Universidade Federal Fluminense

UFF-R)

Auxiliar em Administracao

A apostila preparatoéria é elaborada antes da publicagdo do Edital Oficial com
base no Edital anterior, para que o aluno antecipe seus estudos.

AG126-2018

@ NOVA

CONCURSOS



DADOS DA OBRA

Titulo da obra: Universidade Federal Fluminense - UFF

Cargo: Auxiliar em Administracéo

Atualizada até 09/2018

(Baseado no Edital N° 212, de 25 de Agosto de 2016)

Lingua Portuguesa
« Nogoes Basicas de Administracao Publica
« Conhecimentos Especificos

Gestao de Conteudos
Emanuela Amaral de Souza

Diagramacao/ Editoracao Eletronica
Elaine Cristina
Igor de Oliveira
Ana Luiza Cesario
Thais Regis

Producao Editoral
Suelen Domenica Pereira
Leandro Filho

Capa
Joel Ferreira dos Santos

@ NOVA

CONCURSOS



SUMARIO

Lingua Portuguesa

COMPreeNSA0 € ESTIULUIACAO AE TEXLOS. .. vuuureeereierieseeiese et sttt ssss st st st ss s s s st eS8 bRttt
Coesdo e coeréncia textual. .......ccorneeeenn.
SEMANTICA: SINONIMOS € ANTONIMOS. .....everireierrieisseeeiseeesssseeessesesssesessssecesssecsss e ss bbb 8RR
VOCADUIOS NOMONIMOS € PArONIMIOS. «..couveurieeeieeeriseeeteeeeseeessseesse st sttt s s s st st b e8RSt 07
Sistema ortografico em vigor: emprego das letras e acentuacdo grafica
FOrmacao de palavras: PrefiXOS @ SUTIXOS. ...t sess st et sttt ss sttt bs s
Flexdo nominal de género e nimero................
Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares.....
VOZES VEIDAIS. ...coorrveerreriereeieceieceiseeesiesessseceenee
Pronomes pessoais € fOrmas de TratamMENTO. ..o .ottt ss st st ettt b s s nsssnes 07
PTONOME FEIGLIVO. «.cooreeeeerceeirceiiecetiee et eeiseceses e cess e ets etk k k88888888 07
CONJUNGOES € PIrEPOSIGOES. .uevreereererereeseeeseeesseesseessesssessseesssesssesssesseesesseesssssseesssesssesssessseesessssessesssesssesssesssessessssssssesssessnessessessnesssssnesssessns 07
Nocoes de concordancia NOMINGL € VEIDAL. ...ttt 52
Noc¢des de regéncia nominal e verbal..........

Emprego do acento da crase.............

SINQIS A8 PONTUAGCAD. w.euveeeereerreireriieeieseetseeese st ess st et ess s ss e85 8 1888825812582 8 582 R 8288288585885ttt 50

Nocoes Basicas de Administracao Publica

Administracdo Publica: No¢des de Planejamento, Orcamento e Financas publicas. PPA, LDO, LOA e LRF. Principios or-
camentarios. Aspectos gerais da legislagdo. Proposta e dotacdo orcamentaria. Créditos adicionais. Receitas e despesas

publicas. Racionalizacdo do gasto publico. Diarias, passagens e ajuda de custo. Execu¢do Orcamentaria. .......ccoccooneeeen. 01
PrOCESSO AQMINISEIALIVO. .eeeiieeeieeeeeeseciieeee e ee ettt ss e ss ettt s 5884888t 18
LICITACOES © CONTIALOS. .uveiieriiecieiseiieie st sss st s s e s8R s Attt 27
CONVEBNIOS. corvreteretireseieseseesseseseses s ss s ss 8585888551458 8 5855858845814 585858 58

Sugestdes Bibliograficas:

« Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI|, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragdo PUblica e d& outras providéncias. ........c..cereennnreeernereeesnsseeennees 62
« Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo

de bens e servicos comuns, € da OULIAS PrOVIAENCIAS .....ovvwuuurreuerreeseeeieesesseesesssesesssess st ssssesssssses st ssssessssses st sssssssssssssssnns 62
« Instrucdo Normativa STN n° 001, de 15 de janeiro de 1997 Disciplina a celebra¢do de convénios de natureza financeira
gue tenham por objeto a execucdo de projetos ou realizacdo de eventos e da outras providéncias. 62

Decreto Federal n® 7.641, de 12 de dezembro de 2011 - Altera o Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde sobre
as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse; altera o Decreto
n° 7.568, de 16 de setembro de 2011; e estabelece prazos para implantagdo de funcionalidades no Sistema de Gestao de

Convénios e Contratos de Repasse - SICONV. 72
* Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964; - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle
dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. ..., 73
« Decreto-Lei Federal n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986; - Dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras pProvidencias. ..........coeworeernmrreenereeessesesssnseeennns 83
« Lei Federal n®9.784, de 29 de janeiro de 1999. - Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
FEABTAL. .ottt bbbt bbb A e ettt 98

« Decreto Federal 8.539, de 8 de outubro de 2015 - Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do pro-
cesso administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fun-

ACIONAL ettt R 98
« Lei Federal n® 13.249, de 13 de janeiro de 2016 - Institui o Plano Plurianual da Unido para o periodo de 2016 a 2019......... 100
© PlAN0 PIUTIANUAL oottt ssessesese st sstsse st et sttt srt st ere s 102

« Decreto Federal n° 8.540, de 09 de outubro de 2015 - Estabelece, no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, medidas de racionalizacdo do gasto publico nas contratacdes para aquisicdo de bens e pres-
tacdo de servicos e na utilizacdo de telefones celulares corporativos e outros dispoSitivOs. .......ccoc.oeeeenrreerereenseeesnseesnees 103

@ NOVA

CONCURSOS






SUMARIO

« Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente (2017 — a ser aprovada até o final do ano).
« Lei Orcamentaria Anual vigente (2017 — a ser aprovada até o final do @N0)......cc..comrrrrenereiinnreene e sesesesse

« Decreto Federal n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006; - Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da adminis-
tracdo federal direta, autarquica e fundacional, € d& OULras ProVIAENCIAS. ......ccoc.ieruerieinreinreee et sesssssssseees 190
« Portaria MPOG n° 98, de 16 de julho de 2003 - Dispde sobre viagens a servi¢o, concessao de didrias e emissao de
bilhetes de passagens aéreas no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e da outras
PIOVITBNCIAS. .. eeereretereeeseseseseseeeesesssesessse st st ss ks 8858588588582 8 5585884550588 58858858ttt 193

Conhecimentos Especificos

1. Normas constitucionais sobre a Administracdo Publica; 01
2. Administragdo geral: no¢des gerais de administracdo. Idéias e conceitos fundamentais. Organizacdo do trabalho: departa-
mentalizacdo, planejamento, controle, ambiente externo. Relagdes humanas no trabalho: motivacdo, comunicacéo, chefia e

lideranca, grupos e equipes a organizacdo formal e informal. 15
3. Comunicacao e redacao Oficial: aspectos gerais; 40
4. Arquivos: nocao geral de arquivamento, organizacdo e administracdo de arquivos, gestao de documentos, arquivos perma-
nentes, arquivos especiais; 62
5. Administragdo de material: classificacdo de materiais, especificacdo, estoques, pedidos, compra, cadastro, almoxarifado,
inventarios 62
6. Regime Juridico Unico e Seguridade Social do Servidor Publico; 86
7. Estruturagdo do Plano de Carreiras da Administracdo Publica dos Cargos Técnico - Administrativos em Educagdo, no ambito
das Instituices Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagao; 120
8. Etica na Administracdo Publica; 157
9. Improbidade administrativa e Crimes contra a administracdo publica; 163
10. Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense 175

Sugestoes Bibliograficas:

« Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988). 175
« Titulo | 175
* Titulo Il 175
« Titulo Il -Cap. I, I, V (Secéo | e Il) 175
 Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica 175
« Instrucdo Normativa n® 205, de 08/04,/1988, da Secretaria de Administracao Publica da Presidéncia da Republica (http://www.
comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm). 175

o Objetivo de racionalizar com minimizacéo de custos o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que
atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condi¢des de operacionalidade, no emprego do material nas diversas

atividades. 175
* Lei Federal n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 182
o Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais....... 182
* Lei Federal n® 8.429, de 2 de junho de 1992 182
o Dispde sobre as san¢des aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias. 182
« Decreto Federal n° 1.171, de 22 de junho de 1994. 182
o Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal 182

« Decreto - Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Codigo Penal. Artigos 312 a 337 - Crimes contra a Administracdo Publica........ 182
o Titulo XI - Capitulo | — Dos crimes praticados por Funcionario Publico contra a Administracdo em Geral - Art. 312 a 3270
Titulo XI - Capitulo Il — Dos crimes praticados por Particular contra a Administracdo em Geral - Art. 328 @ 337 ... 182
* Lei Federal n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
o Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Institui-
¢Oes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao, e da outras providéncias 190
« Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense 190

@ NOVA

CONCURSOS






LINGUA PORTUGUESA

LEEIA € FONMBIMA@ ..ttt s ekttt ettt ettt
ESTIULUIA daS PAlAVIAS ..ottt eSSt
Classes de Palavras € SUAS FIEXOES........ocwiiriieiiessissis s sssssss s ssss st st s s sss sttt
OFEOGIATIA cervereeereceee ettt bs s ss et bs s8R 88882828888
AACENTUBGAO ..ottt se bt s s s A s eSS A ke R AR bR bRt
PONTUBGAO ...ttt e s s8R AR AR ARt
Concordancia Verbal @ NOMINGL ...ttt st
REGENCIA VEIDAI € NOMIINGL.....courieerrieeeiiee it ee e esse s assesesssse st sss s ss e8RS0
Fras@, OFAGA0 © PEITOTO. .....cuurvuerreeereiieneeitse st sesss s ess s ssss st ss s s8R 5885888888550
Sintaxe da Oraga0 € A0 PEIOTO ........vviveiveeiieseesesi sttt
TEIMNOS A OFAGCAO ..ottt s s eS8 2RSSRt
CoOrdeNacan € SUDOITINAGAO ..ottt st

Colocagao Pronominal.....
Significado das Palavras..
Interpretacdo Textual........
Tipologia Textual...........
Géneros Textuais............

COBSA0 € COBIENCIA cvvvuriveernreeesreessseesissesssssses st ssss e sssses s s et 88 8888581588858 8 4581558k
Reescrita de textos/Equivaléncia de Estruturas
ESEIUTUIE TEXTUAN ..ottt e840ttt

REAAGAO OFICIAN ...ttt bbbttt eSS4 e s SeessseRsess e ssssnssnsen
FUNGOES O "QUE" € O "SB ..reeereeeeeereceseeese et eisse e etsse s ettt
VATTAGAO LINGUISTICA. werrrverrreeeseeiessseeiseesisses s ssss s ssss s ssss e sss et s 885888588 101
O processo de comunicagdo e as fuNGOES da lINQUAGEM. ...t ss s ssssesss st 103
FIEXA0 NOMINGI € VEIDAL ......ccoieeicricericrie it sses s bttt ettt eri s 111

@ NovA

CONCURSOS






LINGUA PORTUGUESA

PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista

—Unesp
( LETRA E FONEMA )

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 organizagao 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 distincao 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 representacéo 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 /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

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

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
12 3 4 12345

" n

- 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; danca: o

", n un ", 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
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo 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.

@ NovA 1

CONCURSOS




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

/8/: 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, pé

- 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,
historia, 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: mde

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-c6-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, ha um ndmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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ADMINISTRAGCAO PUBLICA: NOCOES DE
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS
PUBLICAS. PPA, LDO, LOA E LRF. PRINCiPIOS
ORCAMENTARIOS. ASPECTOS GERAIS
DA LEGISLACAO. PROPOSTA E DOTACAO
ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS.
RECEITAS E DESPESAS PUBLICAS.
RACIONALIZAGCAO DO GASTO PUBLICO.
DIARIAS, PASSAGENS E AJUDA DE CUSTO.

EXECUGCAO ORCAMENTARIA. )

O orcamento publico brasileiro compreende a elabora-
cdo e a execucdo de trés leis basicas: (i) o Plano Plurianual
("PPA"), (ii) a Lei de Diretrizes Orcamentarias ("LDO") e a
Lei de Orcamento Anual ("LOA"), que em conjunto mate-
rializam o planejamento e a execucdo das politicas publicas
de cada ente da Federacdo (Unido, Estados, Municipios e
Distrito Federal). Nesse capitulo, analisaremos cada uma
das leis, buscando demonstrar a sua fungdo no sistema or-
camentario brasileiro, e de que forma respeitam os orca-
mentarios patrios.

PLANO PLURIANUAL NA CONSTITUIGAO FEDERAL.

O Plano plurianual esta previsto na constituicdo no ar-
tigo a sequir:

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabele-
cerdo:

I - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orcamentdrias;

Il - os orcamentos anuais.

§ 1° - A lei que instituir o plano plurianual estabelecers,
de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da
administracao publica federal para as despesas de capital e
outras delas decorrentes e para as relativas aos programas
de duragdo continuada.

§ 4° - Os planos e programas nacionais, regionais e
setoriais previstos nesta Constituicdo serdo elaborados
em consonancia com o plano plurianual e apreciados pelo
Congresso Nacional.

O Plano Plurianual (“"PPA"), no Brasil, previsto no arti-
go 165 da Constituicdo Federal de 1988, e regulamentado
pelo Decreto n° 2.829, de 29.10.1998, em plena compati-
bilidade com o principio do orcamento investimento, es-
tabelece as medidas, gastos e objetivos a serem seguidos
pela Administracdo ao longo de um periodo (exercicio) de
quatro anos.

E aprovado por lei quadrienal, sujeita a prazos e ritos
diferenciados de tramitacdo e tem vigéncia do segundo
ano de um mandato do Poder Executivo até o final do pri-
meiro ano do mandato seguinte.

Nele se prevé a atuacdo do Governo, durante o perio-
do mencionado, em programas de duragdo continuada ja
instituidos ou a instituir no médio prazo, buscando o cum-
primento do principio da continuidade da prestacdo do
servico publico, em prol do interesse publico.
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Com a obrigatoriedade do PPA, tornou-se obrigatorio
o Governo planejar todas as suas a¢des e também seu or-
camento de modo a nao ferir as diretrizes nele contidas,
somente devendo efetuar investimentos em programas
estratégicos previstos na redacdo do PPA para o periodo
vigente. A Constituicdo, também, sugere que a iniciativa
privada volte suas a¢des de desenvolvimento para as areas
abordadas pelo plano vigente.

O PPA é dividido em planos de agbes, e cada plano
devera conter: (i) objetivo, érgdo do Governo responsavel
pela execucdo do projeto, (ii) o valor, (iii) o prazo de con-
clusao, (iv) as fontes de financiamento, (v) o indicador que
represente a situacdo que o plano visa alterar, (vi) a ne-
cessidade de bens e servicos para a correta efetivagdo do
previsto, (vii) a regionalizacdo do plano, etc.

Cada um desses planos (ou programas) sera designa-
do a uma unidade responsavel competente, mesmo que
durante a execucdo dos trabalhos varias unidades da es-
fera publica sejam envolvidas. Também sera designado um
gerente especifico para cada acdo prevista no Plano Plu-
rianual, por determinagdo direta da Administragdo Publica.

O Decreto n® 2.829, 29.10.1998, que regulamentou o
PPA prevé que sempre se deve buscar a integracdo das va-
rias esferas do poder publico (federal, estadual e munici-
pal), e também destas com o setor privado.

A cada ano, devera ser realizada uma avaliagdo do pro-
cesso de andamento das medidas a serem desenvolvidas
durante o periodo quadrienal — ndo sé apresentando a si-
tuacdo atual dos programas, mas também sugerindo for-
mas de evitar o desperdicio de dinheiro publico em agoes
ndo significativas. Com base nesta avaliacdo é que serdo
tracadas as bases para a elabora¢do do orcamento anual.

A avaliacdo anual podera se utilizar de varios recursos
para sua efetivacdo, inclusive de pesquisas de satisfacdo
publica, quando viaveis.

Embora teoricamente todos os projetos do PPA sejam
importantes e necessarios para o desenvolvimento socioe-
condmico do ente, dentro do mesmo devem ser estabe-
lecidos projetos que detém de maior prioridade na sua
realizacao.

DIRETRIZES ORCAMENTARIAS NA CONSTITUICAO
FEDERAL.

A Lei das Diretrizes Orcamentarias estd prevista na
constitui¢do no artigo a seguir:

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabe-
lecerdo:

| - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orcamentarias;

[l - os orcamentos anuais.

§ 2° - A lei de diretrizes orcamentarias compreendera
as metas e prioridades da administracdo publica federal,
incluindo as despesas de capital para o exercicio financei-
ro subsequente, orientara a elaboragdo da lei orcamentaria
anual, dispora sobre as alteracdes na legislacéo tributaria e
estabelecera a politica de aplicagdo das agéncias financei-
ras oficiais de fomento.




§ 3° - O Poder Executivo publicar, até trinta dias apds
o encerramento de cada bimestre, relatério resumido da
execucao orcamentaria.

§ 4° - Os planos e programas nacionais, regionais e
setoriais previstos nesta Constituicdo serdo elaborados
em consonancia com o plano plurianual e apreciados pelo
Congresso Nacional.

A LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

A Lei de Diretrizes Orcamentarias ("LDO") tem a fina-
lidade precipua de orientar a elaboracdo dos orcamentos
fiscal e da seguridade social e de investimento das empre-
sas estatais. Busca sincronizar a Lei Orcamentéaria Anual
("LOA") com as diretrizes, objetivos e metas da administra-
¢do publica, estabelecidas no PPA, em estrita observancia
aos principios do orcamento investimento e da unidade
orcamentaria.

De acordo com o paragrafo 2°, do art. 165, da Consti-
tuicdo Federal de 1988, a LDO (i) devera trazer as metas e
prioridades da administracdo publica, incluindo as despe-
sas de capital para o exercicio financeiro subsequente, (ii)
orientard a elaboragdo da LOA, (iii) dispora sobre as alte-
racOes na legislacdo tributéaria e (iv) estabelecera a politica
de aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

Em observancia do principio da anualidade orcamenta-
ria, a LDO sera elaborada, anualmente, pela Administracao
e aprovada pelo Poder Legislativo que, apds aprovacao,
devolverd ao Executivo para sancdo. E importante destacar
que a Constituicdo de 1988 ndo prevé a possibilidade de
rejeicdo do projeto de lei de diretrizes orcamentarias, uma
vez que prescreve, em seu art. 57, §2°, que a sessdo legis-
lativa ndo serd interrompida sem a aprovacdo do projeto,
logo, o projeto apds entregue pelo Executivo devera ser
analisado e encaminhado para aprovacao.

A Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°®
101, de 04.05.2000) ampliou a importancia da LDO, deter-
minando a previsdo de varias outras situacdes, além das
previstas na Constituicdo. Séo elas (i) estabelecer os crité-
rios para o congelamento de dotagdes, quando as recei-
tas ndo evoluirem de acordo com a estimativa orcamen-
téria; (ii) estabelecer controles operacionais e suas regras
de atuacdo para avaliacdo das a¢des desenvolvidas ou em
desenvolvimento; (iii) estabelecer as condi¢des de ajudar
ou subvencionar financeiramente instituicdes privadas,
fornecendo o nome da instituicdo, valor a ser concedido,
objetivo etc., sendo importante ressaltar que serdo nulas
as subvencdes ndo previstas na LDO, excluindo casos de
emergéncia; (iv) estabelecer condi¢des para autorizar os
entes a auxiliar o custeio de despesas proprias de outros
entes, como por exemplo, gastos de quartel da Policia Mi-
litar, de Cartoério Eleitoral, Recrutamento Militar, de ativi-
dades da Justica etc,; (v) estabelecer critérios para o inicio
de novos projetos, apds o adequado atendimento dos que
estdo em andamento; (vi) estabelecer critérios de progra-
macao financeira mensal; (vii) estabelecer o percentual da
receita corrente liquida a ser retido na peca orcamentaria,
como Reserva de Contingéncia.

Além do estabelecimento e definicdo dos itens acima,
a LDO deverad ser acompanhada dos chamados Anexos
de Metas Fiscais. Esses Anexos deverdo conter: (i) metas
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anuais para receitas, despesas, resultados nominal e pri-
mario e montante da divida para o exercicio a que se re-
ferirem e para os dois exercicios seguintes; (ii) a avaliagdo
do cumprimento das metas relativas ao ano anterior; (iii) o
demonstrativo das metas anuais, instruido com memoria e
metodologia de calculo que justifiquem os resultados pre-
tendidos, comparando-as com as fixadas nos trés ultimos
exercicios, evidenciando a consisténcia delas com as pre-
missas e os objetivos da politica vigente; (iv) o demons-
trativo da evolucdo do patrimonio liquido nos Gltimos trés
exercicios, destacando a origem e a aplicacdo dos recursos
obtidos com a alienacéo de ativos; (v) a avaliacdo financei-
ra e atuarial de todos os fundos e programas de natureza
atuarial; (vi) o demonstrativo da estimativa e compensa-
¢do da renuncia de receita e da margem de expansao das
despesas obrigatérias de carater continuado; (vii) a ava-
liacdo dos passivos contingentes e outros riscos capazes
de afetar as contas, informando as providéncias, caso se
concretizem, como por exemplo, é importante verificar os
processos judiciais de devolucdo de tributos questionaveis,
ou demanda de reivindicagdes salariais ndo concedidas.

Enfim, o Anexo de Metas Fiscais compreendera: (i) a
previsao trienal da receita, da despesa, estimando, assim,
os resultados nominal e primario; (ii) a previsdo trienal do
estoque da divida publica, considerando os passivos fi-
nanceiro e permanente; (iii) a avaliacdo do cumprimento
das metas do ano anterior; (iv) a evolucdo do patrimonio
liquido ou passivo real descoberto (resultado patrimonial
negativo); (v) a avaliagdo financeira e atuarial dos fundos
de previdéncia dos servidores publicos; (vi) a Estimativa de
compensacao da renuncia de receitas (anistias, remissoes,
isencdes, subsidios etc.) e da margem de expansao das
despesas obrigatdrias de carater continuado.

A LEl ORCAMENTARIA ANUAL

A Lei Orcamentaria Anual ("LOA") ou orcamento anual
visa concretizar os objetivos e metas propostas no PPA, se-
gundo as diretrizes estabelecidas pela LDO, em conformi-
dade com o principio da unidade do orcamento publico. E
uma lei, em sentido formal, elaborada pelo Poder Executivo
e aprovada pelo Poder Legislativo, que estabelece as des-
pesas e as receitas que serdo realizadas em determinado
ano (principio da anualidade do orgamento). A Constitui-
¢do determina que o Orcamento deve ser votado e apro-
vado até o final de cada Legislatura, sendo competéncia do
Chefe do Poder Executivo de cada ente publico enviar ao
orgédo legislativo a proposta do orcamento.

A proposta da LOA compreende os trés tipos distin-
tos de orcamentos, a saber: (i) o Orcamento Fiscal, que
compreende os poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, os Fundos, Orgéos, Autarquias,
inclusive as especiais, e Fundacdes instituidas e mantidas
pelo ente publico; abrange, também, as empresas publicas
e sociedades de economia mista em que o Poder Publico,
direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social
com direito a voto e que recebam desta quaisquer recur-
Sos que ndo sejam provenientes de participacdo aciona-
ria, pagamentos de servicos prestados, transferéncias para
aplicagdo em programas de financiamento atendendo ao




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Auxiliar em Administracao

1. Normas constitucionais sobre a Administracdo Publica; 01
2. Administragdo geral: no¢bes gerais de administracdo. Idéias e conceitos fundamentais. Organizagdo do trabalho: departa-
mentalizagdo, planejamento, controle, ambiente externo. Relagdes humanas no trabalho: motivagdo, comunicacéo, chefia e

lideranca, grupos e equipes a organizacdo formal e informal. 15
3. Comunicagao e redagao Oficial: aspectos gerais; 40
4. Arquivos: nocao geral de arquivamento, organizacdo e administracdo de arquivos, gestdo de documentos, arquivos perma-
nentes, arquivos especiais; 62
5. Administragdo de material: classificacdo de materiais, especificacdo, estoques, pedidos, compra, cadastro, almoxarifado,
inventarios 62
6. Regime Juridico Unico e Seguridade Social do Servidor Publico; 86
7. Estruturagdo do Plano de Carreiras da Administracdo Publica dos Cargos Técnico - Administrativos em Educagdo, no ambito
das Instituices Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagao; 120
8. Etica na Administracdo Publica; 157
9. Improbidade administrativa e Crimes contra a administracdo publica; 163
10. Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense 175

Sugestoes Bibliograficas:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988). 175
* Titulo | 175
* Titulo Il 175
« Titulo Il -Cap. |, II, V (Secéo | e Il) 175
« Manual de Redacao da Presidéncia da Republica 175
« Instrucdo Normativa n°® 205, de 08/04/1988, da Secretaria de Administracdo Publica da Presidéncia da Republica (http://www.
comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm). 175

o Objetivo de racionalizar com minimizacdo de custos o uso de material no ambito do SISG através de técnicas modernas que
atualizam e enriquecem essa gestdo com as desejaveis condi¢des de operacionalidade, no emprego do material nas diversas

atividades. 175
* Lei Federal n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. 182
o Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais....... 182
« Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992 182
o Dispde sobre as sanc¢des aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias. 182
« Decreto Federal n° 1.171, de 22 de junho de 1994. 182
o Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal 182

« Decreto - Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Codigo Penal. Artigos 312 a 337 - Crimes contra a Administracdo Publica........ 182
o Titulo XI - Capitulo | - Dos crimes praticados por Funcionario Publico contra a Administracdo em Geral - Art. 312 a 3270 Titulo
XI - Capitulo Il — Dos crimes praticados por Particular contra a Administracdo em Geral - Art. 328 @ 337 ....oooeevversvverssssneneens 182
« Lei Federal n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
o Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Institui-
¢bes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo, e da outras providéncias 190
« Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal Fluminense 190

@ NovA

CONCURSOS






CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Auxiliar em Administracao

1. NORMAS CONSTITUCIONAIS SOBRE A
ADMINISTRACAO PUBLICA;

1) Principios da Administracdo Puablica

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-
tuicdo 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: |..]

S&o principios da administragdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéencia

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 relagdo
de subordinacéo, pela qual sé podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio esta na
criacdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

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. Sao Paulo: Método, 2011.
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b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administracdo publica esta proibida
de promover discriminagdes 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 licitagdo reflete a impessoalida-
de no que tange a contratagdo de servicos. 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 preservagado 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 nocdo de bom administrador, que
ndo somente deve ser conhecedor da lei, mas também dos
principios éticos regentes da funcdo 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 informacbes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em érgdos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressdo
concurso publico (art. 37, Il, 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 néo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogéo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protegdo sao o direito de peticao e as
certid®es (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°:
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Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinard as formas de par-
ticipacdo do usudrio na administracdao publica direta e
indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacdes relativas a prestacdo dos servigos pu-
blicos em geral, asseguradas a manutencdo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avaliacdo periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos;

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacdes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5° X e XXXIlI;

Il - a disciplina da representacéo contra o exercicio ne-
gligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na admi-
nistragéo 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
remuneracdo), por exemplo. O nucleo deste principio é a
procura por produtividade e economicidade. Alcanca 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 fungdes. Possui contornos mais defi-
nidos do que a moralidade. Dibgenes Gasparini® alerta que
alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas nédo ha
caracteristicas que permitam tratar os mesmos como pro-
cedimentos distintos, sendo no maximo possivel afirmar
que a probidade administrativa € um aspecto particular da
moralidade administrativa.

b) Principio da motivacdo: E a obrigacdo 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 decisdo
que levou a prética do ato impugnado, sendo verdadeiro
meio de viabiliza¢do do controle da legalidade dos atos da
Administracao.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplica-
vel ao caso concreto e relacionar os fatos que concreta-
mente levaram a aplicacdo daquele dispositivo legal. Todos
os atos administrativos devem ser motivados para que o
Judiciario possa controlar o mérito do ato administrativo
guanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle, devem
ser observados os motivos dos atos administrativos.
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Em relacdo a necessidade de motivacdo dos atos ad-
ministrativos 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 unisso-
na na determinacgdo da obrigatoriedade de motivacdo com
relacdo aos atos administrativos vinculados; todavia, diverge
quanto a referida necessidade quanto aos atos discriciona-
rios.

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 Moti-
vos Determinantes. O entendimento majoritario da doutrina,
porém, é de que, mesmo no ato discricionario, 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 topico anterior,
aos quais estdo sujeitos servidores de quaisquer dos Pode-
res em qualquer das esferas federativas, e, em seus incisos,
regras minimas sobre o servico publico:

Artigo 37, I, CF. Os cargos, empregos e fungées publicas
sdo 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 prevé:

Artigo 5°, Lei n°® 8.112/1990. Séo requisitos bdsicos para
investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagcGo com as obrigacées 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.

§ 1° As atribuicoes do cargo podem justificar a exigéncia
de outros requisitos estabelecidos em lei. [...]

§ 3° As universidades e instituicées de pesquisa cientifica
e tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com pro-
fessores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as
normas e os procedimentos desta Lel.

4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo
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