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LINGUA PORTUGUESA
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—Unesp

LETRA E FONEMA

"o

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagéo e classificacdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo sildbica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincdo de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acustica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema néo deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (Ié-se zé).

- As vezes, o0 mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /z&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- o grupo de sons /ks/: taxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: toxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

"o

- As letras “m" e "n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas

palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
12 3 1234

Classificacao dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sao classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/6/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
histéria, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /d/, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediérias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mae

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I” ou “r”
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-co-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que séo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um Unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, hd um nUmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:
consonantais e vocalicos.
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LEGISLACAO DE SAUDE: CONSTITUICAO
FEDERAL DE 1988 (SECAO I - DISPOSIGOES
GERAIS: ARTIGO 37 E SECAO Il - DA SAUDE:

DO ARTIGO 196 AO 200.

1) Principios da Administracao Publica

Os valores éticos inerentes ao Estado, os quais permi-
tem que ele consolide o bem comum e garanta a preser-
vacdo dos interesses da coletividade, se encontram exte-
riorizados em principios e regras. Estes, por sua vez, sdo
estabelecidos na Constituicdo Federal e em legislacdes in-
fraconstitucionais, a exemplo das que serdo estudadas nes-
te topico, quais sejam: Decreto n° 1.171/94, Lei n® 8.112/90
e Lei n° 8.429/92.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no
setor publico partem da Constituicdo Federal, que estabe-
lece alguns principios fundamentais para a ética no setor
publico. Em outras palavras, é o texto constitucional do ar-
tigo 37, especialmente o caput, que permite a compreen-
sdo de boa parte do conteldo das leis especificas, porque
possui um carater amplo ao preconizar os principios fun-
damentais da administracdo publica. Estabelece a Consti-
tuicao Federal:

Artigo 37, CF. A administracéo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte: |...]

Séao principios da administracdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da
Administracdo Publica. E de fundamental importancia um
olhar atento ao significado de cada um destes principios,
posto que eles estruturam todas as regras éticas prescritas
no Codigo de Etica e na Lei de Improbidade Administrativa,
tomando como base os ensinamentos de Carvalho Filho' e
Spitzcovsky?:

a) Principio da legalidade: Para o particular, legali-
dade significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo
proibe. Contudo, como a administracao publica representa
os interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relacao
de subordinacdo, pela qual sé podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
1 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de
direito administrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris,
2010.

2 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13.
ed. S&o Paulo: Método, 2011.

CONHECIMENTOS GERAIS DO SUS
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lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio estad na
criagdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administracdo publica estad proibida
de promover discrimina¢des gratuitas. Discriminar é tratar
alguém de forma diferente dos demais, privilegiando ou
prejudicando. Segundo este principio, a administracdo pu-
blica deve tratar igualmente todos aqueles que se encon-
trem na mesma situacdo juridica (principio da isonomia ou
igualdade). Por exemplo, a licitacéo reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servigos. O principio da
impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade,
pelo qual o alvo a ser alcancado pela administracdo publi-
ca é somente o interesse publico. Com efeito, o interesse
particular ndo pode influenciar no tratamento das pessoas,
jé que deve-se buscar somente a preservagdo do interesse
coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste princi-
pio no artigo 37 da CF representa o reconhecimento de
uma espécie de moralidade administrativa, intimamente
relacionada ao poder publico. A administracdo publica ndo
atua como um particular, de modo que enquanto o des-
cumprimento dos preceitos morais por parte deste parti-
cular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento
juridico adota tratamento rigoroso do comportamento
imoral por parte dos representantes do Estado. O principio
da moralidade deve se fazer presente ndo sé para com os
administrados, mas também no ambito interno. Esta indis-
sociavelmente ligado a nogdo de bom administrador, que
ndo somente deve ser conhecedor da lei, mas também dos
principios éticos regentes da fungdo administrativa. TODO
ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS
IMPESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios
anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
¢é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informacdes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em érgéos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressdo
concurso publico (art. 37, 1l, CF) remonta ao ideario de que
todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacdes ao administrado
caracteriza ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que o
principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, §1°, CF. A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos deverd ter
cardter educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocéo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.




Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protecdo sdo o direito de peticdo e as
certiddes (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:

Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinard as formas de par-
ticipacdo do usudrio na administracdo publica direta e
indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacdes relativas a prestacdo dos servicos
publicos em geral, asseguradas a manutengdo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avalia¢do periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos;

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacbes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5°, X e XXXIlI;

Ill - a disciplina da representacdo contra o exercicio ne-
gligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na admi-
nistragdo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica
deve manter o ampliar a qualidade de seus servicos com
controle de gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar
pessoas (0 concurso publico seleciona os mais qualifi-
cados ao exercicio do cargo), ao manter tais pessoas em
seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor publico
por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de
remuneracao), por exemplo. O nlcleo deste principio é a
procura por produtividade e economicidade. Alcanga os
servicos publicos e os servicos administrativos internos, se
referindo diretamente a conduta dos agentes.

Além destes cinco principios administrativo-constitu-
cionais diretamente selecionados pelo constituinte, podem
ser apontados como principios de natureza ética relaciona-
dos a funcdo publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da probidade: um principio constitucio-
nal incluido dentro dos principios especificos da licitacdo,
¢é o dever de todo o administrador publico, o dever de ho-
nestidade e fidelidade com o Estado, com a populagéo, no
desempenho de suas fun¢des. Possui contornos mais defi-
nidos do que a moralidade. Didbgenes Gasparini® alerta que
alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas ndo ha
caracteristicas que permitam tratar os mesmos como pro-
cedimentos distintos, sendo no maximo possivel afirmar
que a probidade administrativa é um aspecto particular da
moralidade administrativa. )

b) Principio da motivacao: E a obrigagao conferida ao
administrador de motivar todos os atos que edita, gerais
ou de efeitos concretos. E considerado, entre os demais
principios, um dos mais importantes, uma vez que sem a
motivacdo ndo ha o devido processo legal, uma vez que a
fundamentacdo surge como meio interpretativo da deciséo
que levou a pratica do ato impugnado, sendo verdadeiro
meio de viabilizacdo do controle da legalidade dos atos da

e ~
3 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2004.
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Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplicavel
ao caso concreto e relacionar os fatos que concretamente
levaram a aplicagdo daquele dispositivo legal. Todos os atos
administrativos devem ser motivados para que o Judiciario
possa controlar o mérito do ato administrativo quanto a sua
legalidade. Para efetuar esse controle, devem ser observados
os motivos dos atos administrativos.

Em relacdo a necessidade de motivacdo dos atos admi-
nistrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um Unico
comportamento possivel) e dos atos discricionarios (aqueles
que a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta um ou
mais comportamentos possiveis, de acordo com um juizo de
conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unissona na de-
terminacdo da obrigatoriedade de motivacao com relacdo
aos atos administrativos vinculados; todavia, diverge quanto
a referida necessidade quanto aos atos discricionarios.

Meirelles* entende que o ato discricionario, editado sob
os limites da Lei, confere ao administrador uma margem de
liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportunida-
de, ndo sendo necessaria a motivacdo. No entanto, se houver
tal fundamentacao, o ato devera condicionar-se a esta, em
razdo da necessidade de observancia da Teoria dos Motivos
Determinantes. O entendimento majoritario da doutrina, po-
rém, é de que, mesmo no ato discricionério, é necessaria a
motivacdo para que se saiba qual o caminho adotado pelo
administrador. Gasparini®>, com respaldo no art. 50 da Lei n.
9.784/98, aponta inclusive a superacdo de tais discussdes
doutrinarias, pois o referido artigo exige a motivacdo para
todos os atos nele elencados, compreendendo entre estes,
tanto os atos discricionarios quanto os vinculados.

2) Regras minimas sobre direitos e deveres dos ser-
vidores

O artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece os princi-
pios da administracdo publica estudados no tépico anterior,
aos quais estdo sujeitos servidores de quaisquer dos Poderes
em qualquer das esferas federativas, e, em seus incisos, re-
gras minimas sobre o servico publico:

Artigo 37, I, CF. Os cargos, empregos e funcGes publicas
sd@o acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma
da lei.

Aprofundando a questdo, tem-se o artigo 5° da Lei n°
8.112/1990, que preve:

Artigo 59, Lei n° 8.112/1990. Séo requisitos bdsicos para
investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Ill - a quitacGo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo
brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros, 1993.
5 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92

ed. Sao Paulo: Saraiva, 2004.
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[ LEI N° 9.784, DE 29/01/1999. ]

LEI N° 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no ambito da Admi-
nistracdo Publica Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Con-
gresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPiTUJ.O I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei estabelece normas bésicas sobre o pro-
cesso administrativo no ambito da Administracao Federal
direta e indireta, visando, em especial, a protecdo dos direi-
tos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins
da Administracao.

§ 12 Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6r-
gédos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, quando
no desempenho de funcdo administrativa.

§ 22 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo - a unidade de atuacdo integrante da estrutu-
ra da Administracdo direta e da estrutura da Administracao
indireta;

Il - entidade - a unidade de atuacdo dotada de perso-
nalidade juridica;

[l - autoridade - o servidor ou agente publico dotado
de poder de decisdo.

Art. 2° A Administracdo Publica obedecera, dentre ou-
tros, aos principios da legalidade, finalidade, motivacao,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla de-
fesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e
eficiéncia.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo
observados, entre outros, os critérios de:

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a re-
nuncia total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo
autorizacao em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico,
vedada a promocéao pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, de-
coro e boa-fé;

V - divulgacao oficial dos atos administrativos, ressal-
vadas as hipoteses de sigilo previstas na Constituicao;

VI - adequacgdo entre meios e fins, vedada a imposi¢ao
de obrigaces, restricdes e san¢bes em medida superior
aquelas estritamente necessarias ao atendimento do inte-
resse publico;

VIl - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito
que determinarem a decisao;

VIII — observancia das formalidades essenciais a garan-
tia dos direitos dos administrados;
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IX - adocdo de formas simples, suficientes para propi-
ciar adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos
direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresenta-
¢do de alegacgdes finais, a producdo de provas e a interpo-
sicdo de recursos, nos processos de que possam resultar
sancdes e nas situacdes de litigio;

Xl - proibicdo de cobranga de despesas processuais,
ressalvadas as previstas em lei;

Xll - impulsdo, de oficio, do processo administrativo,
sem prejuizo da atuagdo dos interessados;

Xl - interpretacdo da norma administrativa da forma
gue melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicacao retroativa de nova interpretagéo.

CAPITULO I
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 32 O administrado tem os seguintes direitos peran-
te a Administragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam
assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servi-
dores, que deverao facilitar o exercicio de seus direitos e o
cumprimento de suas obrigacdes;

[l - ter ciéncia da tramitacdo dos processos adminis-
trativos em que tenha a condicdo de interessado, ter vista
dos autos, obter copias de documentos neles contidos e
conhecer as decisdes proferidas;

[l - formular alegacGes e apresentar documentos an-
tes da decisdo, os quais serdo objeto de consideragdo pelo
orgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado,
salvo quando obrigatéria a representacao, por forca de lei.

CAPITULO IlI
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° Sdo deveres do administrado perante a Adminis-
tracdo, sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

[l - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e
colaborar para o esclarecimento dos fatos.

ICAPiTULO v
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de
oficio ou a pedido de interessado.

Art. 62 O requerimento inicial do interessado, salvo ca-
sos em que for admitida solicitacdo oral, deve ser formula-
do por escrito e conter os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o repre-
sente;

[l - domicilio do requerente ou local para recebimento
de comunicacgdes;
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IV - formulagédo do pedido, com exposi¢do dos fatos e
de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu repre-
sentante.

Paragrafo Unico. E vedada & Administracdo a recu-
sa imotivada de recebimento de documentos, devendo o
servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Art. 72 Os 6rgdos e entidades administrativas deverdo
elaborar modelos ou formulérios padronizados para assun-
tos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 82 Quando os pedidos de uma pluralidade de in-
teressados tiverem conteldo e fundamentos idénticos,
poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo
preceito legal em contrério.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 92 Sdo legitimados como interessados no processo
administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como ti-
tulares de direitos ou interesses individuais ou no exercicio
do direito de representacao;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém di-
reitos ou interesses que possam ser afetados pela decisao
aser adotada;

[l - as organizacdes e associa¢des representativas, no
tocante a direitos e interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constitui-
das quanto a direitos ou interesses difusos.

Art. 10. Sdo capazes, para fins de processo administra-
tivo, os maiores de dezoito anos, ressalvada previsdo espe-
cial em ato normativo proéprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos
o6rgdos administrativos a que foi atribuida como propria,
salvo os casos de delegacéo e avocacao legalmente admi-
tidos.

Art. 12. Um 6rgdo administrativo e seu titular pode-
rao, se ndo houver impedimento legal, delegar parte da sua
competéncia a outros 6rgdos ou titulares, ainda que estes
nao lhe sejam hierarquicamente subordinados, quando for
conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica,
social, econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo apli-
ca-se a delegacdo de competéncia dos 6rgédos colegiados
aos respectivos presidentes.

Art. 13. Ndo podem ser objeto de delegacao:

| - a edicdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

[l - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgédo ou
autoridade.

Art. 14. O ato de delegacdo e sua revogacdo deverdo
ser publicados no meio oficial.
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§ 1° O ato de delegagdo especificard as matérias e po-
deres transferidos, os limites da atuacdo do delegado, a du-
ragdo e os objetivos da delegacgdo e o recurso cabivel, po-
dendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 2° O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo
pela autoridade delegante.

§ 32 As decisdes adotadas por delegacdo devem men-
cionar explicitamente esta qualidade e considerar-se-do
editadas pelo delegado.

Art. 15. Sera permitida, em carater excepcional e por
motivos relevantes devidamente justificados, a avocacdo
temporaria de competéncia atribuida a érgao hierarquica-
mente inferior.

Art. 16. Os 6rgdos e entidades administrativas divulga-
rao publicamente os locais das respectivas sedes e, quando
conveniente, a unidade fundacional competente em maté-
ria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o pro-
cesso administrativo deverd ser iniciado perante a autori-
dade de menor grau hierdrquico para decidir.

CAPIiTULO VII )
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrati-
vo o servidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como peri-
to, testemunha ou representante, ou se tais situa¢des ocor-
rem quanto ao cdnjuge, companheiro ou parente e afins
até o terceiro grau;

[l - esteja litigando judicial ou administrativamente
com o interessado ou respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em im-
pedimento deve comunicar o fato a autoridade competen-
te, abstendo-se de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdo do dever de comunicar o
impedimento constitui falta grave, para efeitos disciplina-
res.

Art. 20. Pode ser argliida a suspeicdo de autoridade ou
servidor que tenha amizade intima ou inimizade notoria
com algum dos interessados ou com os respectivos con-
juges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alegagéo de suspeicdo po-
dera ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

CAPIiTULO VIII
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PRO-
CESSO

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo depen-
dem de forma determinada sendo quando a lei expressa-
mente a exigir.

§ 12 Os atos do processo devem ser produzidos por es-
crito, em vernaculo, com a data e o local de sua realizacdo
e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 22 Salvo imposicao legal, o reconhecimento de firma
somente serd exigido quando houver duvida de autentici-
dade.
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