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OBJETIVO: Definir, sistematizar e padronizar atos administrativos emitidos

no ambito do Cisnordeste/SC, visando a orientagdo aos empregados publicos

integrantes da sua estrutura organizacional, bem como, adequar a elaboragéo de

acordo com as finalidades e competéncias.

A Administracdo Publica é regida pela Constituicdo da Republica

Federativa do Brasil de 1988 que, em seu art. 37, caput, define os principios

constitucionais a serem obedecidos e aplicados na redacdo dos atos e

comunicacgoes oficiais. Sao eles:

v

Principio da legalidade - A Administracdo Publica somente podera fazer o
que estiver expressamente autorizado em lei e nas demais espécies norma-
tivas.

Principio da impessoalidade - As realiza¢cdes da administracdo néo sédo do
agente politico, mas sim da entidade publica.

Principio da moralidade - A administracdo tem que ser norteada por prin-
cipios éticos de razoabilidade e justica, que é o pressuposto de validade de
todo ato na administracao publica.

Principio da publicidade - Divulgacéo oficial dos atos administrativos me-
diante publicacdo em Diario Oficial, na imprensa, ou por edital, para conhe-
cimento do publico em geral, ressalvado as hipoteses de sigilo previstas na
Constituicdo Federal de 1988.

Principio da eficiéncia - Acrescentado pela Emenda Constitucional no
19/98, tem por objetivo garantir maior qualidade na atividade publica e na
prestacdo de servicos, com a aplicacao eficiente dos recursos publicos e

diminuicdo dos custos operacionais.

O ato administrativo € um ato juridico praticado pela Administragao Publica

no que tange a sua organizagao administrativa. Diante disso, cabe lembrar que

documentos sdo as unidades de registro de informagao, qualquer que seja a

natureza ou suporte utilizado, confeccionados no decurso das atividades
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administrativas no Cisnordeste/SC.

Todos os atos da autarquia deverao ser descritos, publicados e

padronizados, por meio de Portarias, Atos ou Resolugcbdes. Considerando a

necessidade de padronizar a legislagéo interna do Cisnordeste/SC, sugere-se que

nos seguintes casos sejam realizadas as devidas adequacdes:

v Designar ou indicar membros em comité, comissdo de con-
curso publico, comissao de avaliagdo de documentos, comissao de
gestdo e desenvolvimento de sistemas, comissao de licitacdo, co-
missao de bens patrimoniais, conselho administrativo, conselho fis-
cal ou caAmara técnica;

v Para redistribuicdo de cargos, atribuicdes, funcdes ou gratifi-
cacoes;

v" Reajuste geral anual dos salarios dos funcionarios;

v Estabelecer ou alterar as normas a serem observadas para a
celebracdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo de convénios ou
contratos;

Institui, Redefine ou renomeia programa;

Definicdo de procedimentos administrativos;

Estabelecer ou alterar o Sistema de Registro de Precos;
Instituir ou extinguir Nucleo de Gestao de qualquer modalidade;

Alteracéo, Revogacgéao ou extingdo de atos administrativos.
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Concessédo de licenca-maternidade, licenca paternidade, li-
cenca-meédica, licenca para casamento, licenca obito, licenca militar,
férias;

v' Lei Orcamentaria Anual e suas alteragoes;

v" Convocactes e nomeacdes de Concursos Publicos e Proces-
sos Seletivos;

v" E outros.
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PORTARIA — Documento oficial de ato administrativo, baixado por autori-
dade publica e destinado a dar instrucdes ou fazer determinagdes de varias

ordens.

RESOLUCAO — As resolucbes s&o atos administrativos normativos que par-
tem de autoridades superiores, mas néo do chefe do executivo, através das
quais disciplinam matéria da sua competéncia especifica. As resolu¢des nao

podem contrariar os regulamentos e 0s regimentos, mas explica-los.

ATOS - Os atos administrativos séo praticados durante o exercicio da fun-
cdo administrativa, em regime publico, representando a vontade estatal.
Possui como finalidades adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir
e declarar direitos, ou, ainda, impor obrigacdes aos particulares e constituir
limitagBes ao préprio Estado quando este exerce o Poder Publico.
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