar o uso do dinheiro publico e a melhoria da gestdo publica
e esta disponivel aqui, no Portal da Transparéncia do Governo Fe-
deral.

Elaboragdo do Orcamento

O processo de elaboragdo do orgamento é complexo, pois en-
volve as prioridades do Brasil, um pais com mais de 200 milhdes de
habitantes. Se ja é dificil planejar e controlar os gastos em nossa
casa, imagine a complexidade de planejar as prioridades de um pais
do tamanho do Brasil. No entanto, o planejamento é essencial para
a melhor aplicagdo dos recursos publicos.

O processo de planejamento envolve varias etapas, porém trés
delas se destacam: a aprovacgdo da Lei do Plano Plurianual (PPA), da
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual
(LOA).

Cada uma dessas leis é proposta pelo Poder Executivo, a par-
tir de objetivos especificos, e depende da aprovagdo do Congresso
Nacional. Isso permite que os deputados e senadores eleitos como
nossos representantes influenciem o orcamento, adequando as leis
as necessidades mais criticas da populagdo que representam.

Para organizar e viabilizar a a¢do publica, o PPA declara as po-
liticas e metas previstas para um periodo de 4 anos, assim como os
caminhos para alcanga-las. A LDO e a LOA devem estar alinhadas as
politicas e metas presentes no PPA, e, por sua vez, sdo elaboradas
anualmente.

A LDO determina quais metas e prioridades do PPA serdo trata-
das no ano seguinte - além de trazer algumas obrigacdes de trans-
paréncia. A partir dai, a LOA é elaborada, detalhando todos os gas-
tos que serdo realizados pelo governo: quanto sera gasto, em que
area de governo (saude, educacdo, seguranca publica) e para que.

A ideia é terminar cada ano com a LOA aprovada para o ano
seguinte, ou seja, com todo o detalhamento dos gastos e receitas.
A LOA é o que chamamos, de fato, de orgamento anual. A lei por
si s6 também é grande e complexa, por isso é estruturada em trés
documentos: orgamento fiscal, orgamento da seguridade social e
orcamento de investimento das estatais.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
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Créditos adicionais

Créditos Adicionais sdo as autorizagdes para despesas nao
computadas ou insuficientemente dotadas na Lei Orgamentaria
Anual, visando atender:

e Insuficiéncia de dotag¢des ou recursos alocados nos orgamen-
tos;

¢ Necessidade de atender a situagdes que ndo foram previstas,
inclusive por serem imprevisiveis, nos orcamentos.

Os créditos adicionais, portanto, constituem-se em procedi-
mentos previstos na Constituicdo e na Lei 4.320/64 para corrigir ou
amenizar situagdes que surgem, durante a execugdo orcamentaria,
por razdes de fatos de ordem econdémica ou imprevisiveis. Os crédi-
tos adicionais sdo incorporados aos orgamentos em execugao.

Modalidades de créditos

Adicionais

a) Créditos Suplementares: sdo destinados ao reforgo de do-
tagOes orgamentarias existentes, dessa forma, eles aumentam as
despesas fixadas no orgamento. Quanto a forma processual, eles
sdo autorizados previamente por lei, podendo essa autorizagdo le-
gislativa constar da prépria lei orgamentdria, e aberta por decreto
do Poder Executivo.

A vigéncia do crédito suplementar é restrita ao exercicio finan-
ceiro referente ao orgamento em execugdo.

b) Créditos Especiais: Sdo destinados a autorizagdo de despesas
nao previstas ou fixadas nos orcamentos aprovados. Sendo assim, o
crédito especial cria um novo projeto ou atividade, o uma categoria
econOmica ou grupo de despesa inexistente em projeto ou ativida-
de integrante do orgamento vigente.

Os créditos especiais sdo sempre autorizados por lei especifica
e abertos por decreto do Executivo.

A sua vigéncia é no exercicio em que forem autorizados, salvo
se o ato autorizativo for promulgado nos ultimos quatro meses (se-
tembro a dezembro) do referido exercicio, caso em que, é facultada
sua reabertura no exercicio subsequente, nos limites dos respecti-
vos saldos, sendo incorporados ao orcamento do exercicio financei-
ro subsequente (CF, art. 167, § 2°).

c) Créditos Extraordinarios: Sdo destinados para atender a des-
pesas imprevisiveis e urgentes, como as decorrentes de guerra, co-
mogao interna ou calamidade publica (CF. art. 167, § 3).

Os créditos extraordindrios, quanto a forma procedimental,
sdo abertos por Decreto do Poder Executivo, que encaminha para
conhecimento do Poder Legislativo, devendo ser convertido em lei
no prazo de trinta dias.

Com relagdo a vigéncia, os créditos extraordindrios vigoram
dentro do exercicio financeiro em que foram abertos, salvo se o ato
da autorizagdo ocorrer nos meses (setembro a dezembro) daquele
exercicio, hipotese pela qual poderdo ser reabertos, nos limites dos
seus saldos, incorporando-se ao orgamento do exercicio seguinte.

Recursos para financiamento dos Créditos Adicionais

Os recursos financeiros disponiveis para abertura de crédi-
tos suplementares e especiais estdo listados no art. 43 da Lei n°
4.320/64, no art. 91 do Decreto-Lei n°200/67 e no § 8° do art. 166
da Constitui¢do Federal:

- O superdvit financeiro apurado em balango patrimonial do
exercicio anterior, sendo a diferenga positiva entre o ativo financei-
ro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os saldos dos crédi-
tos adicionais reaberto sou transferidos, no exercicio da apuragéao,
e as operacoes de créditos a eles vinculadas.




- O excesso de arrecadacdo, constituido pelo saldo positivo das
diferengas, acumuladas més a més, entre a arrecadacdo prevista e
a realizada, considerando-se, ainda, a tendéncia do exercicio. Do
referido saldo serd deduzida a importancia dos créditos extraordi-
narios abertos no exercicio.

- A anulagdo parcial ou total de dotagbes orgamentarias ou de
créditos adicionais autorizados em lei, adicionando aquelas consi-
deradas insuficientes.

- Neste tipo, inclui-se a anula¢do da reserva de contingéncia,
conceituada como a dotacdo global ndo destinada especificamente
a 6rgdo, unidade orgamentdria ou categoria econOmica e natureza
da despesa;

- O produto das operagdes de crédito, desde que haja condi-
¢Oes juridicas para sua realizacdo pelo Poder Executivo.

- Os recursos que, em decorréncia de veto, emenda ou rejei¢cdo
do projeto de lei orgamentdria anual, ficarem sem despesas cor-
respondentes poderdo ser utilizados, conforme o caso, mediante
créditos especiais ou suplementares, com prévia e especifica auto-
rizagdo legislativa. (CF, art. 166, §8°).

O ato que abrir crédito adicional indicara a importancia, a sua
espécie e a classificagdo da despesa.

Esses créditos tem sua vigéncia, ou seja, no caso dos créditos
suplementares, como sdo destinados a cobrir uma insuficiéncia do
orcamento anual, eles serdo extintos no final do exercicio financei-
ro. Ja os Especiais ou Extraordindrios, poderdo ter vigéncia até o
final do exercicio subsequente.

Execug¢do Orgamentaria

Uma vez publicada a LOA, observadas as normas de execugdo
orcamentdria e de programacao financeira da Unido estabelecidas
para o exercicio e langadas as informagdes orgamentarias, forneci-
das pela Secretaria de Orgamento Federal, no SIAFI, por intermédio
da gera¢do automadtica do documento Nota de Dotagao — ND, cria-
-se o crédito orgamentario e, a partir dai, tem-se o inicio da execu-
¢do orgamentdria propriamente dita.

Executar o Orcamento €&, portanto, realizar as despesas publi-
cas nele previstas, seguindo a risca os trés estagios da execucdo das
despesas previstos na Lei n2 4320/64 : empenho, liquidacdo e pa-
gamento.

Primeiro Estdgio: Empenho

Pois bem, o empenho é o primeiro estagio da despesa e pode
ser conceituado como sendo o ato emanado de autoridade compe-
tente que cria para o Estado a obrigacdo de pagamento, pendente
ou ndo, de implemento de condig¢do.

Todavia, estando a despesa legalmente empenhada, nem as-
sim o Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez que o
implemento de condigdo podera estar concluido ou ndo. Seria um
absurdo se assim ndo fosse, pois a Lei 4320/64 determina que o
pagamento de qualquer despesa publica, seja ela de que importan-
cia for, passe pelo crivo da liquidacdo. E nesse segundo estagio da
execugdo da despesa que serd cobrada a prestagdo dos servigos ou
a entrega dos bens, ou ainda, a realizagdo da obra, evitando, dessa
forma, o pagamento sem o implemento de condicdo.

Segundo Estdgio: Liquidagdo

O segundo estagio da despesa publica é a liquidagdo, que con-
siste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
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Ou seja, é a comprovacdo de que o credor cumpriu todas as
obrigagdes constantes do empenho. A finalidade é reconhecer ou
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia
exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obrigagdo e é
efetuado no SIAFI pelo documento Nota de Langamento — NL.

Ele envolve, portanto, todos os atos de verificagdo e conferén-
cia, desde a entrega do material ou a presta¢do do servico até o
reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrega do material ou a
prestacdo do servico, o credor devera apresentar a nota fiscal, fatu-
ra ou conta correspondente, acompanhada da primeira via da nota
de empenho, devendo o funciondrio competente atestar o recebi-
mento do material ou a prestagdo do servigo correspondente, no
verso da nota fiscal, fatura ou conta.

Terceiro Estdgio: Pagamento

O ultimo estdgio da despesa é o pagamento e consiste na en-
trega de numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa forma o
débito ou obrigagdo. Esse procedimento normalmente é efetuado
por tesouraria, mediante registro no SIAFI do documento Ordem
Bancaria — OB, que deve ter como favorecido o credor do empenho.

Este pagamento normalmente é efetuado por meio de crédito
em conta bancdria do favorecido uma vez que a OB especifica o
domicilio bancério do credor a ser creditado pelo agente financei-
ro do Tesouro Nacional, ou seja, o Banco do Brasil S/2. Se houver
importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposi¢do aos or-
gdos publicos devera ocorrer dentro do préprio exercicio, mediante
crédito a conta bancaria da UG que efetuou o pagamento. Quando
a reposicdo se efetuar em outro exercicio, o seu valor devera ser
restituido por DARF ao Tesouro Nacional.?

Or¢amento

Tradicionalmente o orcamento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdo das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupagdo com planos
governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de mera
peca contdbil - financeira. Tal conceito ndo pode mais ser admitido,
pois, conforme vimos no médulo anterior, a intervengdo estatal na
vida da sociedade aumentou de forma acentuada e com isso o pla-
nejamento das a¢des do Estado é imprescindivel.

Hoje, o orcamento é utilizado como instrumento de planeja-
mento da agdo governamental, possuindo um aspecto dinamico, ao
contrdrio do orgamento tradicional ja superado, que possuia cara-
ter eminentemente estatico.

Para Aliomar Baleeiro, o orgamento publico “é o ato pelo qual
o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo autoriza, por certo
periodo de tempo, a execugdo das despesas destinadas ao funcio-
namento dos servigos publicos e outros fins adotados pela politica
econOmica ou geral do pais, assim como a arrecadagdo das receitas
ja criadas em lei”.

A func¢do do Orgamento é permitir que a sociedade acompa-
nhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e despesas). Para isto, o
governo traduz o seu plano de agdao em forma de lei. Esta lei passa
a representar seu compromisso executivo com a sociedade que lhe
delegou poder.

O projeto de lei orgamentdria é elaborado pelo Executivo, e
submetido a aprecia¢do do Legislativo, que pode realizar alteragGes
no texto final. A partir dai, o Executivo deve promover sua imple-
mentac¢do de forma eficiente e econdmica, dando transparéncia pu-
blica a esta implementagdo. Por isso o orgamento é um problema
quando uma administragdo tem dificuldades para conviver com a
vontade do Legislativo e da sociedade: devido a sua forc¢a de lei, o
orcamento é um limite a sua agdo.

1 Fonte: www.danielgiotti.com.br/www.tesouro.fazenda.gov.
br/ www.portaltransparencia.gov.br
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CONHECIMENTOS PROPRIOS AO TRABALHO

GESTAO E ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS: NOCOES DE ARQUIVOLOGIA. GESTAO DE DOCUMENTOS: PROTOCO-
LOS, RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICAGAO, AR-
QUIVAMENTO E ORDENAGAO DE DOCUMENTOS. TABELAS DE TEMPORALIDADE

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informag¢des que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986,).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

Principio da ‘ Principio da ‘ Principio da \Ewliihl Principio dn

+Fixaa * ArqUiVOoS * oz documentos = arquive deve zer + ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde uma
documento a estrutura, COMSErVam sen mantendo sua formagao
quetn o fungdes e cariter iico, integridade, progressiva,
produziu atividades da em fungio do quem que haja natural e
=380 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica
ohedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e acul:rmladgm em produzidos.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizacdo e
conteldo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.




CONHECIMENTOS PROPRIOS AO TRABALHO

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:
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Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo Il

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituigées publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associag¢oes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formag¢do em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em institui¢des publicas ou privadas, centros de documentagao, arquivos privados ou publicos, instituicdes culturais etc.






