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EspACcies de Atos Administrativos

DescriASA£o

Os atos administrativos SA£o classificados em diferentes espA©cies conforme sua finalidade e
natureza. Compreender cada espA©cie A© essencial para identificar qual ato a AdministraA§A£o deve
utilizar em cada situaA8A£o0 e quais sA£0 seus limites e caracterAsticas. Neste post, vamos explorar
detalhadamente as cinco principais espA©cies de atos administrativos.

Na€"“ Oa€" Na€"“ Ea€" P

NORMATIVOS 4€“ ORDENATA®RIOS a€* NEGOCIAIS 4€ ENUNCIATIVOS a€"
PUNITIVOS

1

1. ATOS NORMATIVOS O

Conceito

Atos normativos sA£o aqueles que contA2m comandos gerais e abstratos da AdministraA8A£o,
visando A correta aplicaA§A£o da lei. Possuem carAjter geral, nA£o se destinando a um caso
especAfico, mas a situaA8§Apes futuras e indeterminadas.

CaracterAsticas Gerais

ace... Generalidade: destinam-se a todos que se encontrem na situaASA£o prevista
ace... AbstraA8A£o: regulam situaA§Apes hipotAGticas, nA£o0 casos concretos
ace... Imperatividade: impApem-se a todos os destinatAjrios

ace... NA£o inovam originariamente: decorrem de lei prA©via (em regra)

Aplicabilidade

SAE£o utilizados quando a AdministraA§A£o precisa disciplinar, de forma uniforme, a execuA8A£o de
leis ou organizar internamente seus A3rgA£os e procedimentos.

1.1 Decreto

DefiniASA£o0
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Ato administrativo normativo de competA2ncia exclusiva dos Chefes do Executivo (Presidente,
Governador, Prefeito), com supremacia sobre os demais atos normativos infralegais.

Tipos de Decretos

a) Decreto Regulamentar (Regulamento de ExecuA8A£0)

e FunA8A£o: Regulamentar lei existente, explicitando seu conteA°do

e Fundamento: Art. 84, IV, CF/88

e Limites: NAEo pode inovar, ampliar ou restringir a lei

e Exemplo: Decreto que regulamenta a Lei de LicitaA§Apes, estabelecendo prazos e
procedimentos detalhados nA£o previstos na lei

b) Decreto AutA’'nomo (Regulamento Independente)

FunA8A£o: Disciplinar matA©ria nA£o reservada A lei
Fundamento: Art. 84, VI,\CF/88
Possibilidades: 1
o OrganizaA8A£o e funcionamento da administraASA£o federal (sem aumento de despesa ou
criaA§A£o/extinASAE0 de A3rgA£os)
o ExtinA8A£o de funA8Apes ou cargos pAblicos vagos
Exemplo: Decreto presidencial que reorganiza a estrutura de MinistA®©rio, extinguindo cargos em
comissA£0 vagos

c) Decreto Individual (Singular)

o FunA8A£o0: Produzir efeitos concretos e especAficos
e Exemplo: Decreto de desapropriaA8A£o de imAsvel especAfico; decreto de indulto a condenado;
decreto de nomeaA8A£o de Ministro

Aplicabilidade PrAjtica

O decreto A© o instrumento mais importante de atuaA8A£0 do Executivo na funA§A£0 normativa.
Enquanto a lei A© genA®rica, o decreto a torna aplicAjvel na prAijtica administrativa.

AtenA8A£o: Decreto nA£o pode contrariar lei (princApio da legalidade).

1.2 Regulamento
DefiniA8A£0

Conjunto de normas jurAdicas escritas que explicitam o conteA°do de uma lei ou disciplinam matA®©ria
especAfica. Geralmente veiculado por decreto, mas pode ser por outros instrumentos.

Tipos de Regulamentos
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a) Regulamento Executivo

e Explicita e detalha lei preexistente
e Mais comum no direito brasileiro
e Exemplo: Regulamento do Imposto de Renda

b) Regulamento AutA’nomo

o DispApe sobre matACria nA£o legislada
 Excepcional no Brasil (A3 nas hipAsteses do art. 84, VI, CF)
e Exemplo: Regulamento sobre organizaA8A£o interna de MinistA©rio

¢) Regulamento Autorizado (Delegado)

¢ Lei autoriza Executivo a regulamentar
o Lei estabelece diretrizes e limites
e Exemplo: Lei autoriza Executivo a regulamentar tarifas de serviA§o pA°blico

Aplicabilidade PrAijtica ‘

Regulamentos sA£0 essenciais para tornar leis operacionalizAivgis. Sem o regulamento, muitas leis
seriam letra morta por falta de detalhamento procedimental.

Exemplo real: O CA3digo TributAjrio Nacional precisa de regulamentos para definir como calcular,
declarar e pagar cada tributo.

1.3 Regimento
DefiniA8A£o

Ato normativo que disciplina o funcionamento interno de A3rgA£os colegiados, tribunais ou
entidades.

CaracterAsticas

¢ Natureza interna
« Define organizaA8A£o, atribuiA§Apes, funcionamento
 Aprovado pelo prA3prio A3rgA£o

Exemplos PrAijticos

e Regimento Interno do STF: define como funcionam as sessApes, distribuiASA£0 de processos,
competA2ncias das turmas

e Regimento de Tribunal de Contas: estabelece procedimentos de fiscalizaASA£o

e Regimento de Conselho UniversitAjrio: disciplina reuniApes, votaA§Apes, competA2ncias
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e Regimento de CA¢mara Municipal: organiza trabalhos legislativos
Aplicabilidade

Usado por A3rgA£os colegiados para auto-organizaA8A£o, garantindo autonomia funcional dentro dos
limites legais.

1.4 ResoluA8A£o

DefiniASA£o0

Ato normativo expedido por autoridades superiores ou A3rgA£os colegiados para disciplinar
matA®rias de sua competA2ncia especAfica.

CaracterAsticas

o Amplo espectro de utilizaASA£0
e Pode ter efeitos internos ou externos
e Inferior hierarquicamente ao decreto WO

Exemplos PrAjticos

ResoluA8Apes do Senado Federal: estabelecem alAquotas de ICMS (art. 155, A§2A°, IV, CF)
ResoluA8Apes do CNJ: regulamentam procedimentos judiciais, disciplinam magistrados
ResoluA8Apes da ANVISA: normas tA©cnicas sobre medicamentos, alimentos
ResoluA§Apes do CONAMA: estabelecem parA¢metros ambientais

ResoluA8Apes de Conselho Regional de Medicina: disciplinam exercAcio profissional

Aplicabilidade

Instrumento comum de agA2ncias reguladoras, conselhos profissionais e AsrgA£os colegiados para
exercer competA2ncias normativas especAficas.

1.5 InstruA8A£o0 Normativa
DefiniASA£0

Ato normativo expedido por Ministros de Estado, SecretAjrios ou titulares de AsrgA£os superiores,
contendo determinaA8Apes sobre a aplicaA§A£o de leis, decretos ou regulamentos.

CaracterAsticas
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¢ Alcance interno prioritariamente
e Orienta execuA8A£0 de normas superiores
¢ NAEo pode inovar alA©m do regulamento

Exemplos PrAijticos

e InstruA8Apes Normativas da Receita Federal: orientam sobre preenchimento de
declaraA8Apes, prazos, procedimentos fiscais

e InstruA8Apes Normativas do INSS: disciplinam concessA£o de benefAcios previdenciAjrios

e InstruA8Apes Normativas de Secretarias de Estado: estabelecem rotinas administrativas

e InstruA8Apes Normativas do MinistA©rio do Trabalho: regulamentam fiscalizaASA£o
trabalhista

Aplicabilidade

Muito comum na prAijtica administrativa para uniformizar procedimentos e orientar servidores sobre
como aplicar legislaASA£o0 camplexas

1

Exemplo concreto: IN da Receita Federal sobre deduA8A£o de despesas mA®©dicas no IR a€"
detalha o que pode ou nA£o ser deduzido.

)

1.6 DeliberaASA£o
DefiniASA£o0

DecisA£o tomada por A3rgA£o colegiado sobre matACria de sua competA?ncia, geralmente apA3s
discussA£0 e votaASA£o.

CaracterAsticas

 Resultado de processo decisAsrio coletivo
¢ Pode ter carAjter normativo ou decisA3rio
e Obriga membros do colegiado

Exemplos PrAijticos

e DeliberaA§Apes de Conselho UniversitAijrio: aprovaA§A£o de cursos, currAculos

e DeliberaA8Apes de Conselho de AdministraA8A£o de empresa pA°blica: decisApes
estratA©gicas

e DeliberaA§Apes de ComissA£fo de LicitaA§A£o: julgamento de recursos

e DeliberaA§Apes de Conselho Municipal: aprovaASA£o de projetos

Aplicabilidade
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Expressa a vontade coletiva de A3rgA£os plurais, garantindo decisApes mais democrAiticas e
tecnicamente embasadas.

1.7 Aviso e Outros Atos Normativos
Aviso Ministerial

¢ Ato de comunicaA8A£o entre Ministros
e Pode ter conteA°do normativo ou ordinatA3rio

Portaria Normativa

e Expedida por autoridades diversas
e ConteA°do normativo para subordinados
e Exemplo: Portaria do Ministro estabelecendo procedimentos para toda a pasta

/

2. ATOS ORDINATA*“RIOS \

Conceito

Atos ordinatA3rios sA£o aqueles que visam disciplinar o funcionamento da AdministraA8A£o e a
conduta funcional de seus agentes. Decorrem do poder hierAjrquico.

CaracterAsticas Gerais
ace... Alcance interno: atingem servidores e AsrgA£os da AdministraASA£o
ace... Fundamento: poder hierAirquico

ace... NA£o obrigam particulares: salvo se publicados e afetarem direitos
ace... Flexibilidade: podem ser alterados conforme necessidade do serviA8o

Aplicabilidade

Utilizados no cotidiano administrativo para organizar trabalho, distribuir tarefas, determinar
procedimentos e ordenar serviA8os.

2.1 Portaria
DefiniASA£o0

Ato administrativo interno pelo qual qualquer autoridade determina providA2ncias a seus
subordinados ou designa servidores para funAgApes.
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Tipos e Usos

a) Portaria de NomeaA8A£o

e Nomeia servidor para cargo
e Exemplo: Portaria nomeando aprovado em concurso

b) Portaria de DesignaA8A£o

« Designa servidor para funASA£0 ou comissA£0
e Exemplo: Portaria designando membros de comissA£o de sindicA¢ncia

c) Portaria de RemoA§A£o

o Transfere servidor de lotaASA£0
e Exemplo: Portaria removendo servidor para outra unidade

d) Portaria Normativa

e Estabelece normas internas
e Exemplo: Portaria estabelecendo horAjrio de atendimento

)

Exemplos PrAjticos Completos

1. Portaria de abertura de processo disciplinar: a&€oeA autoridade competente, no uso de suas
atribuiA8Apes, resolve instaurar processo administrativo disciplinar contra o servidor Xa€!a€e

2. Portaria de concessA£o de fACrias: &€ceConceder 30 dias de fAGrias ao servidor Y, referente
ao perAodo aquisitivoa€!a€.

3. Portaria de gratificaA8A£o0: &€ceAtribuir funA8A£o gratificada ao servidor Za€!age

Aplicabilidade

A%o 0 ato ordinatA3rio mais versAitil e comum, usado em praticamente todas as esferas
administrativas.

2.2 Circular
DefiniASA£0

Ordem escrita, uniforme e geral expedida a diversos destinatAjrios (subordinados), para transmitir
instruA8Apes, recomendaA8Apes ou esclarecimentos.

CaracterAsticas

e DestinatAjrios mA°ltiplos e indeterminados
e ConteA°do uniforme
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e Geralmente nA£o inovadora
Exemplos PrAjticos

Circular do SecretAjrio aos diretores de escolas: orientaA§Apes sobre inAcio do ano letivo
Circular da Corregedoria aos servidores: lembrando deveres funcionais

Circular de banco pA°blico A s agA@ncias: instruA§Apes sobre novo procedimento
Circular da direA§A£o-geral: comunicando alteraASA£o de expediente

Exemplo Concreto

a€oeCircular nA° 15/2025 a€* Aos Chefes de Departamento. Assunto: Procedimentos para
solicitaA8A£o0 de fACrias. Informo que, a partir de 01/02/2025, todos os pedidos de fACrias deverA£o
ser protocolados com antecedA2ncia mAnima de 30 diasa€la€e

Aplicabilidade

1 ~ ~ ~ . .
Eficiente para comunicar uniformemente procedimentos ou orientaA8Apes a VAjrias unidades
administrativas simultaneamente.

2.3 Ordem de ServiA8§o
DefiniASA£o

DeterminaA8A£o especial dirigida a servidores incumbidos de determinada tarefa ou serviA§o,
detalhando modo de execuASAE£o.

CaracterAsticas

» Mais especAfica que circular
 Detalha modo de execuA§A£o
« DestinatAjrio determinado (pessoa ou equipe)

Exemplos PrAijticos

e Ordem de serviA8o para equipe de manutenA8A£o0: &€ceRealizar limpeza e higienizaA§A£0
completa do prA©dio da Secretaria atA© dia 15/024€.

e Ordem de serviA8o para fiscalizaA8A£o: a€ceFiscalizar estabelecimentos comerciais do bairro
X quanto ao cumprimento de normas sanitAjriasa€e

e Ordem de serviA8o para servidor: &€ceRealizar levantamento documental do arquivo de
processos de 20204€-

e Ordem de serviA§o em obra pA°lica: a€ceExecutar pavimentaA§A£o da Rua Y conforme
projeto anexoag€e
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Aplicabilidade

Essencial para operacionalizar atividades especAficas, deixando claro o que deve ser feito, por quem e
como.

2.4 OfAcio
DefiniASA£o0

ComunicaA8A£o oficial escrita trocada entre autoridades, AsrgA£os pAcblicos ou entre estes e
particulares.

Tipos

a) OfAcio de Expediente

o ComunicaA§Apes administrativas rotineiras
e Exemplo: Solicitar documentos a outro ArgA£0

b) OfAcio de Encaminhamento

e Encaminhar processos ou documentos
e Exemplo: &€ceEncaminho, para conhecimento, cA3pia da Leia€}a€e

c) OfAcio-RequisiASA£o

« Requisitar informaA8Apes ou providA2ncias
¢ Exemplo: MP requisitando documentos de prefeitura

Exemplos PrAjticos

OfAcio do Prefeito ao Governador: solicitando recursos para obra
OfAcio de SecretAjrio a Ministro: prestando informaA8Apes

OfAcio do Tribunal ao advogado: intimaA8A£o para manifestaA§A£0
OfAcio entre secretarias: solicitando colaboraASA£0 em projeto

Aplicabilidade

Principal instrumento de comunicaA8A£o formal entre autoridades e A3rgA£os, garantindo registro e
oficialidade.

2.5 Memorando

DefiniA8A£o
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ComunicaA8A£o interna rAjpida e simplificada entre unidades administrativas de um mesmo
AsrgAfo.

CaracterAsticas

e Forma mais simples que ofAcio
¢ A mbito interno
e Agilidade na comunicaASA£o
Exemplos PrAijticos
e Memorando de chefe de setor solicitando material de escritA3rio
e Memorando entre departamentos sobre agendamento de reuniA£o
e Memorando comunicando ausA2ncia de servidor

Aplicabilidade

~ ~ - 1 - - ~ -
Agiliza comunicaA8A£o interna sem formalidades-excessivas do ofAcio.

2.6 Despacho
DefiniA§A£0

DecisA£0 ou manifestaASA£o de autoridade em processo administrativo, podendo determinar
providA2ncias, dar andamento ou decidir questApes.

Tipos de Despacho

a) Despacho OrdinatAsrio (de Mero Expediente)

¢ Impulsiona o processo
e NA£o decide mAGrito
e Exemplo: 4€ceA€ Contabilidade para anAjlisea€e

b) Despacho DecisA3rio

« Decide questA£o de mA®rito
¢ Resolve o pedido
e Exemplo: a€ceDefiro o pedido de licenA§aa€.

c) Despacho Normativo

o Estabelece interpretaA8A£0 para casos futuros
e Efeitos normativos
e Exemplo: Despacho do Ministro estabelecendo entendimento sobre determinada situaASA£0
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d) Despacho InterlocutAsrio

« Decide questA£o incidental
o NA£o encerra o processo
e Exemplo: &€ceDetermino a realizaA8A£o de diligA2nciad€a€.

Exemplos PrAijticos Completos

1. Despacho ordinatA3rio: a&€ceEncaminhe-se ao setor jurAdico para emissA£o de parecera€e
(apenas impulsiona)

2. Despacho decisAsrio: a€ceDefiro o pedido de aposentadoria, nos termos do parecer jurAdico
anexoa€e (decide)

3. Despacho interlocutA3rio: &€celntime o interessado para apresentar documentos
complementares no prazo de 10 diasa€. (questA£o incidental)

Aplicabilidade

Essencial para movimentaASA£0 e deCisAEo de processos administrativos em todas as esferas.

2.7 Aviso (OrdinatAsrio)
DefiniA§A£0

Ato de comunicaA8A£o, orientaA§8A£o0 ou advertAancia dirigido a servidores ou usuAjrios sobre
determinado assunto.

Exemplos PrAjticos

e Aviso de suspensA£o de expediente
e Aviso de alteraA8A£o0 de atendimento
e Aviso de abertura de licitaA8A£o0 (tambA©m pode ser considerado enunciativo)

3. ATOS NEGOCIAIS

Conceito

Atos negociais sA£o aqueles em que hAj coincidA2ncia entre a vontade da AdministraA8A£o e a
pretensA£o do particular, visando produzir efeitos jurAdicos concretos e individualizados.

CaracterAsticas Gerais

ace... Bilateralidade aparente: AdministraA8A£o decide, mas hA| interesse do particular
ace... Efeitos concretos: destinatAijrio determinado
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ace... Interesse do particular: beneficia o requerente
ace... PressupApe requerimento: particular provoca a AdministraASA£0

Aplicabilidade

SA£0 os atos mais presentes no dia a dia do cidadA£o: licenA8as, autorizaA§Apes, permissApes que
viabilizam atividades econA micas, profissionais e uso de bens pA°blicos.

3.1 LicenAS8a
DefiniASA£o0

Ato administrativo vinculado pelo qual a AdministraA§A£o PA%blica faculta ao particular o
desempenho de atividade ou exercAcio de direito, desde que atendidos os requisitos legais.

CaracterAsticas Essenciais 1

dY"t Ato vinculado: preenchidos requisitos, AdministraASA£o DEVE conceder
dY" Direito subjetivo: particular tem direito A licenA8a se‘eumpre a lei

dY" Definitividade: nA£o pode ser revogada, apenas anulada se ilegal

8Y" Controle preventivo: verifica requisitos antes da atividade

Principais Tipos de LicenA8a

a) LicenA8a para Construir (AlvarAj de ConstruA8A£0)

Fundamento: CA3digo de Obras municipal

Requisitos: Projeto aprovado, observA¢ncia de zoneamento, recuos, gabarito

Natureza: Se projeto estAj conforme, a licenAga A© devida

Exemplo: ProprietAjrio apresenta projeto que atende 100% do CA3digo de Obras. Prefeitura
DEVE conceder licenAga.

b) LicenA8a para Funcionamento (AlvarAj de Funcionamento)

e Fundamento: CA3digo de Posturas, normas sanitAjrias e de seguranA8a

 Requisitos: CondiA8Apes de higiene, seguranA8a, acessibilidade

o Exemplo: Restaurante com instalaA§Apes adequadas, alvarAj sanitAjrio, brigada de incA2ndio.
Prefeitura DEVE licenciar.

c) LicenA8a para ExercAcio Profissional

e Fundamento: Lei de regulamentaA8A£o profissional

 Requisitos: FormaA8§AE£o, registro no conselho

e Exemplo: Advogado aprovado em Exame da OAB tem direito A inscriASA£o0 e carteira
profissional.

Page 12
colegadeclasse.com.br EspA®cies de Atos Administrativos



o PROJETO COLEGA DE CLASSE
foks d& proje.colegadeclasse.com.br

d) LicenA8a Ambiental

e Tipos: PrA®via, InstalaA8A£o0, OperaA8A£o
e Requisitos: Estudos ambientais, cumprimento de condicionantes
e Exemplo: IndA°stria que atende todos os parA¢metros ambientais tem direito A licenAga.

e) LicenAga para Dirigir (CNH)

e Requisitos: AprovaA8A£o em exames teAdrico e prAitico, idade mAnima
e Exemplo: CidadA£o aprovado em todos os requisitos tem direito A CNH.

ConsequAancias JurAdicas da LicenA8a

e NA£o pode ser revogada: nA£o hAj juAzo de conveniA2ncia posterior

e Gera direito adquirido: particular pode exigir cumprimento

e TransmissAvel: em regra, acompanha o bem (ex: licenA8a de construA8A£0)

e Pode ser cassada: se/descumpridas condiA§Apes ou cometidas irregularidades

1

Aplicabilidade PrAijtica

A licenA8a A© o instrumento adequado quando a atividade A©-um'direito do cidadA£o que,
cumprindo requisitos objetivos legais, nA£0 pode ser impedido de exercA2-lo.

AtenA8A£o0 para concursos: LicenA8a a%. AutorizaASA£o. LicenA8a A© vinculada e definitiva;
autorizaA8A£o0 A© discricionAjria e precAjria.

3.2 AutorizaASA£o
DefiniA8A£o

Ato administrativo discricionAjrio e precAijrio pelo qual a AdministraASA£o faculta ao particular o uso
de bem pA°blico ou exercAcio de atividade, tendo em vista o interesse predominante do particular.

CaracterAsticas Essenciais

dY”t Ato discricionAjrio: mesmo cumprindo requisitos, pode ser negada

dY" Precariedade: pode ser revogada a qualquer tempo

Y™ Interesse privado predominante: beneficia principalmente o particular
dY" NA£o gera direito adquirido: sujeita a revogaASA£0 sem indenizaASA£o0
Principais Tipos de AutorizaA8SA£0

a) AutorizaA8A£o0 de Uso de Bem PA%blico

e Exemplos prAijticos:
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o AutorizaA8A£o para instalar caA§amba em via pA°blica
o AutorizaA8A£o para banca de jornal em calASada
o AutorizaA8A£o para evento em praA8a pA°blica
o AutorizaA8A£o para feira temporAijria
e CaracterAsticas: Uso transitAdrio, interesse do particular, precariedade total

b) AutorizaA8A£o para Porte de Arma

e Requisitos: Idade, capacidade tA©cnica, antecedentes
e Discricionariedade: Mesmo cumprindo requisitos, PolAcia Federal analisa conveniA2ncia
e Precariedade: Pode ser cassada por interesse pA°blico

c) AutorizaA8A£o de ServiA§o PA°lico (Transporte)

e Exemplo: Transporte coletivo individual (tAjxi, mototAjxi)
e CaracterAsticas: PrecAijria, pode ser substituAda por permissA£0 ou concessA£0
e RevogaAS8AE£o: A qualguer tempo, sem indenizaASA£o

d) AutorizaA8A£o para ExploraA§A£o de Recursos

o Exemplo: AutorizaA8A£0 para pesquisa mineral
e Precariedade: Interesse pA°blico pode determinar revogaASA£0

e) AutorizaA8A£o para Trabalho Estrangeiro

e Exemplo: AutorizaA§A£o de trabalho para estrangeiro no Brasil
e AnAjlise: ConveniA2ncia e oportunidade para o paAs

DiferenA8as Cruciais: LicenA8a vs. AutorizaA8A£o

Aspecto LicenA8a AutorizaA8A£o
VinculaA8A£o Vinculada DiscricionAjria
Direito HA| direito subjetivo NAEo hA; direito
Interesse Predomina o privado, mas A®© direito Predomina o privado
Definitividade Definitiva PrecAjria
RevogaA8A£o NAE£o cabe Cabe a qualquer tempo

IndenizaA8A£o Se revogada indevidamente, cabe  NA£o cabe
Aplicabilidade PrAjtica

Usa-se autorizaA8A£o0 quando a AdministraA8A£o precisa manter flexibilidade para, a qualquer
momento, desfazer o ato por razApes de interesse pA°blico, sem A’nus indenizatAsrio.

Exemplo clAjssico: CaA§amba autorizada em rua hoje pode ser revogada amanhA£ se houver obra
pA°blica no local, sem direito a indenizaA§A£o.
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3.3 PermissA£fo
DefiniASA£0

Ato administrativo discricionAjrio e precAjrio pelo qual a AdministraA§A£o faculta ao particular a
execuUA8A£o0 de serviA8o pA°blico ou o uso especial de bem pA°blico.

CaracterAsticas Essenciais

dY™ Ato discricionAjrio: AdministraA8A£0 escolhe se concede

dY"t Precariedade: revogAjvel a qualquer tempo (formalmente)

dY" Interesse pA°blico predominante: atende coletividade

dY"t FormalizaA§A£o0: pode ser por contrato de adesA£o (permissA£o de serviAg§o)
dY LicitaA8A£o: exigida para permissA£o de serviAgo (art. 175, CF)

Tipos de PermissA£o

a) PermissA£o de ServiA§o PA%blica

e Conceito: DelegaA8A£o0 da execuA8AEo de serviASo pA°blico a particular
e Fundamento: Art. 175, CF a€" lei disporAj sobre regime de delegaASA£o
e LicitaA8A£o: ObrigatAria (em regra, concorrAancia)

e FormalizaA8A£o0: Contrato de adesA£o

Exemplos prAijticos:

PermissA£o de transporte coletivo urbano (A nibus)
PermissA£o de transporte escolar

PermissA£o de serviA8§o funerAirio

PermissA£o de limpeza urbana

ObservaA8A£o: Na prAitica, apAss licitaASA£o e investimentos, permissApes de serviA§o ganham
estabilidade relativa, aproximando-se das concessApes. RevogaA§A£o imotivada pode gerar direito a
indenizaA8A£o.

b) PermissA£o de Uso de Bem PA®blico

e Conceito: Uso privativo de bem pA°blico por particular
e CaracterAsticas: PrecAjria, mas com alguma estabilidade

Exemplos prAijticos:

e Box em mercado municipal permissAEo de uso de espaA§o

e Quiosque em parque pAcblico: instalaA§A£o0 comercial em Ajrea pAblica
e Bancas em rodowA.rlas exploraA§A£o comercial em terminal pA°blico

e OcupaA8Af£o de Ajrea pA°blica para atividade econA mica
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c) PermissA£o de Uso Qualificada

e Conceito: PermissA£o com prazo e condiA8Apes, gerando relativa estabilidade
e RevogaA8A£o: PossAvel, mas pode gerar indenizaASA£o de investimentos
e Exemplo: PermissA£o de uso de terreno pA°blico para clube recreativo por 20 anos

PermissA£o0 vs. AutorizaA8A£o

Aspecto PermissA£o AutorizaA8A£o
Interesse PA%blico (serviA§o) Privado
predominante
Estabilidade Relativa (se investimentos) PrecAijria total
LicitaASA£o Sim (serviAgo pA°blico) NA£o (em regra)
FormalizaASA£o Contrato (serviAgo) Ato unilateral

X PossAvel, com indenizaASA£o em certos Livre, sem
RevogaASA£o casos indenizaA8A£0

1

PermissA£o vs. ConcessA£o0

Aspecto PermissA£o ConcessA£o

Menor, indeterminado ou Determinado, longo (10, 20, 30

Prazo .
determinado anos)

Estabilidade Menor Maior

Complexidade Menor Malqt(grandes obras e

serviA8os)

Natureza jurAdica Ato/contrato de adesA£o Contrato administrativo

Precariedade Sim NAEO

formal

Aplicabilidade PrAijtica

PermissA£o de serviA8o: Usada para delegaA8Apes de menor porte e complexidade que
concessApes (ex: transporte municipal vs. rodovias).

PermissA£o de uso: Alternativa mais simples que concessA£o de uso para ocupaA§Apes de menor
porte.

TendA2ncia moderna: PermissApes de serviAgo, apA3s investimentos e licitaA§A£0, sA£o tratadas
como contratos, com direitos do permissionAjrio protegidos.

3.4 AprovaA§Af£o
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DefiniASA£o0

Ato administrativo unilateral pelo qual a AdministraA§A£0 consente, prA©via ou posteriormente, na
prAijtica de ato jurAdico ou manifesta concordA¢ncia com ato jAj praticado.

Tipos
a) AprovaA8A£o PrA®via (a priori)

e AutorizaA§A£o para que ato seja praticado
e Exemplos:
o AprovaA8A£o de projeto arquitetA nico antes da licenA8a de construASA£0
o AprovaA8§A£o de edital de licitaA§A£o antes da publicaASA£o
o AprovaASAf£o de estatuto de fundaA§A£o pA°blica
o AprovaA8A£o prA©via de contrato por autoridade superior

b) AprovaA8A£o Posterior((a posteriori)

e Exame de ato jA;j praticado

e Exemplos:
o AprovaA8A£o de contas de convA®nio apA3s execuA8AEO
o AprovaA8A£o de relatArio de comissA£o
o AprovaA8A£o de ata de reuniA£o

Natureza JurAdica

e Pode ser vinculada ou discricionAjria (depende do caso)
e Controle de legalidade e/ou mA®rito
e Integra o ato aprovado (sem aprovaA8A£o, ato nA£o produz efeitos)

Exemplos PrAjticos Detalhados

1. AprovaA8A£o de projeto arquitetA nico: ProprietAjrio submete projeto A prefeitura.
AprovaA8A£o verifica conformidade com CA3digo de Obras. ApA3s aprovaASA£o, pode solicitar
licenA8a de construA8A£o.

2. AprovaA8A£o de contas de convA2nio: MunicApio recebe recursos federais por convA@nio.
ApAss gastar, presta contas. AprovaA8A£o das contas encerra obrigaASA£o.

3. AprovaA8A£o de edital de licitaA8A£0: ComissA£o elabora edital. Autoridade superior aprova.
Sem aprovaA8A£o, edital nA£o pode ser publicado.

Aplicabilidade

Instrumento de controle prA©vio ou posterior de atos, garantindo legalidade e conformidade com
interesse pA°blico.

Page 17
colegadeclasse.com.br EspA®cies de Atos Administrativos



o PROJETO COLEGA DE CLASSE
foks d& proje.colegadeclasse.com.br

3.5 AdmissA£o
DefiniASA£0

Ato administrativo vinculado que verifica se o interessado preenche as condiA§Apes para fruiASA£o
ou uso de serviA8o pA°blico.

CaracterAsticas

e Vinculado: cumpridos requisitos, AdministraA8A£o deve admitir
o VerificaA8A£o de condiA8Apes: nA£o cria direito, apenas reconhece
e Relacionado a serviA§o pA°blico: uso de serviA8o jAj existente

Exemplos PrAjticos

1. MatrAcula em escolapAcblica:
o Aluno aprovado em vestibular, ou com direito A vaga
o AdministraA8A£o verifica documentaASAgo
o Admite o aluno (matrAcula)
2. InternaA8A£o em hospital pA°blico: »'
o Paciente com indicaA8A£0 mA®©dica
o VerificaA8A£o de disponibilidade e urgA2ncia
o AdmissA£o hospitalar
3. Uso de biblioteca pA°blica:
o CidadA£o com documentaASA£0
o Cadastro e admissA£o como usuAirio
4. AdmissA£o em programa social:
o VerificaA8A£o de requisitos (renda, condiA§Apes)
o InclusA£o no programa

Aplicabilidade

Controle de acesso a serviA§os pA°blicos, garantindo que usuAjrios preenchem condiA8Apes
necessAijrias.

3.6 Visto

DefiniASA£0

Ato administrativo que controla outro ato para verificar sua legitimidade formal para produzir efeitos.
CaracterAsticas

e Ato de controle
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e VerificaA8A£o formal (nA£o entra no mA®rito)
e Atestaregularidade

Exemplos PrAijticos

1. Visto de autoridade superior em processo: Chefe da repartiA§A£o dA; visto em despacho de
subordinado, atestando ciA2ncia e concordA¢ncia.

2. Visto em passaporte: Autoridade consular autoriza entrada/saAda do paAs.

3. Visto em contrato: Assessoria jurAdica dA; visto atestando legalidade formal.

4. Visto de Tribunal de Contas: Verifica legalidade de aposentadoria ou pensA£o para registro.

Visto vs. AprovaA8A£o

¢ Visto: Controle formal, menos abrangente
e AprovaA8A£o: Controle de mA®rito, mais abrangente

Aplicabilidade

1

Mecanismo de controle rAjpido de regularidade fermal de atos, sem anAjlise profunda de mA®rito.

)

3.7 HomologaA§A£o
DefiniA§A£0

Ato administrativo vinculado de controle de legalidade de ato anterior da AdministraASA£o ou de
particular, verificando conformidade com normas legais.

CaracterAsticas

e Ato vinculado: se legal, deve homologar
e Controle de legalidade: nA£o analisa mA®©rito/conveniA2ncia
e Efeitos: confirma e consolida ato anterior

Exemplos PrAijticos

1. HomologaA8A£o de licitaA8A£o:
o ApAs3s julgamento pela comissA£o
o Autoridade superior homologa se procedimento foi legal
o HomologaA8A£o consolida resultado
2. HomologaA8A£o de sentenA8a estrangeira (atualmente: STJ):
o VerificaASA£o0 de requisitos legais
o Se atende requisitos, deve homologar
o SentenA8a passa a ter efeitos no Brasil
3. HomologaA8A£o de rescisA£o contratual trabalhista (quando exigida):
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o Sindicato ou MinistA©rio do Trabalho verifica legalidade
o Homologa se regular
4. HomologaA8A£o de resultado de concurso pA%blico:
o ApAs3s conclusA£o de todas as fases
o Autoridade homologa resultado final

HomologaA8A£o vs. AprovaASA£o

Aspecto HomologaA8A£o AprovaA8A£o
Natureza Sempre vinculada Pode ser discricionAjria
Controle Legalidade Legalidade e/ou mA®rito
Momento Sempre posterior PrA©via ou posterior

Aplicabilidade

Essencial para consolidar procedimentos administrativos complexos (licitaA§Apes, concursos),
atestando regularidade e conferindo'seguranA8a jurAdica.

3.8 Dispensa

DefiniA8A£o

Ato administrativo que exime o particular do cumprimento de determinada obrigaASA£o ou A nus.
CaracterAsticas

e LiberaA8A£o de obrigaA8A£o
¢ Interesse do particular
e Pode ser vinculada ou discricionAjria (conforme hipAstese)

Exemplos PrAijticos

1. Dispensa de licitaASA£o (Art. 24, Lei 8.666/93):

o SituaA8Apes em que licitaASA£o A© dispensAjvel

o AdministraA8A£0 pode contratar diretamente

o Exemplo: Compra de pequeno valor (atA© R$ 17.600 para compras e R$ 33.000 para

obras)

2. Dispensa de militar:

o LiberaA§A£o do serviA§o militar obrigatA3rio

o Por excesso de contingente ou outras razApes legais
3. Dispensa de apresentaA8A£o de documento:

o Quando jAj consta em outro processo

o Evita duplicidade
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4. Dispensa de publicaA§A£o de balanAS§o (para pequenas empresas):
o Lei dispensa certas publicaA§Apes onerosas

Dispensa vs. Inexigibilidade (LicitaA§A£0)

« Dispensa: LicitaA§A£o A© possAvel, mas lei dispensa
e Inexigibilidade: LicitaA8A£o A®© inviAjvel (impossibilidade de competiASA£0)

Aplicabilidade

Simplifica obrigaA8Apes quando o cumprimento A© desnecessAjrio, oneroso ou impossAvel,
respeitando razoabilidade e interesse pA°blico.

3.9 RenA°ncia

DefiniA8A£0 1
Ato pelo qual a AdministraASA£o extingue unilateralmente um crA©dito ou direito prA3prio,
liberando o particular. WO

CaracterAsticas

o ExtinA8A£o0 de direito da AdministraA§A£o
e Excepcional: deve haver previsA£o legal
e IrrevogAjvel (em regra)

Exemplos PrAjticos

1. RemissA£o de crA@dito tributAjrio:

o Lei autoriza perdA£o de dAvida tributAjria

o AdministraA8A£o renuncia ao crA©dito

o Exemplo: Lei municipal perdoando IPTU de anos anteriores
2. Anistia tributAjria;

o PerdAfo de multas e juros

o RenA°ncia a sanAgApes
3. RenA°ncia a recurso administrativo:

o AdministraA8A£0, vencedora, pode renunciar a recurso
4. RenA°ncia de direito real sobre bem pA°blico (excepcional):

o DesafetaA8A£o e transferA2ncia de bem

RenA°ncia vs. Anistia

e RenA°ncia: termo genA©rico para extinA§A£o de direito prA3prio
« Anistia: espA©cie de renA°ncia (perdA£o de infraA§Apes/sanA§Apes)
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Aplicabilidade

Usada em polAticas fiscais, regularizaA§A£o de dAGbitos, simplificaA§A£o administrativa. Sempre
exige autorizaA8SAEo legal especAfica.

4. ATOS ENUNCIATIVOS

Conceito

Atos enunciativos sA£o aqueles pelos quais a AdministraASA£o atesta, certifica, declara ou opina
sobre situaA8A£o0 existente, sem manifestar vontade ou praticar ato decisAsrio.

CaracterAsticas Gerais

ace... NA£o contA2m manifestaA§A£o0 de vontade: apenas enunciam fatos
ace... NA£o criam, modificam ou' extingliem-direitos: apenas atestam
ace... NA£o sA£o decisA3rios: nA£o resolvem questApés

ace... FUnA8A£o certificatA3ria ou opinativa

Aplicabilidade

Fornecem informaA8Apes, comprovam fatos, subsidiam decisApes. SA£0 instrumentos de
transparA2ncia e controle.

4.1 CertidA£o

DefiniA§A£o0

CA3pia ou transcriASA£o autenticada de ato ou registro constante de repartiA§A£0 pA°blica,
fornecida a interessado.

Fundamento Constitucional

Art. 5A°, XXXIV, &€ceba€e, CF: &€eSA£o a todos assegurados, independentemente do pagamento de
taxas: b) a obtenA8A£o0 de certidApes em repartiA8Apes pA°blicas, para defesa de direitos e
esclarecimento de situaA8Apes de interesse pessoala€e

CaracterAsticas
« Direito pA°blico subjetivo: qualquer pessoa pode requerer

e Gratuita (para defesa de direitos)
e Prazo: deve ser fornecida em prazo razoAjvel
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e ConteA°do: reproduz fielmente registro ou ato
Tipos de CertidA£o

a) CertidA£o Narrativa

« Transcreve na Antegra documento ou registro
e Exemplo: CertidA£o de nascimento, casamento

b) CertidA£o de Inteiro Teor

¢ Reproduz totalmente documento
e Exemplo: CertidA£o de matrAcula de imAs3vel no Registro

c) CertidAf£o Resumida

e Extrato de informaAg§Apes principais
o Exemplo: CertidA£o simplificada de nascimento

d) CertidA£o Positiva

« Atesta existA2ncia de registro, dA©bito ou fato O
e Exemplo: CertidA£o positiva de dA©Dbitos fiscais (comprova que hAj dAvida)

e) CertidA£o Negativa

e Atesta inexistA2ncia de registro, dA©bito ou fato
e Exemplo: CertidA£o negativa de dA®©bitos tributAjrios (comprova que nA£o hA;j dAvida)

f) CertidA£o Positiva com Efeitos de Negativa

« HAj dA©bito, mas suspenso (recurso, parcelamento, etc.)
e Equivale A negativa para fins legais
e Exemplo: CertidA£o de empresa com dA®©bito parcelado

Exemplos PrAjticos Detalhados

1. CertidAfo de Tempo de ServiA§o:
o Servidor solicita para comprovar tempo
o Usado para aposentadoria, contagem de tempo
o AdministraA§A£0 DEVE fornecer
2. CertidA£o Negativa de DA®bitos TributAjrios:
o NecessAjria para licitaA§Apes, financiamentos
o Comprova regularidade fiscal
o Prazo de validade (geralmente 90 dias)
3. CertidA£o de Dados Cadastrais:
o Comprova inscriA§A£0, endereAgo, situaA8A£o cadastral
o Exemplo: CertidA£o de CNPJ na Receita Federal
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4. CertidA£o de Antecedentes Criminais:
o Atesta existA2ncia ou nA£o de condenaA8Apes
o Fornecida pela JustiAga
5. CertidA£o de Regularidade de ImA3vel:
o Atesta regularidade urbanAstica e fiscal
o Emitida por prefeitura

Recusa Indevida
e VedaA8A£o: AdministraA§A£0 nA£o pode negar certidA£o sem motivo legal
e Prazo: Se nAfo fornecida no prazo (15 dias, Lei 9.051/95), cabe mandado de seguranAga
e Responsabilidade: Servidor que retarda ou nega indevidamente pode responder administrativa
e penalmente

Aplicabilidade

Fundamental para exercAcio.de(direijtos (licitaA§Apes, concursos, processos judiciais),
comprovaA8AE£o de regularidade e transparA3ncia administrativa.

4.2 Atestado
DefiniA8A£o0

Ato pelo qual a AdministraASA£o comprova um fato ou situaA8A£o da qual tem conhecimento
direto, por meio de seus agentes.

CaracterAsticas

e Comprova fato: situaA8A£o presenciada ou verificada
e Conhecimento direto: AdministraA§A£o tem informaA8A£o de primeira mA£o
e NA£o reproduz registro: declara fato (diferente de certidA£0)

Tipos e Exemplos PrAijticos

a) Atestado MA®©dico

e Comprova estado de saA°de, doenA8a, aptidA£o
e Exemplos:

o Atestado de saA°de para posse em cargo

o Atestado de doenAS§a para justificar falta

o Atestado de sanidade mental (perAcia)

b) Atestado de Capacidade TA©cnica

e Comprova que empresa executou obra ou serviA§o
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e Exemplo: A“rgA£o pA°blico atesta que empresa X construiu prA©dio Y com qualidade
c) Atestado de Antecedentes

¢ Atesta conduta, comportamento
e Exemplo: Atestado de bons antecedentes funcionais para servidor

d) Atestado de FrequAancia

e Comprova presenA8a em curso, evento
e Exemplo: Atestado de participaASA£0 em treinamento

e) Atestado de Idoneidade

e Atesta comportamento AGtico, moral
e Exemplo: Atestado de idoneidade financeira

f) Atestado de ResidA2ncia

1

e Comprova domicAlio
e Exemplo: Atestado fornecido por escola ou-unidade de saA°de

)

Atestado vs. CertidA£o

Aspecto Atestado CertidA£o
ConteA°do Comprova fato Reproduz registro
Fonte Conhecimento direto Arquivo/registro

Natureza DeclaraA8A£o de fato verificado CA3pia autenticada

Responsabilidade por Atestado Falso
 Crime: Falsidade ideolA3gica (art. 299, CP) ou falsidade de atestado mA®©dico (art. 302, CP)
e SanA8A£o0 administrativa: demissA£o
e SanA8Afo civil: indenizaASA£o por danos

Aplicabilidade

Essencial para comprovar situaA§Apes fAjticas que nA£o constam de registros formais, mas foram
verificadas pela AdministraASA£o.

4.3 Parecer

DefiniASA£o0

Page 25
colegadeclasse.com.br EspA®cies de Atos Administrativos



o PROJETO COLEGA DE CLASSE
foks d& proje.colegadeclasse.com.br

ManifestaA8A£o tA©cnica (jurAdica, contAjbil, de engenharia, etc.) de A3rgA£o consultivo sobre
assunto submetido A sua apreciaASA£o.

CaracterAsticas

Opinativo: emite opiniA£o tA©cnica

Fundamentado: deve apresentar razApes

NA£o A© decisA3rio: em regra, nA£o decide (sugere)
Especializado: elaborado por AsrgA£o/agente tA©cnico

ClassificaASA£o0 dos Pareceres

a) Quanto A Obrigatoriedade

Parecer Facultativo

SolicitaASA£0 opcional

Autoridade pode ou nA£o solicitar

NAEo vincula decisA£0

Exemplo: Gestor pode pedir parecer sobre questA£o; mas.nA£o A© obrigado

Parecer ObrigatAsrio (NecessAjrio)

Lei exige sua emissA£0

DecisA£0 sA3 pode ser tomada apAs3s parecer

NAEo vincula decisA£o (autoridade pode decidir contrAjrio)

Exemplo: Parecer jurAdico obrigatAsrio em processos de licitaASA£o (muitos entes exigem)

Parecer Vinculante (Cogente)

ObrigatA?3rio e vincula a decisA£o

Autoridade deve seguir parecer

Excepcional no direito brasileiro

Exemplo: Alguns pareceres de A3rgA£os de controle; parecer da AGU vinculante para
administraA8A£o federal (em certos casos)

b) Quanto aos Efeitos
Parecer Normativo

e Aprovado por autoridade, vira horma

e AplicAjvel a casos futuros semelhantes

e Exemplo: Parecer da Consultoria-Geral da UniA£o aprovado pelo Ministro vira orientaASA£o0
geral

Parecer TA©cnico

» Fundamenta decisA£o especAfica
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o NA£o tem efeitos normativos gerais
Tipos Especiais de Parecer

a) Parecer JurAdico

e Emitido por assessoria jurAdica
¢ Analisa legalidade de atos, contratos, processos
e Exemplos:

o Parecer sobre legalidade de edital

o Parecer sobre validade de contrato

o Parecer sobre cabimento de recurso

b) Parecer ContAjbil

 Emitido por contador ou AsrgA£o de contabilidade
¢ Analisa contas, balanA80s, prestaA8Apes de contas
e Exemplo: Parecer sobre‘prestaAS8A£0 de contas de convA2nio

c) Parecer TA©cnico (Engenharia, Arquitetuta,-etc.)

e Emitido por profissional especializado

« Analisa questApes tA©cnicas especAficas

e Exemplos:
o Parecer de engenheiro sobre projeto estrutural
o Parecer de arquiteto sobre tombamento
o Parecer ambiental sobre impacto de obra

d) Parecer de ComissA£o
e Emitido por A3rgA£o colegiado

¢ Resultado de anAjlise coletiva
e Exemplo: Parecer de comissA£o de sindicA¢ncia

Responsabilidade do Parecerista

Regra geral: Parecerista responde por dolo ou erro grosseiro (culpa grave).

NA£o responde por:

 OpiniA£o tA©cnica divergente (desde que fundamentada)
 EvoluA8AE£o jurisprudencial posterior
e InterpretaA8A£o razoAjvel de norma

Responde por:

e Parecer dolosamente falso
e Erro grosseiro, inescusAjvel
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e DesAdia manifesta

Lei 9.784/99, art. 42: &€ceQuando deva ser obrigatoriamente ouvido um A3rgA£o consultivo, o parecer
deverAj ser emitido no prazo mAjximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada
necessidade de maior prazo.a€e

Exemplos PrAjticos Detalhados

1. Parecer JurAdico em LicitaA8A£o:
o Assessoria jurAdica analisa edital
o Opina sobre legalidade
o Sugere ajustes
o Gestor decide acatar ou nA£o (mas assume responsabilidade)
2. Parecer do MinistA©rio PA%lico em Processo Judicial:
o MP emite parecer como fiscal da lei (custos legis)
o Juiz decide (nA£o estAj vinculado)
3. Parecer TAG©cnico de Tribunal de Contas:
o TA®©cnico analisa contas| !
o Emite parecer
o Conselheiro julga (com base no parecer, mas podedivergir)
4. Parecer Normativo da AGU: -
o A“rgA£o federal consulta AGU
o AGU emite parecer
o Se aprovado pelo Advogado-Geral da UniA£o, vincula toda a AdministraA8A£o Federal

Aplicabilidade

Pareceres sA£o instrumentos de controle prA©vio de legalidade e seguranA8a jurAdica. Permitem
decisA£o tecnicamente fundamentada e distribuem responsabilidade.

AtenA8A£o: Solicitar parecer para a€aedividir responsabilidade&€s nA£o exime autoridade de
responsabilidade pela decisA£o final (salvo parecer vinculante).

4.4 Apostila
DefiniASA£o

Ato de anotaA8A£o ou averbaASA£o em registro administrativo existente, para corrigir, atualizar ou
complementar dados, sem alterar a substA¢ncia do ato anterior.

CaracterAsticas

e Ato acessAdrio: nA£o A© ato principal, apenas complementa
e NA£o modifica substAc¢ncia: apenas atualiza dados
e Registro: formaliza em documento jA;j existente
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Quando se Usa Apostila

SituaA§Apes tApicas:

AlteraA8Apes decorrentes de lei (aumento geral, transformaA8A£o de cargo)
CorreA8Apes de dados cadastrais

AtualizaA8Apes automAiticas

AverbaA8Apes complementares

Exemplos PrAjticos Detalhados

1. Apostilamento de Aumento Salarial:
o Lei concede aumento geral de 5% a servidores
o AdministraA8A£o apostila novo valor no assentamento funcional de cada servidor
o NAEo A© necessAijrio novo ato de nomeaA8A£o ou portaria individual
2. Apostilamento de TransformaA8A£o de Cargo:
o Lei transforma cargo de/a€ceTA©cnico Administrativoa€s em a€ceAnalista Administrativoa€s
o Apostila-se a transformaA8A£o no registro do servidor
o NA£o hAj novo ato de nomeaASAEa
3. Apostilamento de AlteraA8A£o de Nome por-€asamento:
o Servidora casa e muda nome -
o Apostila-se novo home no registro funcional
4. Apostilamento de TAtulos AcadA2micos:
o Servidor obtA©m mestrado
o AdministraA8A£o0 apostila titulaASA£0 no assentamento
5. Apostilamento em Contratos:
o Contrato sofre alteraA8A£0 automAitica por lei (reajuste)
o Apostila-se o novo valor, sem aditivo contratual

Apostila vs. Aditivo Contratual

Aspecto Apostila Aditivo Contratual
Natureza  AnotaASAfo Novo acordo
AlteraA8A£o0 AutomAitica, decorrente de lei VoluntAjria, bilateral
Formalidade Menor Maior
Uso AlteraA8Apes legais, registros MudanA8as substanciais no contrato
Exemplo:

e Apostila: Lei determina reajuste de 10% em contratos. Apostila-se o novo valor.
¢ Aditivo: Contratante e contratado acordam aumentar escopo do serviA8o. Fazem aditivo.

Aplicabilidade
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Simplifica atualizaA8Aues administrativas que decorrem automaticamente de lei ou de fatos que nA£o
alteram a substA¢ncia do ato original, evitando burocracia desnecessAjria.

5. ATOS PUNITIVOS

Conceito

Atos punitivos sA£o aqueles pelos quais a AdministraA8A£o aplica sanA8Apes a particulares (poder
de polAcia) ou a servidores (poder disciplinar) que violaram normas administrativas.

CaracterAsticas Gerais

ace... CarAjter sancionatA3rio: aplicam penalidades

ace... PressupApem infraA§A£o: descumprimento de norma

ace... Exigem processo: devido-processo legal, contraditAsrio e ampla defesa
ace... Proporcionalidade: sanASA£0 proporcional A infraASA£0

ace... Fundamento: poder de polAcia ‘ou poder disciplinar

Aplicabilidade

Instrumentos de controle da AdministraASA£o sobre particulares (cumprimento de normas
administrativas) e servidores (disciplina funcional).

5.1 Poder de PolAcia: SanA§Apes a Particulares
Conceito

SanA8§Apes aplicadas a particulares por descumprimento de normas administrativas (sanitAjrias,
urbanAsticas, ambientais, de trA¢nsito, etc.).

Principais EspAG©cies

a) Multa Administrativa
DefiniA§A£0: SanASA£o pecuniAijria aplicada por infraASA£o administrativa.
CaracterAsticas:

e Valor definido em lei
e NA£o tem natureza penal
e Pode ser executada administrativamente

Exemplos prAijticos:
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Multa de trA¢nsito: Dirigir acima da velocidade
Multa ambiental: Desmatar sem autorizaASA£o
Multa sanitAijria: Vender alimentos vencidos
Multa urbanAstica: Construir sem licenA8a
Multa trabalhista: NA£o registrar empregado
Multa de posturas: Jogar lixo em local proibido

Procedimento: Auto de infraASA£o at’ Defesa at’ Julgamento at’ AplicaASA£o de multa at’
ExecuA8A£o (se nA£o paga)

b) InterdiA8A£o de Atividade
DefiniA§A£0: ProibiA§A£o, temporAjria ou definitiva, do exercAcio de atividade.
CaracterAsticas:

¢ Medida grave
 Exige motivaA8A£0
» Proporcional A infraA8A£0 |

Exemplos prAijticos:

« InterdiA8A£o de restaurante: CondiA§Apes sanitAjrias pA©ssimas

e InterdiASA£o de obra: ConstruA8A£o irregular com risco

« InterdiA§A£o de estabelecimento comercial: Venda de produtos irregulares
e InterdiA§A£o de indA°stria: PoluiASA£o grave

Tipos:

e TemporAijria: AtA© correA8A£o de irregularidade
« Definitiva: Impossibilidade de regularizaASA£o

c) ApreensAf£o/DestruiA§A£o de Bens
DefiniA8A£0: Retirada de bem de circulaA8A£o ou destruiA8A£o de coisa nociva.
Exemplos prAijticos:

« ApreensA£o de mercadorias contrabandeadas: Cigarro, armas, produtos piratas
 DestruiA8A£o de alimentos imprA3prios: Carne estragada, alimentos vencidos

e ApreensA£o de veAculo: Carro com documentaA8SA£o irregular

e ApreensA£o de animais: EspA©cies silvestres em cativeiro irregular
 DestruiA8A£o de medicamentos falsificados

Procedimento: Deve haver processo, exceto urgA2ncia (periculum in mora).
d) DemoliA§A£o de Obra

DefiniA§A£0: Desfazimento de construA8A£o irregular.
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Quando cabe:

e Obra sem licenA8a em Ajrea non aedificandi
 ConstruA8A£0 que viola gravemente normas urbanAsticas
o EdificaA8A£0 com risco A seguranA8a

Exemplo: Casa construAda irregularmente em Ajrea de proteASA£o ambiental.

Procedimento: Auto de infraA8A£o at’ NotificaA§A£o at’ Prazo para defesa at’ DecisA£o a1’ Ordem
de demoliA8A£0 at’ ExecuA8A£o (pela AdministraASA£o ou particular)

e) Embargo de Obra
DefiniASA£o0: ParalisaA8A£0 de obra em andamento.
Motivos:

e Obra sem licenA8a
¢ Desconformidade com projeto aprovado
¢ Dano ambiental

Exemplo: ConstruA§A£0 embargada por funcionar em horAjrio-nA£o autorizado ou sem licenAga.

Procedimento: NotificaA§A£o &1’ Embargo at’ Possibilidade de regularizaA8A£o a1’ Se nA£o
regularizada, multa e demoliASA£0

f) CassaA8A£o de LicenA8a/AutorizaASA£o0
DefiniA§A£0: Retirada de licenA8a ou autorizaASA£o por descumprimento de condiA§Apes.
DiferenA8a:

e CassaA8A£o: Por culpa do particular (descumpriu condiAg§Apes)
e RevogaA8A£o: Por interesse pA°blico (sem culpa)

Exemplos:

e CassaA8A£0 de CNH: Motorista dirigiu embriagado

e CassaA8A£o de licenA8a de funcionamento: Estabelecimento funcionou em desacordo com
normas

e CassaA8A£o de porte de arma: ProprietAjrio cometeu crime

g) SuspensA£o de Direitos
Exemplos:

« SuspensA£o de participar de licitaA§Apes (sanASA£o contratual)
« SuspensA£o do exercAcio profissional (por conselho de classe)
« SuspensA£o de habilitaASA£o (trA¢nsito, aviaASA£0)
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5.2 Poder Disciplinar: SanAgApes a Servidores

Conceito

SanA8§Apes aplicadas a servidores pA°blicos por infraA§Apes funcionais.

Regime JurAdico

EstatutAjrios (Lei 8.112/90 4€* UniA£0):

AdvertAancia

SuspensA£o

DemissA£0

CassaA8A£o de aposentadoria
DestituiASA£0 de cargo-em comissA£0

Celetistas: Regras da CLT + peculiaridades administrativas
Principais Penalidades

a) AdvertAancia

DefiniA8A£0: SanA8A£0 mais leve, de natureza moral.

AplicaA8A£o: InfraA8Apes leves, quando nA£o cabe penalidade maior.
Exemplos:

e Pequenos atrasos
e Descumprimento leve de norma interna
e Comportamento inadequado leve

Procedimento: Pode ser apurada em sindicA¢ncia sumAjria ou PAD simplificado.

b) SuspensA£o

DefiniA§A£0: Afastamento do servidor, sem remuneraA8A£o, por atA© 90 dias.

AplicaA8A£o: InfraA§Apes mA®©dias, reincidA2ncia em faltas leves.
Exemplos:

ReincidA2ncia em falta injustificada
DesAdia moderada
Descumprimento de ordens

Falta de urbanidade
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Procedimento: Exige PAD regular.

c) DemissA£fo

DefiniA§A£0: Desligamento do servidor por infraASA£o grave.
HipAsteses (Lei 8.112/90, art. 132):

Crime contra a AdministraASA£0

Abandono de cargo

Inassiduidade habitual (60 dias interpolados em 12 meses)
Improbidade administrativa

IncontinA2ncia pA°blica e conduta escandalosa
InsubordinaA§A£o grave

Ofensa fAsica em serviA§o

AplicaA8A£o irregular de dinheiro pAcblico
RevelaA8A£o de segredo

LesA£o aos cofres pA%licos

DilapidaA8A£0 do patrimA™nio

CorrupA8A£o

AcumulaA8A£o ilegal de cargos

Valer-se do cargo para lograr proveito

Procedimento: Exige PAD completo, com ampla defesa.

Efeitos: Perda do cargo, indisponibilidade dos bens (se improbidade), proibiASA£o de contratar com
poder pA°blico.

d) CassaA8A£o de Aposentadoria ou Disponibilidade
DefiniA8A£o0: Penalidade aplicada a inativo por infraA8A£o praticada quando ativo.
Requisitos:

¢ Fato ocorrido quando em atividade
 Gravidade que justificaria demissA£0

Procedimento: PAD regular, com citaA8A£0 do aposentado.

e) DestituiA§A£o0 de Cargo em ComissA£0

DefiniA§A£0: Retirada de servidor comissionado do cargo (sem perder cargo efetivo, se houver).
AplicaA8A£o: InfraA§Apes especAficas de quem ocupa cargo em comissA£o.

DiferenA8a: DestituiA§A£o A© penalidade; exoneraA§A£o de comissionado nA£o A© pena.
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5.3 Procedimento para AplicaA8A£o de Penalidades
PrincApios Processuais

a) Devido Processo Legal
e NinguA©m pode ser punido sem processo regular
b) ContraditA3rio e Ampla Defesa

« Acusado deve ter ciA2ncia e pode defender-se
e Pode produzir provas, arrolar testemunhas, ter advogado

c) PresunA8A£o de InocAancia
e Infrator A© presumido inocente atA© decisA£o final

d) Proporcionalidade 1
 Pena deve ser proporcional A infraA§A£a

e) Oficialidade I
 Processo movido de ofAcio pela AdministraASA£o

f) Verdade Material

e Busca-se a verdade real, nA£o formal
Fases do Processo Administrativo Disciplinar (PAD)

1. InstauraA8A£o

e Portaria instaurando PAD

 DesignaA8A£o de comissA£0 (3 membros, servidores estAjveis)

2. InquA®rito

e InstruASA£o:
o CitaA8A£o do acusado
o Defesa prACvia

o ProduA8A£o de provas (testemunhas, documentos, perAcias)

o Oitiva do acusado
e RelatA%io:

o ComissA£o relata fatos, analisa provas, sugere penalidade

3. Julgamento
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¢ Autoridade competente decide
e Pode acolher, rejeitar ou modificar sugestA£o da comissA£o
« DecisA£o fundamentada

4. Recurso

e Possibilidade de recurso A instA¢ncia superior
e Prazo: geralmente 10 dias

5. Cumprimento

« AplicaA§A£o da penalidade
« Registro em assentamentos

Prazos (Lei 8.112/90)

PAD: 60 dias, prorrogAjveis por igual perAodo
SindicA¢ncia: 30 dias,-prorfogAjvel por mais 30
Defesa: 10 dias (contados da CitaASA£Q)
Recurso: 10 dias (da ciA2ncia da decisA£0)

5.4 PrescriA8A£o das InfraAg8Apes Administrativas
Prazos (Lei 8.112/90, art. 142)

e 180 dias: AdvertA@ncia e suspensA£o de atA© 30 dias
e 2 anos: SuspensA£o superior a 30 dias
e 5 anos: DemissA£o, cassaA8A£o0 de aposentadoria, destituiASA£0 de cargo em comissA£o

Contagem: Da data do fato ou, se apuraA8A£o depender de processo criminal, da decisA£o criminal
definitiva.

InterrupA8A£o0: Com inAcio do processo disciplinar regular.

Efeitos: PrescriA8A£o extingue punibilidade.

5.5 Quadro Resumo: Atos Punitivos

DestinatAjrio Fundamento Exemplos de Penalidades

Multa, interdiA8A£o, apreensA£o, demoliA§A£o,
cassaASAE£o

AdvertA@ncia, suspensA£o, demissA£o, cassaASA£0
de aposentadoria

Particular Poder de polAcia

Servidor Poder disciplinar
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DestinatAjrio Fundamento Exemplos de Penalidades
Contratado  POder de controle AdvertA2ncia, multa, suspensA£o temporAiria,
contratual declaraASAEo de inidoneidade

ConclusA£o

As espA@cies de atos administrativos demonstram a variedade de instrumentos que a
AdministraA8A£0 PACblica possui para cumprir suas funA8Apues. Cada espA®©cie tem caracterAsticas,
requisitos e aplicaA8Apes especAficas:

SAntese por EspACcie:

dY"t Atos Normativos: Regulamentam leis e organizam internamente a AdministraASA£o (decretos,
regulamentos, resoluA8Apes)

1

dY"t Atos OrdinatA3rios: Organizam o-funciohamente-interno e disciplinam servidores (portarias,
circulares, ofAcios)

dY"t Atos Negociais: Conciliam interesse pA°blico com pretensA£o do particular (licenA8as,
autorizaA8Apes, permissApes)

dY"t Atos Enunciativos: Atestam, certificam, opinam sobre fatos e situaA§Apes (certidApes,
atestados, pareceres)

dY"t Atos Punitivos: Aplicam sanA§Apes por descumprimento de normas (multas, interdiA§Apes,
demissApes)

ImportA¢ncia PrAijtica:

ace... Para Gestores: Saber qual ato usar em cada situaASA£o, respeitando legalidade e
proporcionalidade

ace... Para CidadA£os: Conhecer direitos, reconhecer atos ilegais, saber quando e como recorrer

ace... Para Concurseiros: Dominar classificaA§A£o, diferenA8as (especialmente licenA8a vs.
autorizaA8A£0) e exemplos

ace... Para Advogados: Identificar o ato correto para cada pedido, fundamentar impugnaAgApes,
defender direitos

Dicas Finais:

1. Memorize as diferenA8as-chave:
o LicenA8a (vinculada/definitiva) 8% AutorizaA8A£o (discricionAjria/precAijria)
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o AnulaA8A£o (ilegalidade) &% RevogaA8A£o (mACrito) &% CassaA8A£o (culpa do
beneficiAjrio)
o CertidA£o (reproduz registro) 4% Atestado (declara fato)
2. Pense em exemplos prAijticos: Relacione cada espA©cie a situaA§Apes cotidianas
3. AtenA8A£o0 aos detalhes: Concursos cobram nuances (parecer obrigatArio vs. vinculante, tipos
de decretos, etc.)
4. Estude jurisprudA@ncia: STF e STJ tA2m decisApes importantes sobre atos administrativos

LegislaA8A£o Essencial:

ConstituiAS§A£0 Federal (arts. 37 a 41, 84)

Lei 9.784/99 (Processo Administrativo)

Lei 8.666/93 e Lei 14.133/21 (LicitaA§Apes a€" autorizaA§Apes, permissApes)
Lei 8.112/90 (Estatuto dos Servidores Federais a€* atos punitivos)

Data de criaA8A£fo

11/20/2025 \
Autor

admin

Page 38
colegadeclasse.com.br EspA®cies de Atos Administrativos



