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INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicacdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretagdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressGes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardgrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotagoes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questées que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacao do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagao.

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
TEXTO ponto de vista, persuadindo o leitor a
DISSERTATIVO partir do uso de argumentos solidos.
ARGUMENTATIVO Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigbes, conceitualizagcbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instru¢des, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culindria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fun¢do social de cada texto analisado.
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ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante res-
saltar que existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

e Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

upn

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

”ou

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

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

Os diferentes porqués

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

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

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogagao,
exclamacdo, ponto final)

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

Parénimos e homo6nimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trafego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUACAO GRAFICA

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

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas deri-
vacdes (ex: Miller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a
intensidade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.
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A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba

tonica, como mostrado abaixo:
e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)
e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

cipd(s), pé(s), armazém

respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

¢ ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

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

PAROXITONAS
paranoico, heroico

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfdo, orgdos, agua, magoa, podnei, ideia, geleia,

PROPAROXITONAS * todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, Gltimo, alibi

Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Ndo serdao mais acentuados “I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos

tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE”

leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homadgrafas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo

pelo, pera, para

PONTUACAO

Os sinais de pontuagao sdao recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fungdes sdo demarcar unidades
e sinalizar limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesao

dos textos.

Sdo eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamacédo (!), o ponto de interrogacdo

“n

(?), as reticéncias (...), as aspas (
o colchetes ([]) e a barra (/).
Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuag¢ao e suas regras de uso.

), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (—), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-),

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda estd cedo
Abreviar palavras Sra.

Iniciar fala de personagem

Antes de aposto ou ora¢des apositivas, enumeragdes
Dois-pontos ou sequéncia de palavras para resumir / explicar ideias
apresentadas anteriormente

Antes de citacdo direta ”
por dente”.

A princesa disse:

- Eu consigo sozinha.

Esse é o problema da pandemia: as pes-
soas ndo respeitam a quarentena.

Como diz o ditado: “olho por olho, dente

Indicar hesita¢do
Reticéncias Interromper uma frase
Concluir com a intengdo de estender a reflexao

Sabe... ndo estd sendo facil...
Quem sabe depois...
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Isolar palavras e datas A Semana de Arte Moderna (1922)

() Parénteses Frases intercaladas na fungdo explicativa (podem subs- | Eu estava cansada (trabalhar e estudar é
tituir virgula e travessao) puxado).
Indicar expressdao de emogao Que absurdo!

Ponto de Excla- . . .
! ~ Final de frase imperativa Estude para a prova!
magado . -
Ap0s interjeigao Ufa!
Ponto de Interro- .
? Em perguntas diretas Que horas ela volta?

gacao

A professora disse:

Iniciar fala do personagem do discurso direto e indicar | — Boas férias!

- Travessdo mudanca de interloculor no didlogo — Obrigado, professora.

Substituir virgula em expressdes ou frases explicativas | O corona virus — Covid-19 — ainda esta
sendo estudado.

Virgula

A virgula é um sinal de pontuacdo com muitas fung¢des, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais
regras de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui a feira e comprei abacate, mamdo, manga, morango e abacaxi.

e Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, sé tem uma linha de metré.

e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e |solar expressdes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixa-
ram o prédio.

e |solar termos explicativos: A educagdo, a meu ver, é a solugdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjuncgdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo,
mas ndo conseguiu chegar a tempo na escola. Ndo explicou, porém, o motivo para a professora.

e Separar o conteudo pleonastico: A ela, nada mais abala.

No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:

e Sujeito de predicado.

e Objeto de verbo.

e Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.

¢ Predicativo do objeto do objeto.

e Oracgdo principal da subordinada substantiva.

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONOME, VERBO, ADVERBIO, PRE-
POSICAO E CONJUNGAO: EMPREGO E SENTIDO QUE IMPRIMEM AS RELACOES QUE ESTABELECEM. VOZES VERBAIS:
ATIVA E PASSIVA. COLOCACAO PRONOMINAL

CLASSE DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fung¢Ges sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungado, interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢ado, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

A ajuda chegou tarde.
A mulher trabalha muito.
Ele dirigia mal.

Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO - o
N3o sofre variagdao
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ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no énibus.
CONJUNCAO Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
N3do sofre variagao Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ Exprime reagGes emotivas e sentimentos Ah! Que calor...
INTERJEICAO P soes Qu
N3o sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " . . :
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
~ Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO lacl s e ! ¢ perop Tor
N3o sofre variagdao Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, niumero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. ~ N Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO NGMero. Dessoa e voz ! " | Chove muito em Manaus.
’P P L s A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto

Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma
mesma espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina;
cachorro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade;
sede; imaginagdo...

e Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente
o final da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia /
acentuacdo (Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto
ao género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em
epiceno (refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 3 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino,
trazendo alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito
ao orgdo que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de numero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex:
bola; escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo repre-
sentado, geralmente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

H&, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do
contexto, pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS
DE UM COMPUTADOR

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletrOnicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdao os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugoes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de da-
DE SAIDA dos

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.
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o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CONFIGURACOES BASICAS DO WINDOWS 10

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

Databasel.accdb

Defauttrdp linkedim,docx

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

Arquivos e atalhos

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

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

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

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

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

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

Manipulacdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

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

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
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— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

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

1§ Otimizer Unidades - X

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

Status

Unidade Status atual

OK (0% fragmentadi)

Ultima execugdo
25/00/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade de disco rigido

GAnaI\sar GOt\mlzar

<

¥ Alterar configuracdes

Otimizagio agendada

Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

Exibir informagdes basicas sobre o computador

Edigée do Windows
Windows 10 Pro

@ 2018 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

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

Tipo de sistema:

Sisterna

Processador:

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Cancta & Toque: Nenhuma Entrada & Cancta ou por Teque sté disponivel para ste video

Nome de computador, deminio e configurag@es de grupe de trabalho
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o no Win-
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Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

Suspender

Desligar

Reiniciar

APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2013
(WORD, EXCEL E POWER POINT)

Microsoft Office

Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

il | Microsoft Excel 2010

m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010

@ Microsoft OneMote 2010

|0 Microsoft Qutlock 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microseft SharePoint Werkspace 201
(W] Microsoft Word 2010

Ferramentas do Microsoft Office 201

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

Word

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

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

[ M TR T
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacGes
desejadas.

e Alinhamentos

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

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

= Alinhamento a direita Ctrl + G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

® Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos de
nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo), se
sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos automaticos.

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

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-altas
a- .

e baixas

£ Limpa a formatagdo
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e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

s Jtem 1
o Jiem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNGCAO
- Mudar
Forma
Pagina B~ -~ - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
- Inserir
. D Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
- f Verificagdo e
Revisao : corregdo ortogra-
Ortografia fica
& Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de formulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 ( A2)




COLUNA
A area em destaque é a celula A2
D3 f
A B (e D E

1 PRODUTO VALOR
2 100
3 UVRO2 200 <:| LINHA
4
5
(-}
7
8
o 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 JUVERO 1

3 JUVRO 2

4

5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.

e Formatagao células

Formatar Células

E

Allnhamenml Fonte I Borda IPreenchlmenho

INFORMATICA

e Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de
células)

MAXIMA (em um intervalo
de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

o vl =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avancgados para a formatacdo das apresentagées, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint

B
e s -
L =

Cagr e aedvmom unlin

ain o .

Nesta tela j& podemos aproveitar a drea interna para escre-
ver conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

Fragio
Cientifico
Texto
Espedal
Personalizado

][ Cancelar ]

OK

o Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulayY)
MULTIPLICAGCAO =(célulaxX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulayY)

Protecdo
= °

Categoria:
I | S
Nimero ©

100 i
N -~ FRASE MOTIVACIONAL
Contabil Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedifico, Q
Data
Hora
Porcentagem

“Pessoas vencedoras nao sao aquelas que ndao
falham, sdo aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tdpico referen-
te ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos,
tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS,
ATRIBUTOS, DISCRICIONARIEDADE E VINCULAGAO;
CLASSIFICACAO; ESPECIES, MOTIVACAO, ANULACAO,
REVOGAGAO E EXTINGAO

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo
“toda manifestagdo unilateral de vontade da Administracdo Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, res-
guardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor
obriga¢Oes aos administrados ou a si prépria”.

J4& Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como: “a
declaragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos
juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de
direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judiciario”.

O renomado, Celso Antonio Bandeira de Mello, por sua vez,
explica o conceito de ato administrativo de duas formas. Sao elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual ha a predominancia de
atos gerais e abstratos. Exemplos: os contratos administrativos e os
regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor, o ato
administrativo pode, ainda, ser considerado como a “declaragdo do
Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como, por exemplo, um
concessiondrio de servigo publico), no exercicio de prerrogativas
publicas, manifestada mediante providéncias juridicas complemen-
tares da lei a titulo de lhe dar cumprimento, e sujeitas a controle de
legitimidade por érgdo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a defini¢do
anterior, os atributos da unilateralidade e da concregdo. Desta for-
ma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele expos-
ta, ficam excluidos os atos convencionais, como os contratos, por
exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a partir da
analise lucida do tdpico anterior, acoplada aos estudos dos concei-
tos retro apresentados, é possivel extrair alguns elementos funda-
mentais para a definicdo dos conceitos do ato administrativo.

De antemado, é importante observar que, embora o exercicio
da funcdo administrativa consista na atividade tipica do Poder Exe-
cutivo, os Poderes Legislativo e Judiciario, praticam esta funcgdo
de forma atipica, vindo a praticar, também, atos administrativos.
Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem no-
mear os aprovados, promovendo licitagdes e fornecendo beneficios
legais aos servidores, dentre outras atividades. Acontece que em
todas essas atividades, a funcdo administrativa estara sendo exerci-
da que, mesmo sendo fungdo tipica, mas, recordemos, ndo é fungédo
exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio
da fungdo administrativa é ato administrativo, isso por que em inu-
meras situacGes, o Poder Publico pratica atos de carater privado,
desvestindo-se das prerrogativas que conformam o regime juridico
de direito publico e assemelhando-se aos particulares. Exemplo: a
emissdao de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida provi-
déncia deve ser disciplinada exclusivamente por normas de direito
privado e ndo publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode ser
praticado ndo apenas pelo Estado, mas também por aquele que
o represente. Exemplo: os 6rgdos da Administracdo Direta, bem
como, os entes da Administracdo Indireta e particulares, como
acontece com as permissionarias e com as concessionarias de ser-
vigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo apre-
sentar carater de definitividade, estd sujeito a controle por drgédo
jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes, compreendemos

gue ato administrativo é a manifestacdo unilateral de vontade pro-
veniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais ampara-
das pelos atributos provenientes do regime juridico de direito publi-
co, destinadas a produgdo de efeitos juridicos e sujeitos a controle
judicial especifico.

Em suma, temos:

ATO ADMINISTRATIVO: é a manifestacdo unilateral de vontade
proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais am-
paradas pelos atributos provenientes do regime juridico de direito
publico, destinadas a produgdo de efeitos juridicos e sujeitos a con-
trole judicial especifico.

ATOS ADMINISTRATIVOS EM SENTIDO AMPLO

Atos de Direito Privado

Atos materiais

Atos de opinido, conhecimento, juizo ou valor

Atos politicos

Contratos

Atos normativos

Atos normativos em sentido estrito e propriamente ditos

Requisitos

A lei da Acdo Popular, Lei n? 4.717/1965, aponta a existéncia
de cinco requisitos do ato administrativo. Sdo eles: competéncia,
finalidade, forma, motivo e objeto. E importante esclarecer que a
falta ou o defeito desses elementos pode resultar.

De acordo com o a gravidade do caso em consideragao, em
simples irregularidade com possibilidade de ser sanada, invalidan-
do o ato do ato, ou até mesmo o tornando inexistente.

No condizente a competéncia, no sentido juridico, esta palavra
designa a prerrogativa de poder e autorizagdo de alguém que esta
legalmente autorizado a fazer algo. Da mesma maneira, qualquer
pessoa, ainda que possua capacidade e excelente rendimento para
fazer algo, mas ndo algada legal para tal, deve ser considerada in-
competente em termos juridicos para executar tal tarefa.

Pensamento idéntico é valido para os drgdos e entidades pu-
blicas, de forma que, por exemplo, a Agéncia Nacional de Aviagdo
Civil (ANAC) ndo possui competéncia para conferir o passaporte e
liberar a entrada de um estrangeiro no Brasil, tendo em vista que o
controle de imigragdo brasileiro é atividade exclusiva e privativa da
Policia Federal.

Nesse sentido, podemos conceituar competéncia como sendo
o acoplado de atribui¢Ges designadas pelo ordenamento juridico as
pessoas juridicas, 6rgdos e agentes publicos, com o fito de facilitar
o desempenho de suas atividades.

A competéncia possui como fundamento do seu instituto a di-
visdo do trabalho com ampla necessidade de distribuicdo do con-
junto das tarefas entre os agentes publicos. Desta forma, a distri-
buicdo de competéncias possibilita a organizacdo administrativa
do Poder Publico, definindo quais as tarefas cabiveis a cada pessoa
politica, 6rgao ou agente.

Relativo a competéncia com aplicagdo de multa por infragdo a
legislacdo do imposto de renda, dentre as pessoas politicas, a Unido
é a competente para instituir, fiscalizar e arrecadar o imposto e tam-
bém para estabelecer as respectivas infracGes e penalidades. J4d em
relagdo a instituicdo do tributo e cominagdo de penalidades, que
é de competéncia do legislativo, dentre os Orgdos Constitucionais
da Unido, o Orgdo que possui tal competéncia, é o Congresso Na-
cional no que condizente a fiscalizacdo e aplicagdo das respectivas
penalidades.
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Em relacdo as fontes, temos as competéncias primaria e secun-
daria. Vejamos a defini¢do de cada uma delas nos tdpicos abaixo:

a) Competéncia primaria: quando a competéncia é estabeleci-
da pela lei ou pela Constituicao Federal.

b) Competéncia Secundaria: a competéncia vem expressa em
normas de organizagdo, editadas pelos 6rgaos de competéncia pri-
maria, uma vez que é produto de um ato derivado de um 6rgéo ou
agente que possui competéncia primaria.

Entretanto, a distribuicdo de competéncia ndo ocorre de forma
aleatdria, de forma que sempre havera um critério légico informan-
do a distribuigdo de competéncias, como a matéria, o territorio, a
hierarquia e o tempo. Exemplo disso, concernente ao critério da
matéria, é a criagcdo do Ministério da Saude.

Em relagdo ao critério territorial, a criagdo de Superintendén-
cias Regionais da Policia Federal e, ainda, pelo critério da hierarquia,
a criacdo do Conselho Administrativo de Recursos Fiscais (CARF),
drgdo julgador de recursos contra as decisdes das Delegacias da Re-
ceita Federal de Julgamento criacdo da Comissdo Nacional da Ver-
dade que trabalham na investigacdo de violagGes graves de Direitos
Humanos nos periodos entre 18.09.1946 e 05.10.1988, que resulta
na combinagdo dos critérios da matéria e do tempo.

A competéncia possui como caracteristicas:

a) Exercicio obrigatdrio: pelos 6rgdos e agentes publicos, uma
vez que se trata de um poder-dever de ambos.

b) Irrenunciavel ou inderrogavel: isso ocorre, seja pela vonta-
de da Administragdo, ou mesmo por acordo com terceiros, uma vez
que é estabelecida em decorréncia do interesse publico. Exemplo:
diante de um excessivo aumento da ocorréncia de crimes graves e
da sua diminuigdo de pessoal, uma delegacia de policia ndo podera
jamais optar por ndo mais registrar boletins de ocorréncia relativos
a crimes considerados menos graves.

c) Intransferivel: ndo pode ser objeto de transagdo ou acordo
com o fulcro de ser repassada a responsabilidade a outra pessoa.
Frise-se que a delegagdo de competéncia ndao provoca a transfe-
réncia de sua titularidade, porém, autoriza o exercicio de deter-
minadas atribui¢cGes ndo exclusivas da autoridade delegante, que
podera, conforme critérios préprios e a qualquer tempo, revogar a
delegacdo.

d) Imodificavel: ndo admite ser modificada por ato do agente,
quando fixada pela lei ou pela Constitui¢do, uma vez que somente
estas normas poderado altera-la.

e) Imprescritivel: o agente continua competente, mesmo que
ndo tenha sido utilizada por muito tempo.

f) Improrrogavel: com excegdo de disposigdo expressa prevista
em lei, o agente incompetente ndo passa a ser competente pelo
mero fato de ter praticado o ato ou, ainda, de ter sido o primeiro a
tomar conhecimento dos fatos que implicariam a motivagdo de sua
pratica.

Cabem dentro dos critérios de competéncia a delegacdo e a
avocacdo, que podem ser definidas da seguinte forma:

a) Delegagdo de competéncia: trata-se do fendmeno por in-
termédio do qual um drgdo administrativo ou um agente publico
delega a outros d6rgdos ou agentes publicos a tarefa de executar
parte das fungdes que lhes foram atribuidas. Em geral, a delegag¢do
é transferida para d6rgdo ou agente de plano hierdrquico inferior.
No entanto, a doutrina contemporanea considera, quando justifi-
cadamente necessario, a admissao da delegagdo fora da linha hie-
rarquica.

Considera-se ainda que o ato de delegag¢do ndo suprime a atri-
buicdo da autoridade delegante, que continua competente para o
exercicio das fungdes cumulativamente com a autoridade a que foi
delegada a fung¢do. Entretanto, cada agente publico, na pratica de

[no)

atos com fulcro nos poderes que lhe foram atribuidos, agird sempre
em nome proprio e, respectivamente ira responder por seus atos.

Por todas as decisGes que tomar. Do mesmo modo, adotando
cautelas parecidas, a autoridade delegante da agdo também pode-
ra revogar a qualquer tempo a delegacdo realizada anteriormen-
te. Desta maneira, a regra geral é a possibilidade de delegagdo de
competéncias, sé deixando esta de ser possivel se houver quaisquer
impedimentos legais vigentes.

E importante conhecer a respeito da delegacdo de competén-
cia o disposto na Lei 9.784/1999, Lei do Processo Administrativo
Federal, que tendo tal norma aplicada somente no ambito federal,
incorporou grande parte da orienta¢do doutrindria existente, dis-
pondo em seus arts. 11 a 14:

Art. 11. A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos érgdos
administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os casos de
delegacdo e avocagdo legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se nao
houver impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a ou-
tros drgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam hierarquica-
mente subordinados, quando for conveniente, em razao de circuns-
tancias de indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

Pardgrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a
delegacdo de competéncia dos 6rgdos colegiados aos respectivos
presidentes.

Art. 13. Nao podem ser objeto de delegagao:

I - a edigdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do érgao ou autori-
dade.

Art. 14. O ato de delegagdo e sua revogac¢do deverao ser publi-
cados no meio oficial.

§ 12 O ato de delegacdo especificard as matérias e poderes
transferidos, os limites da atuagao do delegado, a duragdo e os ob-
jetivos da delegagdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva
de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 22 O ato de delegagdo é revogavel a qualquer tempo pela
autoridade delegante.

§ 32 As decisdes adotadas por delegagdo devem mencionar
explicitamente esta qualidade e considerar-se-ao editadas pelo de-
legado.

Convém registrar que a delegagdo é ato discricionario, que
leva em conta para sua pratica circunstancias de indole técnica, so-
cial, econémica, juridica ou territorial, bem como é ato revogavel
a qualquer tempo pela autoridade delegante, sendo que o ato de
delegacdo bem como a sua revogagdo deverdo ser expressamente
publicados no meio oficial, especificando em seu ato as matérias e
poderes delegados, os parametros de limites da atuagdo do delega-
do, o recurso cabivel, a duragdo e os objetivos da delegagdo.

Importante ressaltar:

Sumula 510 do STF: Praticado o ato por autoridade, no exerci-
cio de competéncia delegada, contra ela cabe o mandado de segu-
ranga ou a medida judicial.

Com fundamento nessa orientagao, o STF decidiu no julgamen-
to do MS 24.732 MC/DF, que o foro da autoridade delegante ndo
podera ser transmitido de forma alguma a autoridade delegada.
Desta forma, tendo sido o ato praticado pela autoridade delegada,
todas e quaisquer medidas judiciais propostas contra este ato deve-
rao respeitar o respectivo foro da autoridade delegada.

Seguindo temos:

a) Avocagdo: trata-se do fenémeno contrario ao da delegagdo e
se resume na possibilidade de o superior hierdrquico trazer para si
de forma temporaria o devido exercicio de competéncias legalmen-
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te estabelecidas para 6rgdos ou agentes hierarquicamente inferio-
res. Diferentemente da delegagdo, ndo cabe avocacgdo fora da linha
de hierarquia, posto que a utilizacdo do instituto é dependente de
poder de vigilancia e controle nas relagdes hierarquizadas.

Vejamos a diferenca entre a avocag¢do com revogacao de dele-
gacao:

* Na avocagdo, sendo sua providéncia de forma excepcional e
temporaria, nos termos do art. 15 da Lei 9.787/1999, a competén-
cia é de forma originaria e advém do drgdo ou agente subordinado,
sendo que de forma temporaria, passa a ser exercida pelo 6rgéo ou
autoridade avocante.

® Ja na revogacdo de delegagdo, anteriormente, a competén-
cia ja era de forma original da autoridade ou érgdo delegante, que
achou por conveniéncia e oportunidade revogar o ato de delega-
¢do, voltando, por conseguinte a exercer suas atribuicdes legais por
cunho de mao propria.

Finalmente, adverte-se que, apesar de ser um dever ser exer-
cido com autocontrole, o poder origindrio de avocar competéncia
também se constitui em regra na Administragdo Publica, uma vez
que é inerente a organizagdo hierarquica como um todo. Entretan-
to, conforme a doutrina de forma geral, o érgédo superior ndo pode
avocar a competéncia do 6érgdo subordinado em se tratando de
competéncias exclusivas do 6rgdo ou de agentes inferiores atribui-
das por lei. Exemplo: Secretario de Seguranga Publica, mesmo es-
tando alguns degraus hierdrquicos acima de todos os Delegados da
Policia Civil, ndo podera jamais avocar para si a competéncia para
presidir determinado inquérito policial, tendo em vista que esta
competéncia é exclusiva dos titulares desses cargos.

N3do convém encerrar esse tdpico acerca da competéncia sem
mencionarmos a respeito dos vicios de competéncia que é concei-
tuado como o sofrimento de algum defeito em razdo de problemas
com a competéncia do agente que o pratica que se subdivide em:

a) Excesso de poder: acontece quando o agente que pratica o
ato acaba por exceder os limites de sua competéncia, agindo além
das providéncias que poderia adotar no caso concreto, vindo a pra-
ticar abuso de poder. O vicio de excesso de poder nem sempre po-
dera resultar em anulagdo do ato administrativo, tendo em vista
gue em algumas situacGes sera possivel convalidar o ato defeituoso.

b) Usurpagao de fungdo: ocorre quando uma pessoa exerce
atribuicdes préprias de um agente publico, sem que tenha esse
atributo ou competéncia. Exemplo: uma pessoa que celebra casa-
mentos civis fingindo ser titular do cargo de juiz.

¢) Funcgdo de fato: ocorre quando a pessoa que pratica o ato
esta irregularmente investida no cargo, emprego ou fungdo publica
ou ainda que, mesmo devidamente investida, existe qualquer tipo
de impedimento juridico para a pratica do ato naquele momento.
Na fungdo de fato, o agente pratica o ato num contexto que tem
toda a aparéncia de legalidade. Por esse motivo, em decorréncia da
teoria da aparéncia, desde que haja boa-fé do administrado, esta
deve ser respeitada, devendo, por conseguinte, ser considerados
validos os atos, como se fossem praticados pelo funcionario de fato.

Em suma, temos:

Viclos DE COMPETENCIA

Em determinadas situagdes

EXCESSO DE PODER . , S
é possivel a convalidagdo

USURPACAO DE FUNGCAO Ato inexistente

Ato valido, se houver boa-fé

R LOREEe do administrado

[ w)

ABUSO DE AUTORIDADE
EXCESSO DE PODER
DESVIO DE PODER

Vicio de competéncia

Desvio de finalidade

Relativo a finalidade, denota-se que a finalidade publica é uma
das caracteristicas do principio da impessoalidade. Nesse diapasao,
a Administracdo ndo pode atuar com o objetivo de beneficiar ou
prejudicar determinadas pessoas, tendo em vista que seu compor-
tamento devera sempre ser norteado pela busca do interesse publi-
co. Além disso, existe determinada finalidade tipica para cada tipo
de ato administrativo.

Assim sendo, identifica-se no ato administrativo duas espécies
de finalidade publica. Sdo elas:

a) Geral ou mediata: consiste na satisfacdo do interesse publi-
co considerado de forma geral.

b) Publica especifica ou imediata: é o resultado especifico pre-
visto na lei, que deve ser alcangado com a pratica de determinado
ato.

Esta relacionada ao atributo da tipicidade, por meio do qual a
lei dispOe uma finalidade a ser alcangada para cada espécie de ato.

Destaca-se que o descumprimento de qualquer dessas finali-
dades, seja geral ou especifica, resulta no vicio denominado desvio
de poder ou desvio de finalidade. O desvio de poder é vicio que ndo
pode ser sanado, e por esse motivo, ndo pode ser convalidado.

A Lei de Acdo Popular, Lei 4.717/1965 em seu art. 29, paragra-
fo Unico, alinea e, estabelece que “o desvio de finalidade se veri-
fica quando o agente pratica o ato visando a fim diverso daquele
previsto, explicita ou implicitamente, na regra de competéncia”.
Destaque-se que por via de regra legal atributiva de competéncia
estatui de forma explicita ou implicitamente, os fins que devem ser
seguidos e obedecidos pelo agente publico. Caso o ato venha a ser
praticado visando a fins diversos, verificar-se-a a presencga do vicio
de finalidade.

O desvio de finalidade, segundo grandes doutrinadores, se ve-
rifica em duas hipdteses. Sdo elas:

a) o ato é formalmente praticado com finalidade diversa da
prevista por lei. Exemplo: remover um funcionario com o objetivo
de punicdo.

b) ocorre quando o ato, mesmo formalmente editado com a
finalidade legal, possui, na pratica, o foco de atender a fim de inte-
resse particular da autoridade. Exemplo: com o objetivo de perse-
guir inimigo, ocorre a desapropriagdo de imovel alegando interesse
publico.

Em resumo, temos:

Especifica ou Imediata e

FINALIDADE PUBLICA Geral ou Mediata

Ato praticado com finalidade
diversa da prevista em Lei.

e

Ato praticado formalmente
com finalidade prevista em Lei, po-
rém, visando a atender a fins pes-
soais de autoridade.

DESVIO DE FINALIDADE
OU DESVIO DE PODER

Concernente a forma, averigua-se na doutrina duas formas dis-
tintas de definigdo como requisito do ato administrativo. Sdo elas:

A) De carater mais restrito, demonstrando que a forma é o
modo de exteriorizagdo do ato administrativo.
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B) Considera a forma de natureza mais ampla, incluindo no
conceito de forma apenas o modo de exterioriza¢do do ato, bem
como todas as formalidades que devem ser destacadas e observa-
das no seu curso de formagao.

Ambas as acepg¢des estdo meramente corretas, cuidando-se
simplesmente de modos diferentes de examinar a questdo, sendo
que a primeira analisa a forma do ato administrativo sob o aspecto
exterior do ato ja formado e a segunda, analisa a dinamica da for-
macao do ato administrativo.

Via de regra, no Direito Privado, o que prevalece é a liberdade
de forma do ato juridico, ao passo que no Direito Publico, a regra é
o formalismo moderado. O ato administrativo ndo precisa ser reves-
tido de formas rigidas e solenes, mas é imprescindivel que ele seja
escrito. Ainda assim, tal exigéncia, ndo é absoluta, tendo em vista
que em alguns casos, via de regra, o agente publico tem a possibi-
lidade de se manifestar de outra forma, como acontece nas ordens
verbais transmitidas de forma emergencial aos subordinados, ou,
ainda, por exemplo, quando um agente de transito transmite orien-
tacGes para os condutores de veiculos através de silvos e gestos.

Pondera-se ainda, que o ato administrativo é denominado vicio
de forma quando é enviado ou emitido sem a obediéncia a forma e
sem cumprimento das formalidades previstas em lei. Via de regra,
considera-se plenamente possivel a convalidagdo do ato adminis-
trativo que contenha vicio de forma. No entanto, tal convalidagdo
ndo sera possivel nos casos em que a lei estabelecer que a forma é
requisito primordial a validade do ato.

Devemos explanar também que a motivagao declarada e escri-
ta dos motivos que possibilitaram a pratica do ato, quando for de
carater obrigatdrio, integra a propria forma do ato. Desta maneira,
quando for obrigatdria, a auséncia de motivacdo enseja vicio de for-
ma, mas ndo vicio de motivo.

Porém, de forma diferente, sendo o motivo declinado pela au-
toridade e comprovadamente ilicito ou falso, o vicio consistira no
elemento motivo.

Motivo

O motivo diz respeito aos pressupostos de fato e de direito que
estabelecem ou autorizam a edi¢do do ato administrativo.

Quando a autoridade administrativa ndo tem margem para de-
cidir a respeito da conveniéncia e oportunidade para editar o ato
administrativo, diz-se que este é ato vinculado. No condizente ao
ato discricionario, como ha espaco de decisdo para a autoridade
administrativa, a presenga do motivo simplesmente autoriza a pra-
tica do ato.

Nesse diapasao, existem também o motivo de direito que se
trata da abstrata previsdo normativa de uma situagdo que ao ser
verificada no mundo concreto que autoriza ou determina a pratica
do ato, ao passo que o motivo de fato é a concretizagdo no mundo
empirico da situagdo prevista em lei.

Assim sendo, podemos esclarecer que a pratica do ato adminis-
trativo depende da presencga adjunta dos motivos de fato e de direi-
to, posto que para isso, sdo imprescindiveis a existéncia abstrata de
previsdo normativa bem como a ocorréncia, de fato concreto que
se integre a tal previsdo.

De acordo com a doutrina, o vicio de motivo é passivel de ocor-
rer nas seguintes situagdes:

a) quando o motivo é inexistente.

b) quando o motivo é falso.

¢) quando o motivo é inadequado.

E de suma importancia estabelecer a diferenca entre motivo e
motivagdo. Vejamos:

e Motivo: situagdo que autoriza ou determina a producdo do
ato administrativo. Sempre deve estar previsto no ato administrati-
Vo, sob pena de nulidade, sendo que sua auséncia de motivo legiti-
mo ou ilegitimo é causa de invalida¢do do ato administrativo.

e Motivagao: é a declinagdo de forma expressa do motivo, sen-
do a declaragdo das razbes que motivaram a edigdo do ato. Ja a mo-
tivacdo declarada e expressa dos motivos dos atos administrativos,
via de regra, nem sempre é exigida. Porém, se for obrigatdria pela
lei, sua auséncia causara invalidade do ato administrativo por vicio
de forma, e ndo de motivo.

Convém ressaltar que a Lei 9.784/1999, que regulamenta o
processo administrativo na esfera federal, dispde no art. 50, o se-
guinte:

Art. 50. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com
indicagdo dos fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

Il - decidam processos administrativos de concurso ou sele¢do
publica;

IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo lici-
tatorio;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

VIl - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo
ou discrepem de pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais;

VIII - importem anulagdo, revogacdo, suspensdo ou convalida-
¢do de ato administrativo.

Prevé a mencionada norma em seu § 12, que a motivagao deve
ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragdo
de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, infor-
macoes, decisGes ou propostas, que, nesse caso, serdo parte inte-
grante do ato. Tal hipétese é denominada pela doutrina de “motiva-
¢do aliunde” que significa motivagdo “em outro local”, mas que esta
sendo admitida no direito brasileiro.

A motivacdo dos atos administrativos

E a teoria dos motivos determinantes. Convém explicitar a res-
peito da motivagdo dos atos administrativo e da teoria dos motivos
determinantes que se baseia na ideia de que mesmo a lei ndo exi-
gindo a motivagao, se o ato administrativo for motivado, ele sé tera
validade se os motivos declarados forem verdadeiros.

Exemplo

A doutrina cita o caso do ato de exoneragdo ad nutum de ser-
vidor ocupante de cargo comissionado, uma vez que esse tipo de
ato ndo exige motivagdo. Entretanto, caso a autoridade competente
venha a alegar que a exoneragdo transcorre da falta de pontualida-
de habitual do comissionado, a validade do ato exoneratdrio vira
a ficar na dependéncia da existéncia do motivo declarado. J4 se o
interessado apresentar a folha de ponto comprovando sua pontua-
lidade, a exoneragdo, seja por via administrativa ou judicial, devera
ser anulada.

E importante registrar que a teoria dos motivos determinantes
pode ser aplicada tanto aos atos administrativos vinculados quanto
aos discricionarios, para que o ato tenha sido motivado.

Em suma, temos:

e Motivo do ato administrativo

— Definigdo: pressuposto de fato e direito que fundamenta a
edi¢cdo do ato administrativo.

— Motivo de Direito: é a situagdo prevista na lei, de forma abs-
trata que autoriza ou determina a pratica do ato administrativo.
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— Motivo de fato: circunstancia que se realiza no mundo real
que corresponde a descricdo contida de forma abstrata na lei, ca-
racterizando o motivo de direito.

ViCIOS DE MOTIVO DO ATO ADMINISTRATIVO

Inexistente

Falso

Inadequado

e Teoria dos motivos determinantes

— O ato administrativo possui sua validade vinculada aos moti-
VoS expostos mesmo que ndo seja exigida a motivagdo.

— S0 é aplicada apenas se o ato conter motivagdo.

— STJ: “Ndo se decreta a invalidade de um ato administrativo
quando apenas um, entre os diversos motivos determinantes, ndo
esta adequado a realidade fatica”.

Objeto

O objeto do ato administrativo pode ser conceituado como
sendo o efeito juridico imediato produzido pelo ato. Em outras pala-
vras, podemos afirmar que o objeto do ato administrativo cuida-se
da alteragdo da situagdo juridica que o ato administrativo se propde
a realizar. Desta forma, no ato impositivo de multa, por exemplo, o
objeto é a puni¢do do transgressor.

Para que o ato administrativo tenha validade, seu objeto deve
ser licito, possivel, certo e revestido de moralidade conforme os pa-
drdes aceitos como éticos e justos.

Havendo o descumprimento dessas exigéncias, podem incidir
os esporadicos vicios de objeto dos atos administrativos. Nesse sen-
tido, podemos afirmar que serdo viciados os atos que possuam o0s
seguintes objetos, seguidos com alguns exemplos:

a) Objeto licito: puni¢do de um servidor publico com suspen-
sdo por prazo superior ao maximo estabelecido por lei especifica.

b) Objeto impossivel: determinagdo aos subordinados para
evitar o acontecimento de chuva durante algum evento esportivo.

c) Objeto incerto: em ato unificado, a suspensdo do direito de
dirigir das pessoas que por ventura tenham dirigido alcoolizadas
nos ultimos 12 meses, tanto as que tenham sido abordadas por au-
toridade publica ou flagradas no teste do bafémetro.

d) Objeto moral: a autoriza¢do concedida a um grupo de pes-
soas especificas para a ocupagdo noturna de determinado trecho
de calcada para o exercicio da prostituicdo. Nesse exemplo, o objeto
é tido como imoral.

Atributos do Ato Administrativo

Tendo em vista os pormenores do regime juridico de direito
publico ou regime juridico administrativo, os atos administrativos
sdo dotados de alguns atributos que os se diferenciam dos atos pri-
vados.

Acontece que ndo ha unanimidade doutrindria no condizente
ao rol desses atributos. Entretanto, para efeito de conhecimento,
bem como a enumeragao que tem sido mais cobrada em concursos
publicos, bem como em teses, abordaremos o conceito utilizado
pela Professora Maria Sylvia Zanella Di Pietro.

Nos dizeres da mencionada administrativista, os atributos dos
atos administrativos sdo:

e Presungao de legitimidade

Decorre do préprio principio da legalidade e milita em favor dos
atos administrativos. E o Unico atributo presente em todos os atos
administrativos. Pelo fato de a administracdo poder agir somente
quando autorizada por lei, presume-se, por conseguinte que se a

()

administracdo agiu e executou tal ato, observando os parametros
legais. Desta forma, em decorréncia da presuncdo de legitimidade,
os atos administrativos presumem-se editados em conformidade
com a lei, até que se prove o contrario.

De forma parecida, por efeito dos principios da moralidade e
da legalidade, quando a administragdo alega algo, presume-se que
suas alegacdes sdo verdadeiras. E 0 que a doutrina conceitua como
presuncdo de veracidade dos atos administrativos que se cuida da
presunc¢do de que o ato administrativo foi editado em conformida-
de com a lei, gerando a desconfianga de que as alegagGes produzi-
das pela administra¢do sdo verdadeiras.

As presungdes de legitimidade e de veracidade sdo elementos
e qualificadoras presentes em todos os atos administrativos. No
entanto, ambas serdo sempre relativas ou juris tantum, podendo
ser afastadas em decorréncia da apresentagdo de prova em sentido
contrdrio. Assim sendo, se o administrado se sentir prejudicado por
algum ato que refutar ilegal ou fundado em mentiras, podera sub-
meté-lo ao controle pela prépria administragdo publica, bem como
pelo Judicidrio. J4 se o drgdo provocado alegar que a pratica ndo
estd em conformidade com a lei ou é fundada em alegacdes falsas,
podera proclamara a nulidade do ato, desfazendo os seus efeitos.

Denota-se que a principal consequéncia da presungdo de vera-
cidade é a inversdo do 6nus da prova. Nesse sentido, relembremos
que em regra, segundo os parametros juridicos, o dever de provar
é de quem alega o fato a ser provado. Desta maneira, se o particu-
lar “X” alega que o particular “Y” cometeu ato ilicito em prejuizo
do proprio “X”, incumbe a “X” comprovar o que estd alegando, de
maneira que, em nada conseguir provar os fatos, “Y” ndo podera
ser punido.

e Imperatividade

Em decorréncia desse do atributo, os atos administrativos sdo
impostos pelo Poder Publico a terceiros, independentemente da
concordancia destes. Infere-se que a imperatividade é provenien-
te do poder extroverso do Estado, ou seja, o Poder Publico poderd
editar atos, de modo unilateral e com isso, constituir obrigagoes
para terceiros. A imperatividade representa um traco diferenciado
em relagdo aos atos de direito privado, uma vez que estes somente
possuem o conddo de obrigar os terceiros que manifestarem sua
expressa concordancia.

Entretanto, nem todo ato administrativo possui imperativida-
de, caracteristica presente exclusivamente nos atos que impdem
obrigagOes ou restricdes aos administrados. Pelo contrario, se o ato
administrativo tiver por objetivo conferir direitos, como por exem-
plo: licenga, admissdo, autorizacdo ou permissdo, ou, ainda, quan-
do possuir conteddo apenas enunciativo como certidao, atestado
ou parecer, por exemplo, ndo haverd imperatividade.

e Autoexecutoriedade

Consiste na possibilidade de os atos administrativos serem exe-
cutados diretamente pela Administragado Publica, por intermédio de
meios coercitivos préprios, sem que seja necessario a intervengao
prévia do Poder Judicidrio.

Esse atributo é decorrente do principio da supremacia do inte-
resse publico, tipico do regime de direito administrativo, fato que
acaba por possibilitar a atuagdo do Poder Publico no condizente a
rapidez e eficiéncia.

No entender de Maria Sylvia Zanella Di Pietro, a autoexecuto-
riedade somente é possivel quando estiver expressamente previs-
ta em lei, ou, quando se tratar de medida urgente, que ndao sendo
adotada de imediato, ocasionard, por sua vez, prejuizo maior ao
interesse publico.
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