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CONVENGOES ORTOGRAFICAS: ACENTUAGAO DAS PALAVRAS; GRAFIA DAS PALAVRAS

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢Ges para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortogréfico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes préprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do llS" llss" llc"
’ ’
¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE 0 ”que” é acentcuado guando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homodnimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

A acentuacgdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til ().

Depois da reforma do Acordo Ortogréfico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagées
(ex: Muller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

o OXITONA: a Gltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

* PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.
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Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do Cip6(s), pé(s), armazém
OXITONAS plural po(s), pé(s),

 seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS respeita-la, comp6-lo, comprometé-los

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, A0, A0S
PAROXITONAS . dit?ngo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “Ol” perderam o
acento com o Novo Acordo Ortografico)

taxi, lapis, virus, férum, caddver, térax, biceps,
imad, 6rfao, érgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas codlica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” tdnicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de saida, faisca, bau, pais
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feiura, Bocaiuva,

OBS: N&o serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo | Sauipe

o tém, obtém, contém
Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos ! ! !

vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo
N&do sdo acentuadas palavras homagrafas elo. pera. para
OBS: A forma verbal “PODE” é uma exce¢do pelo, pera, p

MORFOSSINTAXE: ESTRUTURA, FORMAGAO E CLASSIFICACAO DAS PALAVRAS; FLEXAO VERBAL E NOMINAL; EMPRE-
GO DE DIFERENTES CLASSES GRAMATICAIS; PERIODO SIMPLES: COLOCAGCAO E EMPREGO DOS TERMOS; PERIODO
COMPOSTO: COORDENAGAO E SUBORDINAGAO; ORAGOES REDUZIDAS E DESENVOLVIDAS; EMPREGO DOS NEXOS

ORACIONAIS

A sintaxe estuda o conjunto das relagdes que as palavras estabelecem entre si. Dessa maneira, é preciso ficar atento aos enunciados e
suas unidades: frase, oragao e periodo.

Frase é qualquer palavra ou conjunto de palavras ordenadas que apresenta sentido completo em um contexto de comunicagdo e inte-
racdo verbal. A frase nominal é aquela que ndo contém verbo. Ja a frase verbal apresenta um ou mais verbos (locucdo verbal).

Oragao é um enunciado organizado em torno de um Unico verbo ou locugdo verbal, de modo que estes passam a ser o nucleo da
oragdo. Assim, o predicativo é obrigatdrio, enquanto o sujeito é opcional.

Periodo é uma unidade sintatica, de modo que seu enunciado é organizado por uma oragdo (periodo simples) ou mais oragdes (peri-
odo composto). Eles sdo iniciados com letras maiusculas e finalizados com a pontuagdo adequada.

Analise sintatica

A analise sintatica serve para estudar a estrutura de um periodo e de suas ora¢des. Os termos da oragdo se dividem entre:
e Essenciais (ou fundamentais): sujeito e predicado

e Integrantes: completam o sentido (complementos verbais e nominais, agentes da passiva)

e Acessorios: fungdo secundaria (adjuntos adnominais e adverbiais, apostos)

Termos essenciais da oragao

Os termos essenciais da oracdo sdo o sujeito e o predicado. O sujeito é aquele sobre quem diz o resto da oragdo, enquanto o predicado
é a parte que da alguma informacgdo sobre o sujeito, logo, onde o verbo esta presente.

O sujeito é classificado em determinado (facilmente identificivel, podendo ser simples, composto ou implicito) e indeterminado,
podendo, ainda, haver a oragdo sem sujeito (a mensagem se concentra no verbo impessoal):

Lucio dormiu cedo.

Aluga-se casa para réveillon.

Choveu bastante em janeiro.

Quando o sujeito aparece no inicio da oragdao, dad-se o nome de sujeito direto. Se aparecer depois do predicado, é o caso de sujeito
inverso. Ha, ainda, a possibilidade de o sujeito aparecer no meio da oragdo:

[no)
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Livia se esqueceu da reunido pela manhd.
Esqueceu-se da reunido pela manhd, Livia.
Da reunido pela manhd, Livia se esqueceu.

Os predicados se classificam em: predicado verbal (nucleo do predicado é um verbo que indica agdo, podendo ser transitivo, intransi-
tivo ou de ligacdo); predicado nominal (nucleo da oragdo € um nome, isto €, substantivo ou adjetivo); predicado verbo-nominal (apresenta
um predicativo do sujeito, além de uma a¢do mais uma qualidade sua)

As criangas brincaram no saldo de festas.

Mariana é inteligente.

Os jogadores venceram a partida. Por isso, estavam felizes.

Termos integrantes da oragao

Os complementos verbais s3do classificados em objetos diretos (ndo preposicionados) e objetos indiretos (preposicionado).
A menina que possui bolsa vermelha me cumprimentou.

O cdo precisa de carinho.

Os complementos nominais podem ser substantivos, adjetivos ou advérbios.
A mde estava orgulhosa de seus filhos.

Carlos tem inveja de Eduardo.

Bdrbara caminhou vagarosamente pelo bosque.

Os agentes da passiva sao os termos que tem a fun¢do de praticar a agdo expressa pelo verbo, quando este se encontra na voz passiva.
Costumam estar acompanhados pelas preposigdes “por” e “de”.

Os filhos foram motivo de orgulho da mde.

Eduardo foi alvo de inveja de Carlos.

O bosque foi caminhado vagarosamente por Bdrbara.

Termos acessorios da oragao

Os termos acessérios ndo sao necessarios para dar sentido a oragdo, funcionando como complementag¢do da informagao. Desse modo,
eles tém a fungdo de caracterizar o sujeito, de determinar o substantivo ou de exprimir circunstancia, podendo ser adjunto adverbial
(modificam o verbo, adjetivo ou advérbio), adjunto adnominal (especifica o substantivo, com funcdo de adjetivo) e aposto (caracteriza o
sujeito, especificando-o).

Os irmdos brigam muito.

A brilhante aluna apresentou uma bela pesquisa & banca.

Pelé, o rei do futebol, comegou sua carreira no Santos.

Tipos de Oragdes
Levando em consideracgdo o que foi aprendido anteriormente sobre oragdo, vamos aprender sobre os dois tipos de oragdo que existem
na lingua portuguesa: oragao coordenada e ora¢do subordinada.

Orag6es coordenadas

Sdo aquelas que ndo dependem sintaticamente uma da outra, ligando-se apenas pelo sentido. Elas aparecem quando ha um periodo
composto, sendo conectadas por meio do uso de conjungGes (sindéticas), ou por meio da virgula (assindéticas).

No caso das orages coordenadas sindéticas, a classificacdo depende do sentido entre as oragdes, representado por um grupo de
conjungdes adequadas:

CLASSIFICAGAO CARACTERISTICAS CONJUNGOES

ADITIVAS Adicdo da ideia apresentada na oragdo anterior e, nem, também, bem como, ndo sé, tanto...

Oposicdo a ideia apresentada na oragdo anterior

ADVERSATIVAS - ,
(inicia com virgula)

mas, porém, todavia, entretanto, contudo...

Opcdo / alterndncia em relagdo a ideia apresentada

ALTERNATIVAS ~ .
na oragao anterior

ou, jd, ora, quer, seja...

logo, pois, portanto, assim, por isso, com

CONCLUSIVAS Conclusdo da ideia apresentada na oragdo anterior isso

EXPLICATIVAS Explicagdo da ideia apresentada na oragdo anterior que, porque, porquanto, pois, ou seja...

Oragoes subordinadas

Sdo aquelas que dependem sintaticamente em relagdo a oragdo principal. Elas aparecem quando o periodo é composto por duas ou
mais oragdes.

A classificagdo das oragdes subordinadas se da por meio de sua fungdo: ora¢des subordinadas substantivas, quando fazem o papel
de substantivo da oragdo; oragdes subordinadas adjetivas, quando modificam o substantivo, exercendo a func¢do do adjetivo; oragGes
subordinadas adverbiais, quando modificam o advérbio.

[ w)



RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO);
EXPRESSOES NUMERICAS; MULTIPLOS E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS; PROBLEMAS. FRAGCOES E OPERACOES
COM FRACOES

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Nuimeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII}
T rrrprrrrrrr

NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
qguanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

[no)

36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

" 0,444, _ * 0313130 .
Perioda: 4 (1 algarizmo) Perioda; 31 (2 algarismos) peafggzg??é?am (3 algarizmaos)
4 31
0444, =2 0,313131.. = 2= 278
5 49 0278278278, = @

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada

qguantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.

a)
Parme ndo T CE D0 0
p Cingdificands

pErrndn ds diima mencs §

parte ndo paniddca (" \

Bl — D8 a2h odh 2 Th 7
0,.58333... = = = = —
HIM] L o 2 TH 12

~arte nin i
peritdca i Wl TIS e
oo 2 ' |eres
_!Ea_'u_.—.:: P i | d-H-ETEH"E-‘F
AT T
digar=ma

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.




CONHECIMENTOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS (UTI-
LIZANDO, NAS QUESTOES, SE NECESSARIO, WINDOWS
10): REALIZAR OPERACOES SOBRE ARQUIVOS E PAS-
TAS: COPIAR, MOVER, EXCLUIR, RECORTAR, COLAR,
RENOMEAR, ETC. IDENTIFICAGAO E UTILIZAGAO DE
NOMES VALIDOS DE ARQUIVOS, PASTAS E SUBPASTAS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSpiit Presentations Zoom

L m

Defauttrdp

Databasel.accdb

linkedim.dooc

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola
~

Mome

solugdo Pasta

= texto.txt arquivo

n

solugao
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Area de trabalho

userl &

Iniciar

]

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos

executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

Aplicativos

E Area de Trabalho v Esportes SH Loja

SkyDrive
6 Y [

Finangas ny, Mapas
mi ¢ ;__/ i

[
Fotos

e Intemet Explorer

Jogos
A q

b Bing |.| Viagem

Calendario ol Video

) Nensagens
o Ve
g o
o =

g (imera
nd IEl

llj Leitor




Uso dos menus

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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— Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-

prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

n.."" podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
pr—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
qgue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

INFORMATICA

1§ Otimizer Unidades

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador séo mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentadeo)

) Analisar ) Otimnizar

Otimizacdo agendada

Ativado ¥ Alterar configuragdes

Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.

Seigen

e Eackup

Fe B bup WSRO o el O 3 e
AREELEED P AR

i Moo Rpdute

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os dirgitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

o no Win-
e:

Suspender

Desligar

®)
O
O

Reiniciar




CONHECIMENTOS SOBRE EDITOR DE TEXTO (UTILI-
ZANDO, NAS QUESTOES, SE NECESSARIO, WORD 2013):
ABRIR, CRIAR, CONFIGURAR, FORMATAR, IMPRIMIR E
SALVAR UM DOCUMENTO. CONHECIMENTOS SOBRE O
PLANILHA ELETRONICA (UTILIZANDO, NAS QUESTOES,
SE NECESSARIO, EXCEL 2013): DEFINIR, IDENTIFICAR E
DIFERENCIAR CELULA, PLANILHA E PASTA. FORMATAR

E SALVAR UMA PLANILHA E PASTA. ABRIR, FECHAR E
SALVAR PASTAS E PLANILHAS. UTILIZACAO DE FOR-
MULAS ENVOLVENDO AS OPERACOES ARITMETICAS

BASICAS (ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO E

DIVISAO). REFERENCIAR CELULAS EM FORMULAS

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoePath Designer 20110
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentacdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

e 7 e
[ e R e L T L
. L I L T e T T 11 »

o b oa B .
e G- MEEE v e - e~

e |
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e |Iniciando um novo documento

Ubuntu Desktop

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl + G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se serd maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
mdticos.

Times New R = |12 A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
p,f .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-altas
a- )

e baixas




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-




presa publica ou sociedade de economia mista controladas pelo
Municipio, bem como dos detentores de cargos de direcdo, che-
fia e assessoramento no dmbito do Poder Executivo Municipal; e

Il - dos Vereadores e dos titulares de cargos de diregao,
chefia e assessoramento no dmbito da Camara Municipal Porto
Alegre. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2 27/2008)

Art. 19-A Ficam proibidas a nomeacdo ou a designagdo para
cargo em comissdo ou fungdo de dire¢do, chefia ou assessora-
mento, na administracdo direta e na administragdo indireta, de
pessoa que seja inelegivel em razao de atos ilicitos, nos termos
da legislagdo federal. (Redagdo acrescida pela Emenda a Lei
Organica n? 33/2011)

Art. 20 Integram a administracdo indireta as autarquias,
as sociedades de economia mista, as empresas publicas e as
fundagGes instituidas e mantidas pelo Municipio.

Paragrafo Unico - As fundagdes publicas ou de direito publi-
co sdo equiparadas as autarquias, regendo-se por todas as nor-
mas a estas aplicaveis.

Art. 21 Dependem de Lei especifica:

| - a criagdo ou extingdo de empresa publica, sociedade de
economia mista, autarquia ou fundacéo publica;

Il - a alienagdo do controle aciondrio de sociedade de
economia mista;

Il - a incorporagao de empresa privada a entidade da ad-
ministracdo publica ou a fusdo delas.

Art. 22 Todas as pessoas tém direito, independentemente
de pagamento de qualquer natureza, a informacdo sobre o que
consta a seu respeito, a qualquer titulo, nos registros ou bancos
de dados das entidades governamentais ou de carater publico.

Art. 23 O Municipio realizard censos periddicos dos ser-
vidores publicos dos Poderes Legislativo e Executivo e de sua
administragdo indireta, devendo, até quinze de marg¢o de cada
ano, publicar, na imprensa oficial, relagdo do nimero de ocu-
pantes de cada cargo, com o respectivo total de vencimentos,
bem como o percentual global médio de comprometimento da
arrecada¢do com a folha de pagamento verificado no exercicio
imediatamente anterior.

Art. 24 As instituicdes da administra¢do indireta do Munici-
pio terdo nas respectivas diretorias, no minimo, um represent-
ante dos empregados, eleito diretamente por estes.

Paragrafo Unico - E assegurada a elei¢cdo de, no minimo,
um delegado ou representante sindical em cada uma das insti-
tuigoes.

Art. 25 A publicagdo das leis e atos municipais far-se-a no
6rgdo da imprensa oficial e por afixagdo na sede da Prefeitura e
da Camara Municipal.

Art. 26 A administracdo municipal devera publicar anteci-
padamente, por edital, no prazo minimo de trinta dias, os pro-
cessos licitatdrios de concessdo de servigos publicos, locagdes,
permissGes e cessao de uso de proprios municipais.

Art. 27 O Municipio podera criar fundos para desenvolvi-
mento de programas especificos, cuja regulamentacdo sera feita
através de Lei complementar.

Art. 28 A administracdo publica direta e indireta é vedada
a contracdo de empresas que adotem praticas discriminatdrias
na admissdao de mdo-de-obra, ou que veiculem propaganda dis-
criminatdria.

Art. 29 As secretarias, autarquias, sociedades de economia
mista, empresas publicas e fundagdes mantidas pelo Municipio
manterdao uma Central de Informagdes, destinada a colher rec-
lamacgdes e prestar informagdes ao publico.

LEGISLACAO MUNICIPAL

Paragrafo Unico. As empresas publicas e as sociedades de
economia mista disponibilizardo as suas demonstra¢des finan-
ceiras anuais na internet, até o final do primeiro quadrimes-
tre do ano subsequente, com acesso irrestrito a populagdo.
(Redacdo acrescida pela Emenda a Lei Organica n2 44/2018)

CAPIiTULO IV
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Art. 30 Todo cidaddao, no gozo de suas prerrogativas con-
stitucionais, podera prestar concurso para preenchimento de
cargos da administragdo publica municipal, na forma que a Lei
estabelecer.

Art. 31 S3o direitos dos servidores do Municipio, além de
outros previstos nesta Lei Organica, na Constituicdo Federal e
nas leis:

| - padrdo referencial basico, vinculativo de todos os pa-
droes de vencimento, nunca inferior ao salario minimo fixado
pela Unido para os trabalhadores urbanos e rurais;

Il - irredutibilidade de vencimentos e salarios;

11l - vencimento basico inicial ndo inferior ao salario profis-
sional estabelecido em legislagdo federal para a respectiva cat-
egoria; (Inciso declarado inconstitucional - Tribunal de Justica/
RS — Acérddo de 20.05.91)

IV - participacdo de representante sindical nas comissoes
de sindicancia e inquérito que apurarem falta funcional;

V - livre acesso a associacdo sindical;

VI - desempenho, com dispensa das atividades funcionais e
sem qualquer prejuizo para sua situagdo funcional ou retribuicédo
pecuniaria, de mandato como dirigentes ou representantes elei-
tos do Sindicato dos Municiparios, mediante solicitagdo deste;
(Inciso declarado inconstitucional - Tribunal de Justica/RS —
Acérddo de 19.11.90)

VIl - licenga-maternidade; (Redagdo acrescida pela Emenda
a Lei Orgénica n2 09/1994, renumerando-se os incisos subse-
quentes)

VIII - licenca-paternidade, na forma da lei;

IX - extensdo, ao servidor publico adotante, dos direitos que
assistem ao pai e a mae naturais, na forma da lei;

X - participagdo em reunides no local de trabalho, na forma
da lei;

XI - remuneragao do trabalho noturno superior a do diurno;

Xll - abono familiar diferenciado, inversamente propor-
cional ao padrdo de vencimento, e complementagdo do saldrio-
familia na quota-parte correspondente ao nivel em que se situe
o servidor ndo-integrante dos quadros de provimento efetivo
regidos estatutariamente; (Vide Arguicdo de Inconstitucionali-
dade n2 595001587)

XIII - duragdo normal do trabalho ndo superior a seis horas
didrias e trinta semanais, facultada a compensacgdo de horarios
e a reducdo da jornada, conforme estabelecido em lei; (Inciso
declarado inconstitucional - A¢do Direta de Inconstitucionali-
dade N2 70078142619, Tribunal Pleno, Tribunal de Justica do RS)

XIV - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos
sabados e domingos;

XV - remuneracgdo do servi¢co extraordinario, superior, no
minimo em cinquenta por cento, a da hora normal;

XVI - remuneragdo do trabalho em sdbados, domingos,
feriados e pontos facultativos superior, no minimo em cem
por cento, a da jornada normal, sem prejuizo da folga compen-
satdria; (Inciso declarado inconstitucional - Tribunal de Justica/
RS — Acdrddo de 26.11.90)




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.
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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;




d) Dispensarem ou declararem a inexigibilidade de processo
licitatério;

e) Decidirem a respeito de recursos administrativos;

f) Decorrerem de reexame de oficio;

g) Sempre que deixarem de aplicar jurisprudéncia firmada so-
bre a questdo ou discrepem de pareceres, laudos, propostas e re-
latdrios oficiais;

h) Importarem sobre anulagdo, suspensao, revogag¢do ou con-
validagdo de ato administrativo.

De acordo com o art. 50, § 12 da Lei 9.784/1999, a motivagdo
deve ser explicita, clara, harmoénica ou congruente, ainda que, via
de regra, que ndo exija uma forma especifica. Por esse motivo, sdo
considerados nulos os atos que dependem de motivagdo. Porém,
a autoridade competente, de modo geral, compreende que ela se
encontra implicita nas circunstancias causadoras da edigao do ato,
ou que aponta motivos complexos, ou que ndo possuem nada a ver
com a medida tomada, ou, ainda, que estejam eivados da necessi-
dade de providéncia colocada de forma oposta a que foi adotada.

Por fim, é importante registrar que 0 momento da motivagdo
pode ocorrer de forma prévia ou simultaneamente ao ato, caso ndao
se tenha atendido ao requisito com uma posterior declinagao de
motivos. Isso ocorre por que a doutrina e a jurisprudéncia afugen-
tam o uso de férmulas prontas e vazias como forma de motivagdo
para a pratica de atos administrativos. Desta maneira, ndo se aceita
por exemplo, como sendo suficiente a afirmacdo de que o ato ad-
ministrativo foi praticado por causa de interesse publico, ou, ainda
porque os argumentos que foram demonstrados pelo administrado
nao sdo suficientes, sendo necessario que seja indicado, no primei-
ro caso, a correlagdo existente entre o ato e o interesse publico vi-
sado e, no segundo, o porqué da falta de suficiéncia dos argumento
apresentados.

Em sintese, temos:

e E um principio implicito que determina a Administracdo Pu-
bica a indicagdo dos fundamentos de fato e de direito referentes as
suas decisoes;

o E considerado como um principio moralizador;

e Motivo é a circunstancia de fato ou de direito determinadora
ou autorizadora da pratica de ato especifico;

e Na Legislagdo Patria, a regra geral é a necessidade de moti-
vagdo de todos os atos ou decisGes administrativas, fato que indica
que a Administragdo Publica deve, por forga de lei, deixar sempre
expressos 0s motivos que a levaram a praticar um ato ou a tomar
certa decisdo, seja esta de ato vinculado ou de ato discricionario;

e De acordo com o art. 50, § 12 da Lei 9.784/1999, a motivagdo
deve ser explicita, clara, harmdnica ou congruente, ainda que, via
de regra, esta ndo exija uma forma especifica.

e O momento da motivagdo pode ocorrer de forma prévia ou
simultaneamente ao ato, caso ndo se tenha atendido o requisito
com uma posterior declinagdo de motivos.

Principio da Publicidade

Advindo da democracia, o principio da publicidade é carac-
terizado pelo fato de todo poder emanar do povo, uma vez que
sem isso, ndo teria como a atuac¢do da administracdo ocorrer sem
o conhecimento deste, fato que acarretaria como consequéncia a
impossibilidade de o titular do poder vir a controlar de forma con-
tundente, o respectivo exercicio por parte das autoridades consti-
tuidas.

Pondera-se que a administracdo é publica e os seus atos devem
ocorrer em publico, sendo desta forma, em regra, a contundente e
ampla publicidade dos atos administrativos, ressalvados os casos de
sigilo determinados por lei.

ETICA

Assim sendo, denota-se que a publicidade ndo existe como um
fim em si mesmo, ou apenas como uma providéncia de ordem me-
ramente formal. O principal foco da publicidade é assegurar trans-
paréncia ou visibilidade da atua¢do administrativa, vindo a possibi-
litar o exercicio do controle da Administragdo Publica por meio dos
administrados, bem como dos 6rgdos determinados por lei que se
encontram incumbidos de tal objetivo.

Nesse diapasdo, o art. 52, inciso XXXIII da CFB/88, garante a to-
dos os cidadaos o direito a receber dos érgdos publicos informagdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo, que deverdo
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, com
excecdo daquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da so-
ciedade como um todo e do Estado de forma geral, uma vez que
esse dispositivo constitucional, ao garantir o recebimento de infor-
mag0Oes ndao somente de interesse individual, garante ainda que tal
recebimento seja de interesse coletivo ou geral, fato possibilita o
exercicio de controle de toda a atuagdo administrativa advinda por
parte dos administrados.

E importante ressaltar que o principio da publicidade n3o pode
ser interpretado como detentor permissivo a violagdo da intimida-
de, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas, conforme
explicita o art. 5.2, X da Constituicdo Federal, ou do sigilo da fonte
qguando necessario ao exercicio profissional, nos termos do art. 5.2,
XIV da CFB/88.

Destaca-se que com base no principio da publicidade, com
vistas a garantir a total transparéncia na atuag¢do da administragdo
publica, a CFB/1988 prevé: o direito a obtengdo de certidées em
reparti¢ées publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de si-
tuagdes de interesse pessoal, independentemente do pagamento de
taxas (art. 5.2, XXXIV, “b”); o direito de petigdo aos Poderes Publicos
em defesa de direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder, in-
dependentemente do pagamento de taxas (art. 5.2, XXXIV, “a”); e o
direito de acesso dos usudrios a registros administrativos e atos de
governo (art. 37, § 3.2, 1l).

Pondera-se que havendo violagao a tais regras, o interessado
possui a sua disposicdo algumas agdes constitucionais para a tutela
do seu direito, sendo elas: o habeas data (CF, art. 5.2, LXXIl) e o
mandado de seguranca (CF, art. 5.2, LXIX), ou ainda, as vias judiciais
ordindrias.

No que concerne aos mecanismos adotados para a concretiza-
¢do do principio, a publicidade podera ocorrer por intermédio da
publicagdo do ato ou, dependendo da situacdo, por meio de sua
simples comunicacdo aos destinatarios interessados.

Registra-se, que caso ndo haja norma determinando a publi-
cagdo, os atos administrativos ndao geradores de efeitos externos
a Administragdo, como por exemplo, uma portaria que cria deter-
minado evento, ndo precisam ser publicados, bastando que seja
atendido o principio da publicidade por meio da comunicagédo aos
interessados. Entendido esse raciocinio, pode-se afirmar que o de-
ver de publicagcdo recai apenas sobre os atos geradores de efeitos
externos & Administrag3o. E o que ocorre, por exemplo, num edital
de abertura de um concurso publico, ou quando exista norma legal
determinando a publicagdo.

Determinado a lei a publicagdo do ato, ressalta-se que esta de-
vera ser feita na Imprensa Oficial, e, caso a divulga¢do ocorra ape-
nas pela televisdo ou pelo radio, ainda que em hordrio oficial, ndo
se considerara atendida essa exigéncia. No entanto, conforme o en-
sinamento do ilustre Hely Lopes Meirelles, onde ndo houver érgédo
oficial, em consonancia com a Lei Organica do Municipio, a publica-
¢do oficial podera ser feita pela afixacdo dos atos e leis municipais
na sede da Prefeitura ou da Camara Municipal.




PRINCiPIOS BASICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Principios

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasan-
do como deve ser. Na Administragao Publica nao é diferente, temos
0s principios expressos na constituigdo que sdo responsaveis por
organizar toda a estrutura e além disso mostrar requisitos basicos
para uma “boa administracdo”, ndo apenas isso, mas também gerar
uma seguranga juridica aos cidaddos, como por exemplo, no prin-
cipio da legalidade, que atribui ao individuo a obrigacao de realizar
algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de
poder.

No texto da Constituicdo Federal, temos no seu art. 37, em seu
caput, expressamente os principios constitucionais relacionados
com a Administragdo Publica, ficando com a doutrina, a necessi-
dade de compreender quais sdo as verdadeiras aspiragdes destes
principios e como eles estdo sendo utilizados na pratica, sendo isso
uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os inte-
resses publicos se sobrepuseram diante todos os outros, a conhe-
cida primazia do publico, a tendéncia para a organizagdo social, na
qual os anseios da sociedade devem ser atendidos pela Administra-
¢do Publica, assim, é fungdo desta, realizar agées que tragam bene-
ficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no
caput do artigo 37 da Magna Carta, quais sejam, legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Os Principios Constitucionaisda Administra¢do Publica

Para compreender os Principios da Administracdo Publica é ne-
cessario entender a definigdo basica de principios, que servem de
base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e é tdo
bem exposto por Reale (1986, p. 60), ao afirmar que:

“Principios sdo, pois verdades ou juizos fundamentais, que ser-
vem de alicerce ou de garantia de certeza a um conjunto de juizos,
ordenados em um sistema de conceitos relativos a dada por¢do da
realidade. As vezes também se denominam principios certas propo-
sicOes, que apesar de ndo serem evidentes ou resultantes de evi-
déncias, sdo assumidas como fundantes da validez de um sistema
particular de conhecimentos, como seus pressupostos necessarios.”

Assim, principios sdo proposi¢cdes que servem de base para
toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Administrativo ndo é di-
ferente, temos os principios que servem de alicerce para este ramo
do direito publico. Os principios podem ser expressos ou implicitos,
vamos nos deter aos expressos, que sdo os consagrados no art. 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Em relagdo aos
principios constitucionais, Meirelles (2000, p.81) afirma que:

“Os principios basicos da administracdo publica estdo con-
substancialmente em doze regras de observancia permanente e
obrigatdria para o bom administrador: legalidade, moralidade, im-
pessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade,
proporcionalidade, ampla defesa, contraditdrio, seguranga juridica,
motivagdo e supremacia do interesse publico.

Os cinco primeiros estdo expressamente previstos no art. 37,
caput, da CF de 1988; e os demais, embora ndo mencionados, de-
correm do nosso regime politico, tanto que, ao daqueles, foram
textualmente enumerados pelo art. 22 da Lei federal 9.784, de
29/01/1999.”
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Destarte, os principios constitucionais da administragdo publi-
ca, como tdo bem exposto, vém expressos no art. 37 da Constituicdo
Federal, e como ja afirmado, retoma aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, que serdo tratados com mais énfase a posteriori. Em
consonancia, Di Pietro conclui que a Constituicdo de 1988 inovou
ao trazer expresso em seu texto alguns principios constitucionais. O
caput do art. 37 afirma que a administracdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

LEGALIDADE

O principio da legalidade, que é uma das principais garantias de
direitos individuais, remete ao fato de que a Administragcdo Publica
so6 pode fazer aquilo que a lei permite, ou seja, sé pode ser exercido
em conformidade com o que é apontado na lei, esse principio ga-
nha tanta relevancia pelo fato de ndo proteger o cidaddo de varios
abusos emanados de agentes do poder publico. Diante do exposto,
Meirelles (2000, p. 82) defende que:

“Na Administragdo Publica ndo ha liberdade nem vontade pes-
soal. Enquanto na administragao particular é licito fazer tudo que a
lei ndo proibe, na Administragdo Publica s6 é permitido fazer o que
a lei autoriza. A lei para o particular significa “poder fazer assim”;
para o administrador publico significa “deve fazer assim”.”

Deste modo, este principio, além de passar muita seguranca
juridica ao individuo, limita o poder do Estado, ocasionando assim,
uma organizagao da Administragdo Publica. Como ja afirmado, an-
teriormente, este principio além de previsto no caput do art. 37,
vem devidamente expresso no rol de Direitos e Garantias Individu-
ais, no art. 59, Il, que afirma que “ninguém sera obrigado a fazer ou
deixar de fazer alguma coisa sendo em virtude da lei”. Em conclusdo
ao exposto, Mello (1994, p.48) completa:

“Assim, o principio da legalidade é o da completa submiss3o da
Administragdo as leis. Este deve tdo-somente obedecé-las, cumpri-
-las, p6-las em pratica. Dai que a atividade de todos os seus agen-
tes, desde o que lhe ocupa a cuspide, isto €, o Presidente da Repu-
blica, até o mais modesto dos servidores, s6 pode ser a de ddceis,
reverentes obsequiosos cumpridores das disposi¢cdes gerais fixadas
pelo Poder Legislativo, pois esta é a posi¢cao que lhes compete no
direito Brasileiro.”

No mais, fica claro que a legalidade é um dos requisitos neces-
sarios na Administra¢do Publica, e como ja dito, um principio que
gera seguranca juridica aos cidaddos e limita o poder dos agentes
da Administragdo Publica.

MORALIDADE

Tendo por base a “boa administragdo”, este principio relaciona-
-se com as decisGes legais tomadas pelo agente de administracdo
publica, acompanhado, também, pela honestidade. Corroborando
com o tema, Meirelles (2000, p. 84) afirma:

“E certo que a moralidade do ato administrativo juntamente
a sua legalidade e finalidade, além de sua adequag¢do aos demais
principios constituem pressupostos de validade sem os quais toda
atividade publica serd ilegitima”.

Assim fica claro, a importancia da moralidade na Administra-
¢do Publica. Um agente administrativo ético que usa da moral e da
honestidade, consegue realizar uma boa administragdo, consegue
discernir a licitude e ilicitude de alguns atos, além do justo e injusto
de determinadas agGes, podendo garantir um bom trabalho.




IMPESSOALIDADE

Um principio ainda um pouco conturbado na doutrina, mas, a
maioria, dos doutrinadores, relaciona este principio com a finalida-
de, ou seja, impde ao administrador publico que so6 pratique os atos
em seu fim legal, Mello (1994, p.58) sustenta que esse principio “se
traduz a idéia de que a Administragdo tem que tratar a todos os
administrados sem discriminagdes, benéficas ou detrimentosas”.

Para a garantia deste principio, o texto constitucional completa
que para a entrada em cargo publico é necessario a aprovagdo em
concurso publico.

RAZOABILIDADE E PROPORCIONALIDADE

E um principio que é implicito da Constitui¢do Federal brasilei-
ra, mas que é explicito em algumas outras leis, como na paulista,
e que vem ganhando muito forca, como afirma Meirelles (2000). E
mais uma tentativa de limitagdo ao poder pubico, como afirma Di
Pietro (1999, p. 72):

“Trata-se de um principio aplicado ao direito administrativo
como mais uma das tentativas de impor-se limitagdes a discriciona-
riedade administrativa, ampliando-se o ambito de aprecia¢es do
ato administrativo pelo Poder Judiciario.”

Esse principio é acoplado a outro que é o da proporcionalidade,
pois, como afirma Di Pietro (1999, p. 72), “a proporcionalidade de-
ver ser medida ndo pelos critérios pessoais do administrador, mas
segundo padrdes comuns na sociedade em que vive”.

PUBLICIDADE

Para que os atos sejam conhecidos externamente, ou seja, na
sociedade, é necessario que eles sejam publicados e divulgados, e
assim possam iniciar a ter seus efeitos, auferindo eficacia ao termo
exposto. Além disso, relaciona-se com o Direito da Informacéo, que
esta no rol de Direitos e Garantias Fundamentais. Di Pietro (1999,
p.67) demonstra que:

“0 inciso Xlll estabelece que todos tém direito a receber dos
6rgdos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de in-
teresse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja im-
prescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.”

Como demonstrado acima, é necessario que os atos e decisdes
tomados sejam devidamente publicados para o conhecimento de
todos, o sigilo s6 é permitido em casos de seguranga nacional. “A
publicidade, como principio da administragdo publica, abrange toda
atuacdo estatal, ndo sé sob o aspecto de divulgagdo oficial de seus
atos como, também, de propiciacdo de conhecimento da conduta
interna de seus agentes” (MEIRELLES, 2000, p.89). Busca-se deste
modo, manter a transparéncia, ou seja, deixar claro para a socie-
dade os comportamentos e as decisdes tomadas pelos agentes da
Administragdo Publica.

EFICIENCIA

Este principio zela pela “boa administragdo”, aquela que consi-
ga atender aos anseios na sociedade, consiga de modo legal atingir
resultados positivos e satisfatorios, como o préprio nome ja faz re-
feréncia, ser eficiente. Meirelles (2000, p 90) complementa:

“O Principio da eficiéncia exige que a atividade administrati-
va seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E
o mais moderno principio da fungdo administrativa, que ja nao se
contenta em se desempenhar apenas com uma legalidade, exigindo
resultados positivos para o servigo publico e satisfatdrio atendimen-
to as necessidades da comunidade e de seus membros.”
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A eficiéncia é uma caracteristica que faz com que o agente pu-
blico consiga atingir resultados positivos, garantindo a sociedade
uma real efetivagdo dos propdsitos necessarios, como por exemplo,
saude, qualidade de vida, educagdo, etc.!

Na Constituicdo de 1988 encontram-se mencionados explici-
tamente como principios os seguintes: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (este Ultimo acrescentado pela
Emenda 19198 - Reforma Administrativa). Alguns doutrinadores
buscam extrair outros principios do texto constitucional como um
todo, seriam os principios implicitos. Outros principios do direito
administrativo decorrem classicamente de elaboragao jurispruden-
cial e doutrinaria.

Cabe agora indagar quais o PRINCIPIOS IMPLICITOS, que como
dito estdo disciplinados no artigo 22 da lei dos Processos Adminis-
trativos Federais, vejamos : “ A Administragdo Publica obedecerd,
dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditério, seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.” Os
principios da legalidade, moralidade e da eficiéncia ja foram acima
explicados. Iremos explanar os demais principios.

Principios da Administragdao Publica ndo previstos no Art. 37
da Constituicao Federal

Principio da isonomia ou igualdade formal

Aristoteles afirmava que a lei tinha que dar tratamento desi-
gual as pessoas que sdo desiguais e igual aos iguais. A igualdade
nao exclui a desigualdade de tratamento indispensdvel em face da
particularidade da situagdo.

A lei s6 podera estabelecer discriminagdes se o fator de descri-
minacgdo utilizado no caso concreto estiver relacionado com o ob-
jetivo da norma, pois caso contrario ofendera o principio da isono-
mia. Ex: A idade mdaxima de 60 anos para o cargo de estivador esta
relacionado com o objetivo da norma.

A lei s6 pode tratar as pessoas de maneira diversa se a distin-
¢do entre elas justificar tal tratamento, sendo seria inconstitucional.
Assim, trata diferentemente para alcan¢ar uma igualdade real (ma-
terial, substancial) e ndo uma igualdade formal.

Principio da isonomia na Constituigdo:

e “Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa
do Brasil: promover o bem de todos sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor idade e qualquer outras formas de discriminagdo”
(art. 32, IV da Constituicdo Federal).

e “Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza...” (art. 52 da Constitui¢do Federal).

e “S3o direitos dos trabalhadores: Proibicdo de diferenga de
salario, de exercicio de fungGes e de critério de admissdao por moti-
vo de sexo, idade, cor ou estado civil” (art. 72, XXX da Constitui¢do
Federal).

Principio da Motivagdo

A Administragdao esta obrigada a motivar todos os atos que
edita, pois quando atua representa interesses da coletividade. E
preciso dar motivagdo dos atos ao povo, pois ele é o titular da “res
publica” (coisa publica).

O administrador deve motivar até mesmo os atos discriciona-
rios (aqueles que envolvem juizo de conveniéncia e oportunidade),
pois s6 com ela o cidadao tera condigdes de saber se o Estado esta
agindo de acordo com a lei. Para Hely Lopes Meirelles, a motivagdao
sé é obrigatdria nos atos vinculados.

1 Fonte: www.ambito-juridico.com.br — Texto adaptado de

Rayssa Cardoso Garcia, Jailton Macena de Araujo
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Ha quem afirme que quando o ato ndo for praticado de forma escrita (Ex: Sinal, comando verbal) ou quando a lei especificar de tal
forma o motivo do ato que deixe induvidoso, inclusive quanto aos seus aspectos temporais e espaciais, o Unico fato que pode se caracte-
rizar como motivo do ato (Ex: aposentadoria compulsdria) ndo sera obrigatéria a motivagdo. Assim, a motivagdo so sera pressuposto de
validade do ato administrativo, quando obrigatdria.

Motiva¢do segundo o Estatuto do servidor publico da Unido (Lei 8112/90):

Segundo o artigo 140 da Lei 8112/90, motivar tem duplo significado. Assim, o ato de imposicdo de penalidade sempre mencionara o
fundamento legal (dispositivos em que o administrador baseou sua decisdo) e causa da sanc¢do disciplinar (fatos que levardo o administra-
dor a aplicar o dispositivo legal para aquela situagdo concreta).

A lei, quando é editada é genérica, abstrata e impessoal, portanto é preciso que o administrador demonstre os fatos que o levaram
a aplicar aquele dispositivo legal para o caso concreto. So através dos fatos que se pode apurar se houve razoabilidade (correspondéncia)
entre o que a lei abstratamente prevé e os fatos concretos levados ao administrador.

Falta de motivagdo:
A falta de motivagdo leva a invalidagdo, a ilegitimidade do ato, pois ndo ha o que falar em ampla defesa e contraditério se ndo ha mo-
tivagdo. Os atos invalidos por falta de motivagao estardo sujeitos também a um controle pelo Poder Judicidrio.

Motivagdo nas decisées proferidas pelo Poder Judicidrio:
Se até mesmo no exercicio de fungdes tipicas pelo Judiciario, a Constituicdo exige fundamentagdo, a mesma conclusdo e por muito
maior razdo se aplica para a Administragdo quando da sua fung¢do atipica ou principal.

“Todos os julgamentos dos d6rgdos do Poder Judicidrio serdao publicos e fundamentadas todas as decisdes, sob pena de nulidade, po-
dendo a lei, se o interesse publico o exigir, limitar em determinados atos as préprias partes e seus advogados, ou somente a estes” (art.
93, IX da CF).

“As decisdes administrativas dos tribunais serdo motivadas, sendo as disciplinares tomadas pelo voto da maioria absoluta de seus
membros” (art. 93, X da CF).

Principio da Autotutela

A Administragdo Publica tem possibilidade de revisar (rever) seus proprios atos, devendo anula-los por razdes de ilegalidade (quando
nulos) e podendo revoga-los por razGes de conveniéncia ou oportunidade (quando inoportunos ou inconvenientes).

Anulagdo: Tanto a Administragdo como o Judicidrio podem anular um ato administrativo. A anulagdo gera efeitos “ex tunc”, isto é,
retroage até o momento em que o ato foi editado, com a finalidade de eliminar todos os seus efeitos até entdo.

“A Administra¢éGo pode declarar a nulidade dos seus préprios atos” (simula 346 STF).

Revogagdo: Somente a Administragdo pode fazé-la. Caso o Judicidrio pudesse rever os atos por razdes de conveniéncia ou oportuni-
dade estaria ofendendo a separagdo dos poderes. A revogacdo gera efeitos “ex nunc”, pois até o momento da revogagdo o ato era valido.

Anulagao Revogacao
Funda- Por razées de ilegali- Por razGes de conveniéncia e oportuni-
mento dade dade
Compe- Administragdo e - =
A ° X pe o ¢ Administracao
téncia Judicidrio
Efeitos Gera efeitos “ex tunc” Gera efeitos “ex nunc”

Alegagdo de direito adquirido contra ato anulado e revogado:

Em relagdo a um ato anulado ndo se pode invocar direito adquirido, pois desde o inicio o ato ndo era legal. J4 em relagdo a um ato
revogado pode se invocar direito adquirido, pois o ato era valido.

“A Administracdo pode anular seus préoprios atos quando eivados de vicios que os tornem ilegais, porque deles nao se originam direi-
tos, ou revoga-los, por motivos de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos e ressalvados em todos os casos, a
apreciagdo judicial” (22 parte da sumula 473 do STF).

Principio da Continuidade da Prestagdo do Servigo Publico
A execugdo de um servigo publico ndo pode vir a ser interrompida. Assim, a greve dos servidores publicos ndo pode implicar em para-
lisagdo total da atividade, caso contrario sera inconstitucional (art. 37, VIl da CF).

N3o sera descontinuidade do servigo publico: Servico publico interrompido por situagdo emergencial (art. 62, §32 da lei 8987/95): In-
terrupgdo resultante de uma imprevisibilidade. A situagdo emergencial deve ser motivada, pois resulta de ato administrativo. Se a situagao
emergencial decorrer de negligéncia do fornecedor, o servigo publico ndo podera ser interrompido.

Servigo publico interrompido, apds aviso prévio, por razdes de ordem técnica ou de seguranca das instalagOes (art. 62, §39, | da lei
8987/95).

Servigo publico interrompido, apds aviso prévio, no caso de inadimpléncia do usudrio, considerado o interesse da coletividade (art.
62, §39, Il da lei 8987/95): Cabe ao fornecedor provar que avisou e ndo ao usuario, por forga do Cédigo de Defesa do Consumidor. Se ndo
houver comunicagao, o corte serd ilegal e o usuario podera invocar todos os direitos do consumidor, pois o servigo publico é uma relagdo
de consumo, ja que ndo deixa de ser servigo s6 porque é publico.
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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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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..

Constituigdo material e constitui¢cao formal

A divisdo de constituicdo em material e formal é decorrente da adogdo do critério relacionado ao contetdo 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 é necessdrio que ela esteja inserida no
bojo da Constituicao 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, podera 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 conteldo diz respeito a constituigdo formal que é o conjunto de normas escritas, sistematizadas e
reunidas em um Unico documento normativo, qual seja, na Constitui¢cdo Federal.

Com base nesse critério, independentemente do conteido material da norma, pelo simples fato de ela estar inserida na Constitui¢do
Federal, ja serd 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 constituigdo, segundo a doutrina, podera ser dividida em constituigdo-garantia e constituicdo-dirigente.

A constitui¢do-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 constituicao-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-balanco, 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 abstragdo;

- forte dimensdo 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 é 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 incumbird editar norma posterior (p.ex.: artigos. 59, LVIII; 37, |, dentre outros,
da CF).

c) De eficacia limitada — referida norma, desde a promulgacdo 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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¢.2) Normas de principio programdtico — destinadas a previsdo
de principios que tem a finalidade de ulterior cumprimento pelos
6rgdos do Estado, apresentando programas de atuagdo e com fi-
nalidade de efetivagdo de previsdes sociais do Estado, sendo que
para sua concretizagdo é imprescindivel a atuagdo futura do Poder
Publico (p.ex.: artigos 196; 205; dentre outros, da CF).

PRINCiPI0S FUNDAMENTAIS DA CONSTITUICAO
FEDERAL DE 1988

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam t3o somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizacdo, a sua adminis-
tracdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as
pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o coman-
do do Estado em caréater eletivo, representativo, tempordrio e com
responsabilidade.

Principio do Estado Democradtico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nogao de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituigdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-

~ 7

tituigdo”.

Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separacdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secunddria), além de
sua funcgado tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniéo
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

I - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

DIREITO CONSTITUCIONAL.
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IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdao elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 39 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

I - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

I - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢oes internacionais pelos sequintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Ill - autodeterminagéo dos povos;

IV - ndo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscard a in-
tegragdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagoes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS. DIREITOS SO-
CIAIS.DIREITOS POLITICOS

Distingdo entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens juridi-
cos em si mesmos considerados, de cunho declaratério, narrados
no texto constitucional. Por sua vez, as garantias fundamentais sdo
estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como instrumento de
protecdo dos direitos fundamentais e, como tais, de cunho assecu-
ratério.




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

(=)

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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Em sua expressdo final, o orcamento é um extenso conjunto
de valores agrupados por unidades or¢camentarias, funcgdes, pro-
gramas, atividades e projetos. Com a inflagdo, os valores ndo sdo
imediatamente compreensiveis, requerendo varios calculos e o
conhecimento de conceitos de matemadtica financeira para seu en-
tendimento. Isso tudo dificulta a compreensdo do orgamento e a
sociedade vé debilitada sua possibilidade de participar da elabora-
¢do, da aprovagao, e, posteriormente, acompanhar a sua execugao.

Pode-se melhorar a informagdo oferecida aos cidadaos sem di-
ficultar o entendimento, através da técnica chamada analise verti-
cal, agrupando as receitas e despesas em conjuntos (atividade, gru-
po, fungdo), destacando-se individualmente aqueles que tenham
participac3o significativa. E apresentada a participacdo percentual
dos valores destinados a cada item no total das despesas ou recei-
tas. Em vez de comunicar um conjunto de numeros de dificil enten-
dimento ou valores sem base de comparacgdo, é possivel divulgar
informagdes do tipo “a prefeitura vai gastar 15% dos seus recursos
com pavimentagdo”, por exemplo.

Uma outra andlise que pode ser realizada é a andlise horizontal
do orgamento. Esta técnica compara os valores do orcamento com
os valores correspondentes nos orgamentos anteriores (expressos
em valores reais, atualizados monetariamente, ou em moeda forte).

Essas técnicas e principios de simplificacdo devem ser aplica-
dos na apresentagdo dos resultados da execugdo orgamentdria (ou
seja, do cumprimento do orgamento), confrontando o previsto com
o realizado em cada periodo e para cada rubrica. Deve-se apresen-
tar, também, qual a porcentagem ja recebida das receitas e a por-
centagem ja realizada das despesas.

E fundamental que a peca orcamentéria seja convertida em
valores constantes, permitindo avaliar o montante real de recursos
envolvidos.

Uma outra forma de alteragdo do valor real é através das mar-
gens de suplementagdo. Para garantir flexibilidade na execucgdo
do orgamento, normalmente sao previstas elevadas margens de
suplementacgdo, o que permite um uso dos recursos que modifica
profundamente as prioridades estabelecidas. Com a indexagdo or-
camentdria mensal a inflagdo real, consegue-se o grau necessario
de flexibilidade na execugdo orgamentaria, sem permitir burlar o
orcamento através de elevadas margens de suplementagdo. Pode-
-se restringir a margem a um maximo de 3%.

N3o basta dizer quanto sera arrecadado e gasto. E preciso apre-
sentar as condi¢cGes que permitiram os niveis previstos de entrada
e dispéndio de recursos.

No caso da receita, é importante destacar o nivel de evolugdo
econdmica, as melhorias realizadas no sistema arrecadador, o nivel
de inadimpléncia, as alteragGes realizadas na legislagdo, os meca-
nismos de cobranca adotados.

No caso da despesa, é importante destacar os principais custos
unitarios de servicos e obras, as taxas de juros e demais encargos
financeiros, a evolugdo do quadro de pessoal, a politica salarial e a
politica de pagamento de empréstimos e de atrasados.

Os resultados que a simplificagdo do orgamento geram sao,
fundamentalmente, de natureza politica. Ela permite transformar
um processo nebuloso e de dificil compreensdo em um conjunto de
atividades caracterizadas pela transparéncia.

Como o orgamento passa a ser apresentado de forma mais sim-
ples e acessivel, mais gente pode entender seu significado. A socie-
dade passa a ter mais condigcGes de fiscalizar a execugdo orgamen-
tdria e, por extensdo, as proprias agdes do governo municipal. Se,
juntamente com esta simplificacdo, forem adotados instrumentos
efetivos de intervengdo da populagdo na sua elaboragdo e controle,
a participagdo popular tera maior eficacia.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Os orcamentos sintéticos, ao apresentar o orgamento (ou par-
tes dele, como o plano de obras e os orgamentos setoriais) de forma
resumida, fornecem uma informagdo rapida e acessivel.

A analise vertical permite compreender o que de fato influen-
cia a receita e para onde se destinam os recursos, sem a “polui¢cdo
numérica” de dezenas de rubricas de baixo valor. Funciona como
um demonstrativo de origens e aplicagdes dos recursos da prefei-
tura, permitindo identificar com clareza o grau de dependéncia do
governo de recursos préprios e de terceiros, a importancia relativa
das principais despesas, através do esclarecimento da proporgdo
dos recursos destinada ao pagamento do servigo de terceiros, dos
materiais de consumo, encargos financeiros, obras, etc.

A anadlise horizontal facilita as comparagGes com governos e
anos anteriores.

A evidenciagdo das premissas desnuda o orgamento ao publi-
co, trazendo possibilidades de comparagdo. Permite perguntas do
tipo: “por que a prefeitura vai pagar x por este servico, se o seu
preco de mercado é metade de x ?”. Contribui para esclarecer os
motivos de ineficiéncia da prefeitura nas suas atividades-meio e na
execucdo das politicas publicas.

Apesar dos muitos avangos alcangados na gestdo das contas
publicas no Brasil, a sociedade ainda ndo se desfez da sensagdo de
caixa preta quando se trata de acompanhar as contas publicas.

A gestdo das contas publicas brasileiras passou por melhorias
institucionais tdo expressivas que é possivel falar-se de uma verda-
deira revolugdo. Mudangas relevantes abrangeram os processos e
ferramentas de trabalho, a organizagao institucional, a constituicao
e capacitagdo de quadros de servidores, a reformulacdo do arca-
bouco legal e normativo e a melhoria do relacionamento com a so-
ciedade, em ambito federal, estadual e municipal.

Os diferentes atores que participam da gestdo das finangas pu-
blicas tiveram suas fungdes redefinidas, ampliando-se as prerroga-
tivas do Poder Legislativo na condugdo do processo decisério perti-
nente a priorizagdo do gasto e a alocagdo da despesa. Esse processo
se efetivou fundamentalmente pela unificagdo dos orgamentos do
Governo Federal, antes constituido pelo orgamento da Unido, pelo
orcamento monetario e pelo orgamento da previdéncia social.

Criou-se a Secretaria do Tesouro Nacional, em processo em que
foram redefinidas as fun¢des do Banco do Brasil, do Banco Central
e do Tesouro Nacional.

Consolidou-se a visdo de que o horizonte do planejamento
deve compreender a elabora¢do de um Plano Plurianual (PPA) e, a
cada ano, uma Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) que por sua
vez deve preceder a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Introduziu-se o conceito de responsabilidade fiscal, reconhe-
cendo-se que os resultados fiscais e, por consequéncia, os niveis de
endividamento do Estado, ndo podem ficar ao sabor do acaso, mas
devem decorrer de atividade planejada, consubstanciada na fixagdo
de metas fiscais. Os processos orgamentario e de planejamento, se-
guindo a tendéncia mundial, evoluiram das bases do orgamento-
-programa para a incorporag¢do do conceito de resultados finalisti-
cos, em que os recursos arrecadados devem retornar a sociedade
na forma de bens e servigos que transformem positivamente sua
realidade.

A transparéncia dos gastos publicos tornou-se possivel gragas
a introdugdo de modernos recursos tecnoldgicos, propiciando re-
gistros contdbeis mais 4geis e plenamente confidveis. A execugdo
orcamentdria e financeira passou a contar com facilidades opera-
cionais e melhores mecanismos de controle. Por consequéncia, a
atuacdo dos dérgdos de controle tornou-se mais eficaz, com a ado-
¢do de novo instrumental de trabalho, como a introdugdo do SIAFI
e da conta Unica do Tesouro Nacional, acompanhados de diversos
outros aperfeicoamentos de ferramentas de gestdo.




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:
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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.
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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.




Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacdo e disseminacgdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informacgdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sinbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contelddo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informac¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operag¢des técnicas referentes a sua produgdo, trami-
tagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢éo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagéo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo 1SO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implanta¢do da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentacdo, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminag¢do do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informacgdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramitagéo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues

CONHECIMENTOS PROPRIOS AO TRABALHO

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fung¢des
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢0es e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que € oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

J4a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuicao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fun¢do).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedicao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungbes, os documentos de-
vem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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