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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS VARIADOS.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar 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 explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao 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...

RECONHECIMENTO DE 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 diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,

definicOes, conceitualizagOes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta




e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

¢ Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

® Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL: EMPREGO DAS
LETRAS;

Ortografia

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excec¢Ges para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, 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: transcricdo de
nomes proprios 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; enxer-
gar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z2”
Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:
¢ Depois de ditongos (ex: coisa)
e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)
“an

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

LINGUA PORTUGUESA

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”,
populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversao)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explica¢gdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagao, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir

PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo

Oou pronome

Par6nimos e homo6nimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoénimas 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).

Letra

A letra é um simbolo que representa um som, é a representa-
3o grafica dos fonemas da fala. E bom saber dois aspectos da letra:
pode representar mais de um fonema ou pode simplesmente aju-
dar na pronuncia de um fonema.

Por exemplo, a letra X pode representar os sons X (enxame),
Z (exame), S (téxtil) e KS (sexo; neste caso a letra X representa dois
fonemas — K e S = KS). Ou seja, uma letra pode representar mais de
um fonema.

As vezes a letra é chamada de diacritica, pois vem a direita de
outra letra para representar um fonema sé. Por exemplo, na palavra
cachaga, a letra H ndo representa som algum, mas, nesta situagdo,
ajuda-nos a perceber que CH tem som de X, como em xaveco.

Vale a pena dizer que nem sempre as palavras apresentam nu-
mero idéntico de letras e fonemas.

Ex.: bola > 4 letras, 4 fonemas
guia > 4 letras, 3 fonemas

EMPREGO DA ACENTUAGAO GRAFICA.

A acentuac¢do é uma das principais questdes relacionadas a Or-
tografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utili-
zados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento
circunflexo (*); cedilha (,) e til (™).




LINGUA PORTUGUESA

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s é utilizada na grafia de nomes e suas deriva¢des

(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-

dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

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 tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
e PAROXITONA: a pentiltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)
* PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, s3o denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

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

cipd(s), pé(s), armazém

respeita-la, compé-lo, comprometé-los

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

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

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

PAROXITONAS
paranoico, heroico

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, toérax, biceps, im3,
orfdo, orgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas codlica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando “I” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdo mais acentuados “1” 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

N&o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE”

leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homaografas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo

pelo, pera, para

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL: EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUIGAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL;

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretagado de textos. Ambos se referem a relagao adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.
Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao

conteudo, isto é, uma sequéncia logica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungbes, advérbios). Ela pode ser obtida a

partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

(9



RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS EN-
TRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FIC-
TiClOS; DEDUCAO DE NOVAS INFORMACOES DAS RE-
LACOES FORNECIDAS E AVALIAGCAO DAS CONDICOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS
RELAGOES. COMPREENSAO E ANALISE DA LOGICA DE
UMA SITUACAO, UTILIZANDO AS FUNCOES INTELEC-
TUAIS: RACIOCINIO VERBAL, RACIOCINIO MATEMATI-
CO, RACIOCINIO SEQUENCIAL, ORIENTACAO ESPACIAL
E TEMPORAL, FORMACAO DE CONCEITOS, DISCRIMI-
NACAO DE ELEMENTOS.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Cdlculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagdo.

ORIENTACC)ES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envol-
vam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgao, aquisicdo, organiza¢do e aplica¢do do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das in-
formacgdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formag0es ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposigoes.
Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores logicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido logico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenca logica.

Proposigbes simples e compostas

e Proposig¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicGes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢oes compostas (ou moleculares ou estruturas l6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdao designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sio formadas
por duas proposi¢des simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposicGes compostas sdo formadas por proposi¢oes sim-
ples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:




RACIOCINIO LOGICO

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p  ~p |
Negacdo ~ N3o p \Vi F |
F Vo
P|4A9 |PaAq
V|V Vv
Conjungao A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| PVQ
V|V v
Disjungdo Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V v
FI|F| F
P|Q |PvQ
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva \ Oupouq v F v
F|V A
FIF | F
p|la |p=>q
Vi iV v
Condicional - Se p entdo q V| F F
F| V v
FIF | V
perq
v
Bicondicional & p se e somente se F
F
Vv

M M < < (O
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RACIOCINIO LOGICO

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVvVg pAg p—q ps—=4q
\ vV V ) V V
V F vV F F F
F V V F vV F
F F F F vV V

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

S

@ @ e e e

Tm|l<|Tm|<|Tm|<|m|<|w
el - e B - B - R I P
o I B B e B e T Bl ol ol B =

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagées e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DRO@BREAO®

Vv V‘\-’|F|V‘F‘V ‘."I

[Pv(@eR)

( ) Certo
() Errado

Resolugdo:
P v (Q4>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P | v (Q & R)]
Y% Y% Y% Y% ' Y% v %
Vv Vv F F v Vv Vv Vv
Vv F Vv Vv Y F F Vv
Vv F F F F F F Vv
F Vv Vv Vv v Vv F F
F Y% F F F v F F
F F Vv Vv v F Vv F
F F F F v F Y% F
\/35\\




NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL.

Windows 7

de » Sistema e Seguranga » Sistema

- |y || Pesquisar Painet de Controte

Exibir informagdies basicas sobre o computador
‘Windows Edition
Windows 7 Ultimate

Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Todos os direitos resenvados.

Service Pack 1
Sasberna
Classificagio: Fecuperando classificagio do sistema
Processadon Mie disponivel
Wemibsia laca (RAME  Nio disp

Tipo de sistema Sistema Operscional de &4 Bits

Caneta & Toque Menhuma Entrads & Canets ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computsder, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOWER
PCPOWER

Mome do computadon

Wy Arerar
Mome complete do configuragdes
computador:

Descrigdo do computador:
Grupo de trabalho: WORKGROUP

Fa

o @

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, 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.

= = = =
N N N N

Visual Studio 2019

Visual Studio 2017 XSplit Presentations Zoom

W

linkedim.docx

AN

alunos.accdb Databasel.accdb Defaultrdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

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.

®v|£ + Computador » Disco Local (C:) »

Organizar Compartilhar com + Mova pasta
[ Favoritos W3

B Area de Trabalho .. Arquivos de Programas

& Downloads ., Arquivos de Programas (x86)

=l Locais . Informatica

. oraclexe

7l Bibliotecas . oraclexe_ Inst

@ Documentos |/ pccopia

[&] Imagens .. PerfLogs

Jﬁ Musicas E .. Usudrios

B videos . Windows

|| catalina.out

@ Grupo doméstico %] msdia80.dll
| weredist
1% Computador
& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I

5@ PC (\\WVBoxSvr) (2

.. solugd pasta

“! Rede

Bl NESKTND_TM2BT

le Chrome

N\
(61)
N




Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido 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.

%v@ » Computador » = |4 || Pesquisar Computader p]
Orgenizar +  Propriedades dosistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade derede =~ A @
Y Favoritos — 4 Unidades de Disco Rigido (1)

M Area de Trabalho Disco Local (C:)

|8 Downloads @ —

] | ocais 56,6 GE livre(s) de 110 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

54 Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtuzlBox

3 Documentos ‘ Guest Additions

) imagens NN 0 bytes livre(s) de 57.6 MB

o Musicas _| 4 Local da rede (1)

[B# Videos

? PC (\VBoxSvr) (Z)

+ Grupo domeéstico

8 Computador
&, Disco Local (C:)
WA Unidade de CD ([
&8 PC (WWBoxS) (2

i Rede
% INTEL_CE_LINUX
8 NOTFPAT i
*I PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Meméria: 8,00 GB

NOCOES DE INFORMATICA

Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
¢ Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

® Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Mdisica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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Reproduzir | Gravar || Sincronizar
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Ferramentas do sistema

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-

prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente

confirmar sua exclusdo.

Calculando...

[

]

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

.=, Limpeza de Disco para (C:)

", Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,5 MB
de espaco em disco em {C:).

Arquivos a serem excluidos:

W Arquivos de Programa Baixados
=) Arquivos de Intemet Temporarios

0 bytes
501 KB

Descrigao

? Lixeira 0 bytes

|| Arquivos de Log de Configuraggo 2B KB

|| Anquivos tempordrios 33E8ME -
Total de espago em disco obtido: 12.5ME

(Os Anquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Bes sdo
armazenados temporaiamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @ Limpar arguivos do sistema ] [ Exibir Arquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok ][ cancelar |

NOCOES DE INFORMATICA

Agendamento:

% Desfragmentador de Disco

5 O Desfragmentador de Disco co

A desfragmentacio agendada est ativada
[Executar (s) 01:00 a cada quarta-feira
Proxima execugio sgendada: 30/09/2020 02:18

olica arquives fragmentados no disco rigido do computader para
a. Dé-me mais informages sobre o D

o

de Disco,

¢ 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
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

% Configurar agendamento...

s Reservado pelo Sistema

23/09/2020 2300 (0% fragmentado)

Status atual:
Disco Uktima Execugic Progresso
&) Executando... 0% analisado

Apenas o5 discos que podem ser desfragmentados sio mostrados.
Para determinar melhor se os discos precisam ser desfragmentados agora, € necessirio analisi-los primeiro.

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

-:-—-EI—E

~ [ 43 ][ Pesquisor Painel de Controle

2]

Pagina Inicial do Painel de
Controle
%) Criar uma imagem do sistema

® Criarum disco de reparagio do
sistema

Consulte também

Central de Agbes

@Ov|b » Painel de Controle » Sistema e Seguranca » Backup e Restauragio

Fazer backup ou restaurar seus arquivos

]

Backup

0 Backup do Windows nio foi configurado.

Restaurar

O Windows ndo péde localizar um backup deste computador.

BSelecionar outro backup de onde os arquives serdo restaurados

Recuperar configuracio do sistema ou o computador

@

&) Configurar backup

Can
&/



LEGISLACAO ESPECIFICA

LEI N2 6.530/1978 E ALTERAGCOES

LEI N2 6.530, DE 12 DE MAIO DE 1978.

Da nova regulamentagdo a profissdo de Corretor de Imdveis,
disciplina o funcionamento de seus érgdos de fiscalizag¢éio e da ou-
tras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 12 O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, no terri-
tério nacional, é regido pelo disposto na presente lei.

Art 22 O exercicio da profissao de Corretor de Imdveis sera per-
mitido ao possuidor de titulo de Técnico em Transagdes Imobilidrias.

Art 32 Compete ao Corretor de Imoveis exercer a intermedia-
¢do na compra, venda, permuta e loca¢do de imédveis, podendo, ain-
da, opinar quanto a comercializagdo imobilidria.

Paragrafo Unico. As atribui¢des constantes deste artigo pode-
rao ser exercidas, também, por pessoa juridica inscrita nos termos
desta lei.

Art 42 A inscricdo do Corretor de Imdveis e da pessoa juridi-
ca sera objeto de Resolu¢do do Conselho Federal de Corretores de
Imdveis.

Art 52 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo érgaos
de disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdao de Corretor de
Imdveis, constituidos em autarquia, dotada de personalidade juri-
dica de direito publico, vinculada ao Ministério do Trabalho, com
autonomia administrativa, operacional e financeira.

Art 62 As pessoas juridicas inscritas no Conselho Regional de
Corretores de Imodveis sujeitam-se aos mesmos deveres e tém os
mesmos direitos das pessoas fisicas nele inscritas.

§1o As pessoas juridicas a que se refere este artigo deverdo ter
como sécio gerente ou diretor um Corretor de Iméveis individual-
mente inscrito. (Renumerado do paragrafo Unico pela Lei n2 13.097,
de 2015)

§20 O corretor de iméveis pode associar-se a uma ou mais imo-
bilidrias, mantendo sua autonomia profissional, sem qualquer outro
vinculo, inclusive empregaticio e previdencidrio, mediante contrato
de associagdo especifico, registrado no Sindicato dos Corretores de
Imdveis ou, onde ndo houver sindicato instalado, registrado nas de-
legacias da Federagdo Nacional de Corretores de Iméveis. (Incluido
pela Lei n? 13.097, de 2015)

§30 Pelo contrato de que trata o §20 deste artigo, o corretor
de imdveis associado e a imobiliaria coordenam, entre si, o desem-
penho de fungdes correlatas a intermediagdo imobilidria e ajustam
critérios para a partilha dos resultados da atividade de corretagem,
mediante obrigatdria assisténcia da entidade sindical. (Incluido
pela Lei n? 13.097, de 2015)

8§40 O contrato de associagdo ndo implica troca de servigos,
pagamentos ou remuneragdes entre a imobiliaria e o corretor de
imdveis associado, desde que ndo configurados os elementos ca-
racterizadores do vinculo empregaticio previstos no art. 3o da Con-
solidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n?
5.452, de 1o de maio de 1943. (Incluido pela Lein213.097, de 2015)

Art 72 Compete ao Conselho Federal e aos Conselhos Regionais
representar, em juizo ou fora dele, os legitimos interesses da cate-
goria profissional, respeitadas as respectivas areas de competéncia.

Art 82 O Conselho Federal tera sede e foro na Capital da Repu-
blica e jurisdigdo em todo o territdrio nacional.

Art 92 Cada Conselho Regional terd sede e foro na Capital do
Estado, ou de um dos Estados ou Territorios da jurisdigdo, a critério
do Conselho Federal.

Art 10. O Conselho Federal sera composto por dois represen-
tantes, efetivos e suplentes, de cada Conselho Regional, eleitos
dentre os seus membros.

Art. 11. Os Conselhos Regionais serdo compostos por vinte e
sete membros efetivos e igual nimero de suplentes, eleitos em
chapa pelo sistema de voto pessoal indelegavel, secreto e obriga-
tério, dos profissionais inscritos, sendo aplicavel ao profissional
que deixar de votar, sem causa justificada, multa em valor maximo
equivalente ao da anuidade. (Redagdo dada pela Lei n2 10.795, de
5.12.2003)

Pardagrafo Unico. (Revogado pela Lei n? 10.795, de 5.12.2003)

Art 12. Somente poderdo ser membros do Conselho Regional
os Corretores de Imdveis com inscri¢do principal na jurisdicdo ha
mais de dois anos e que ndo tenham sido condenados por infragdo
disciplinar.

Art 13. Os Conselhos Federal e Regionais serdo administrados
por uma diretoria, eleita dentre os seus membros.

§192 A diretoria sera composta de um presidente, dois vice-pre-
sidentes, dois secretarios e dois tesoureiros.

§29 Junto aos Conselhos Federal e Regionais funcionard um
Conselho Fiscal, composto de trés membros, efetivos e suplentes,
eleitos dentre os seus membros.

Art 14. Os membros do Conselho Federal e dos Conselhos Re-
gionais terdo mandato de trés anos.

Art 15. A extingdo ou perda de mandato de membro do Conse-
Ilho Federal e dos Conselhos Regionais ocorrera:

| - por renlncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte o cancelamento
dainscrigdo;

Il - por condenagdo a pena superior a dois anos, em virtude de
sentenca transitada em julgado;

IV - por destitui¢do de cargo, fungdo ou emprego, mencionada
a pratica de ato de improbidade na administragdo publica ou priva-
da, em virtude de sentenga transitada em julgado;

V - por auséncia, sem motivo justificado, a trés sessdes conse-
cutivas ou seis intercaladas em cada ano.

Art 16. Compete ao Conselho Federal:

| - eleger sua diretoria;




Il - elaborar e alterar seu regimento;

Il - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua dire-
toria, bem como a previsdo orgamentaria para o exercicio seguinte;

IV - criar e extinguir Conselhos Regionais e Sub-regiGes, fixan-
do-lhes a sede e jurisdicdo;

V - baixar normas de ética profissional;

VI - elaborar contrato padrdo para os servigos de corretagem
de imoveis, de observancia obrigatdria pelos inscritos;

VIl - fixar as multas, anuidades e emolumentos devidos aos
Conselhos Regionais;

VIII - decidir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;

IX - julgar os recursos das decisGes dos Conselhos Regionais;

X - elaborar o regimento padrao dos Conselhos Regionais;

XI - homologar o regimento dos Conselhos Regionais;

XIl - aprovar o relatério anual, o balango e as contas dos Con-
selhos Regionais;

Xl - credenciar representante junto aos Conselhos Regionais,
para verificagdo de irregularidades e pendéncias acaso existentes;

XIV - intervir temporariamente nos Conselhos Regionais, no-
meando diretoria proviséria, até que seja regularizada a situagao
ou, se isso ndo ocorrer, até o término do mandato:

a) se comprovada irregularidade na administracdo;

b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento da con-
tribuicdo;

XV - destituir diretor de Conselho Regional, por ato de improbi-
dade no exercicio de suas fungdes;

XVI - promover diligéncias, inquéritos ou verificagdes sobre o
funcionamento dos Conselhos Regionais e adotar medidas para sua
eficiéncia e regularidade;

XVII - baixar resolugdes e deliberar sobre os casos omissos.

§1o Na fixagdo do valor das anuidades referidas no inciso VII
deste artigo, serdo observados os seguintes limites maximos: (Inclu-
ido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

| — pessoa fisica ou firma individual: RS 285,00 (duzentos e oi-
tenta e cinco reais); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

Il — pessoa juridica, segundo o capital social: (Incluido pela Lei
n2 10.795, de 5.12.2003)

a) até RS 25.000,00 (vinte e cinco mil reais): RS 570,00 (qui-
nhentos e setenta reais); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

b) de RS 25.001,00 (vinte e cinco mil e um reais) até RS
50.000,00 (cinquenta mil reais): RS 712,50 (setecentos e doze reais
e cinquenta centavos); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

c) de RS 50.001,00 (cinquenta mil e um reais) até RS 75.000,00
(setenta e cinco mil reais): RS 855,00 (oitocentos e cinquenta e cin-
co reais); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

d) de RS 75.001,00 (setenta e cinco mil e um reais) até RS
100.000,00 (cem mil reais): RS 997,50 (novecentos e noventa e
sete reais e cinquenta centavos); (Incluido pela Lei n2 10.795, de
5.12.2003)

e) acima de RS 100.000,00 (cem mil reais): RS 1.140,00 (mil,
cento e quarenta reais). (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

§20 Os valores correspondentes aos limites maximos estabe-
lecidos no §1o deste artigo serdo corrigidos anualmente pelo indi-
ce oficial de pregos ao consumidor. (Incluido pela Lei n2 10.795, de
5.12.2003)

Art 17. Compete aos Conselhos Regionais:

| - eleger sua diretoria;

Il - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua dire-
toria, bem como a previsdo orcamentaria para o exercicio seguinte,
submetendo essa matéria a consideracdo do Conselho Federal;
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Il - propor a criagdo de sub-regides, em divisOes territoriais
que tenham um ndmero minimo de Corretores de Iméveis inscritos,
fixado pelo Conselho Federal;

IV - homologar, obedecidas as peculiaridades locais, tabelas de
precos de servigos de corretagem para uso dos inscritos, elaboradas
e aprovadas pelos sindicatos respectivos;

V - decidir sobre os pedidos de inscri¢do de Corretor de Imdveis
e de pessoas juridicas;

VI - organizar e manter o registro profissional das pessoas fisi-
cas e juridicas inscritas;

VIl - expedir carteiras profissionais e certificados de inscri¢do;

VIII - impor as sang¢Oes previstas nesta lei;

IX - baixar resolugdes, no ambito de sua competéncia.

Art 18. Constituem receitas do Conselho Federal:

| - a percentagem de vinte por cento sobre as anuidades e emo-
lumentos arrecadados pelos Conselhos Regionais;

Il - a renda patrimonial;

Il - as contribui¢es voluntarias;

IV - as subvengdes e dotagdes orgamentarias.

Art 19. Constituem receitas de cada Conselho Regional:

| - as anuidades, emolumentos e multas;

Il - a renda patrimonial;

Il - as contribui¢Bes voluntarias;

IV - as subvengdes e dotagdes orgamentarias.

Art 20. Ao Corretor de Imodveis e a pessoa juridica inscritos nos
6rgdos de que trata a presente lei é vedado:

| - prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses que lhe forem
confiados;

Il - auxiliar, ou por qualquer meio facilitar, o exercicio da profis-
sdo aos nao inscritos;

Il - anunciar publicamente proposta de transagao a que ndo
esteja autorizado através de documento escrito;

IV - fazer anuncio ou impresso relativo a atividade de profissio-
nal sem mencionar o nimero de inscritos;

V - anunciar imével loteado ou em condominio sem mencionar
o0 numero de registro do loteamento ou da incorporagdo no Regis-
tro de Iméveis;

VI - violar o sigilo profissional;

VIl - negar aos interessados prestacao de contas ou recibo de
quantias ou documentos que Ihe tenham sido entregues a qualquer
titulo;

VIII - violar obrigac¢do legal concernente ao exercicio da profis-
sdo;

IX - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei
defina como crime ou contravengao;

X - deixar de pagar contribui¢do ao Conselho Regional.

Art 21. Compete ao Conselho Regional aplicar aos Corretores
de Imdveis e pessoas juridicas as seguintes sanc¢des disciplinares;

| - adverténcia verbal;

Il - censura;

Il - multa;

IV - suspensdo da inscri¢do, até noventa dias;

V - cancelamento da inscricdo, com apreensdo da carteira pro-
fissional.

§12 Na determinac¢do da sangao aplicavel, orientar-se-a o Con-
selho pelas circunstancias de cada caso, de modo a considerar leve
ou grave a falta.

§22 A reincidéncia na mesma falta determinara a agravagdo da
penalidade.




§32 A multa podera ser acumulada com outra penalidade e,
na hipétese de reincidéncia na mesma falta, aplicar-se-a em dobro.

§42 A pena de suspensdo sera anotada na carteira profissional
do Corretor de Iméveis ou responsavel pela pessoa juridica e se este
ndo a apresentar para que seja consignada a penalidade, o Conse-
Ilho Nacional podera converté-la em cancelamento da inscrigdo.

Art 22. Aos servidores dos Conselhos Federal e Regionais de
Corretores de Imdveis aplica-se o regime juridico das Leis do Tra-
balho.

Art 23. Fica assegurado aos Corretores de Imdveis, inscritos nos
termos da Lein24.116, de 27 de agosto de 1962, o exercicio da pro-
fissdo, desde que o requeiram conforme o que for estabelecido na
regulamentacdo desta lei.

Art 24. Esta lei sera regulamentada no prazo de trinta dias a
partir da sua vigéncia.

Art 25. Esta lei entrara em vigor na data da sua publicacdo.

Art 26. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmen-
te a Lei nUmero 4.116, de 27 de agosto de 1962.

Brasilia, 12 de maio de 1978; 1572 da Independéncia e 902 da
Republica.

DECRETO N2 81.871/1978 E ALTERACOES

DECRETO N2 81.871, DE 29 DE JUNHO DE 1978.

Regulamenta a Lei n® 6.530, de 12 de maio de 1978, que dd
nova regulamentagdo a profissGo de Corretor de Imdveis, disciplina
o funcionamento de seus orgdos de fiscalizagdo e da outras provi-
déncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , o uso da atribuicdo que lhe
confere o artigo 81, item lll, da Constituicdo, e tendo em vista o
artigo 24 da Lei n2 6.530, de 12 de maio de 1978,

DECRETA:

Art 12 O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, em todo
o territdrio nacional somente sera permitido:

|- ao possuidor do titulo de Técnico em TransagGes Imobilidrias,
inscrito no Conselho Regional de Corretores de Imdveis da jurisdi-
¢do; ou

Il - ao Corretor de Imdveis inscrito nos termos da Lei n? 4.116,
de 27 de agosto de 1962, desde que requeira a revalidagdo da sua
inscrigao.

Art 22 Compete ao Corretor de Imodveis exercer a intermedia-
¢do na compra, venda, permuta e locagdo de imédveis e opinar quan-
to a comercializagdo imobiliaria.

§12 (Revogado pelo Decreto n? 11.167, de 2022)

Art 32 As atribuicdes constantes do artigo anterior poderdo,
também, ser exercidas por pessoa juridica, devidamente inscrita no
Conselho Regional de Corretores de Iméveis da Jurisdigdo.

Paragrafo Unico. O atendimento ao publico interessado na
compra, venda, permuta ou locagdo de imdvel, cuja transagdo este-
ja sendo patrocinada por pessoa juridica, somente podera ser feito
por Corretor de Imdveis inscrito no Conselho Regional da jurisdi-
¢do. (Revigorado pelo Decreto n? 11.167, de 2022)

Art. 32-A (Revogado pelo Decreto n? 11.167, de 2022)
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Art 42 O numero da inscri¢do do Corretor de Imdveis ou da pes-
soa juridica constard obrigatoriamente de toda propaganda, bem
como de qualquer impresso relativo a atividade profissional.

Art 52 Somente poderd anunciar publicamente o Corretor de
Imdveis, pessoa fisica ou juridica, que tiver contrato escrito de me-
diacdo ou autorizagdo escrita para alienagdo do imével anunciado.

Art 62 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo 6rgaos
de disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdao de Corretor de
Imoveis, constituidos em autarquias, dotada de personalidade ju-
ridica de direito publico, vinculada ao Ministério do Trabalho, com
autonomia administrativa, operacional e financeira.

Art 72 O Conselho Federal de Corretores de Imdveis tem por
finalidade orientar, supervisionar e disciplinar o exercicio da profis-
sdao de Corretor de Imdveis em todo o territério nacional.

Art 82 O Conselho Federal tera sede e foro na Capital da Repu-
blica e jurisdigdo em todo o territdrio nacional.

Art 92 O Conselho Federal sera composto por 2 (dois) repre-
sentantes, efetivos e suplentes, de cada Conselho Regional, eleitos
dentre os seus membros.

Paragrafo Unico. O mandato dos membros a que se refere este
artigo serd de 3 (trés) anos.

Art 10. Compete ao Conselho Federal:

| - eleger sua Diretoria;

Il - elaborar e alterar seu Regimento;

Il - exercer fungdo normativa, baixar Resolu¢des e adotar pro-
vidéncias indispensaveis a realizagdo dos objetivos institucionais;

IV - instituir o modelo das Carteiras de Identidade Profissional
e dos Certificados de Inscrigdo;

V - autorizar a sua Diretoria a adquirir e onerar bens imoveis;

VI - aprovar o relatdrio anual, o balango e as contas de sua Dire-
toria, bem como elaborar a previsdo orgamentdria para o exercicio
seguinte;

VII - criar e extinguir Conselhos Regionais e Sub-regiGes, fixan-
do-lhes a sede e jurisdigéo;

VIII - baixar normas de ética profissional;

IX - elaborar contrato padrdo para os servigos de corretagem de
imdveis, de observancia obrigatdria pelos inscritos;

X - fixar as multas, anuidades e emolumentos devidos aos Con-
selhos Regionais;

X! - decidir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;

XIl - julgar os recursos das decisGes dos Conselhos Regionais;

XIII - elaborar o Regimento padrao dos Conselhos Regionais;

XIV - homologar o Regimento dos Conselhos Regionais;

XV - aprovar o relatério anual, o balango e as contas dos Con-
selhos Regionais;

XVI - credenciar representante junto aos Conselhos Regionais,
para verificagdo de irregularidades e pendéncias acaso existentes;

XVII - intervir, temporariamente nos Conselhos Regionais, no-
meando Diretoria proviséria, até que seja regularizada a situagao
ou, se isso ndo acorrer, até o término do mandato:

a) se comprovada irregularidade na administragdo;

b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento das con-
tribuicdes;

XVIII - destituir Diretor do Conselho Regional, por ato de impro-
bidade no exercicio de suas func¢des;

XIX - promover diligéncias, inquéritos ou verificagbes sobre o
funcionamento dos Conselhos Regionais e adotar medidas para sua
eficiéncia e regularidade;

XX - deliberar sobre os casos omissos;




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Profissional de Suporte Técnico —PST/
Servicos Técnico- Administrativo

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITO, REQUISITOS, ATRI-
BUTOS, DISCRICIONARIEDADE E VINCULAGCAO; CLASSIFI-
CACAO; ESPECIES, MOTIVACAO, ANULACAO, REVOGACAO

E EXTINCAO

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo
“toda manifesta¢do unilateral de vontade da Administragdo Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou
impor obrigagdes aos administrados ou a si propria”.

Ja 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 hd 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
complementares da lei a titulo de lhe dar cumprimento, e sujeitas a
controle de legitimidade por drgdo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a definicdo
anterior, os atributos da unilateralidade e da concreg¢do. Desta
forma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele
exposta, ficam excluidos os atos convencionais, como os contratos,
por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a partir
da andlise lucida do tdépico anterior, acoplada aos estudos dos
conceitos retro apresentados, é possivel extrair alguns elementos
fundamentais para a definicdo dos conceitos do ato administrativo.

De antemado, é importante observar que, embora o exercicio
da fung¢do administrativa consista na atividade tipica do Poder
Executivo, os Poderes Legislativo e Judicidrio, praticam esta fungdo
de forma atipica, vindo a praticar, também, atos administrativos.
Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem
nomear os aprovados, promovendo licitagbes e fornecendo
beneficios legais aos servidores, dentre outras atividades. Acontece
que em todas essas atividades, a fung¢do administrativa estara
sendo exercida que, mesmo sendo fungdo tipica, mas, recordemos,
ndo é func¢do exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio
da fungdo administrativa é ato administrativo, isso por que em
inumeras situagdes, 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:
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a emissdao de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida
providéncia 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 6rgdaos da Administragao Direta, bem
como, os entes da Administragdo Indireta e particulares, como
acontece com as permissionarias e com as concessiondrias de
servigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo
apresentar carater de definitividade, estd sujeito a controle
por ¢érgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes,
compreendemos que ato administrativo é a manifestacdo unilateral
de vontade proveniente de entidade arremetida em prerrogativas
estatais amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico
de direito publico, destinadas a produgao 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
amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico de
direito publico, destinadas a produgao de efeitos juridicos e sujeitos
a controle 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 Ac¢do 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 consideragdo, em
simples irregularidade com possibilidade de ser sanada, invalidando
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 alcada legal para tal, deve ser considerada
incompetente em termos juridicos para executar tal tarefa.




Pensamento idéntico é valido para os érgdos e entidades publicas,
de forma que, por exemplo, a Agéncia Nacional de Aviagao 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 imigracdo
brasileiro é atividade exclusiva e privativa da Policia Federal.

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

A competéncia possui como fundamento do seu instituto
a divisdo do trabalho com ampla necessidade de distribuicdo
do conjunto das tarefas entre os agentes publicos. Desta
forma, a distribuicdo de competéncias possibilita a organizagdo
administrativa do Poder Publico, definindo quais as tarefas cabiveis
a cada pessoa politica, 6rgao ou agente.

Relativo a competéncia com aplicacdo de multa por infracdo
a legislagdo do imposto de renda, dentre as pessoas politicas,
a Unido é a competente para instituir, fiscalizar e arrecadar o
imposto e também para estabelecer as respectivas infragdes e
penalidades. J& 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 Nacional no que condizente a fiscalizagdo e aplicagdo das
respectivas penalidades.

Em relagdo as fontes, temos as competéncias primdria e
secundaria. Vejamos a definicdo de cada uma delas nos tdpicos
abaixo:

a) Competéncia primaria: quando acompeténcia é estabelecida
pela lei ou pela Constituicdo Federal.

b) Competéncia Secundaria: a competéncia vem expressa em
normas de organizacdo, editadas pelos érgdos de competéncia
primaria, uma vez que é produto de um ato derivado de um érgao
ou agente que possui competéncia primaria.

Entretanto, a distribuicdo de competéncia ndo ocorre de
forma aleatdria, de forma que sempre havera um critério ldgico
informando a distribuicdo de competéncias, como a matéria, o
territdrio, a hierarquia e o tempo. Exemplo disso, concernente ao
critério da matéria, é a criagdo do Ministério da Saude.

Emrelagdoaocritério territorial, a criacdo de Superintendéncias
Regionais da Policia Federal e, ainda, pelo critério da hierarquia,
a cria¢do do Conselho Administrativo de Recursos Fiscais (CARF),
6rgdo julgador de recursos contra as decisdes das Delegacias da
Receita Federal de Julgamento criagdo da Comissdo Nacional da
Verdade 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 obrigatério: pelos érgdos e agentes publicos, uma
vez que se trata de um poder-dever de ambos.

b) Irrenunciavel ou inderrogavel: isso ocorre, seja pela vontade
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 delegacdo de competéncia ndo provoca a
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transferéncia de sua titularidade, porém, autoriza o exercicio de
determinadas atribuigdes ndo exclusivas da autoridade delegante,
que podera, conforme critérios proprios e a qualquer tempo,
revogar a delegacdo.

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

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

f) Improrrogavel: com excecdo de disposicdo 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 motivag¢do de sua
pratica.

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

a) Delegacdao de competéncia: trata-se do fenémeno por
intermédio do qual um 6rgdo administrativo ou um agente
publico delega a outros dérgdos ou agentes publicos a tarefa de
executar parte das fungdes que lhes foram atribuidas. Em geral, a
delegacdo é transferida para 6rgdo ou agente de plano hierdrquico
inferior. No entanto, a doutrina contemporanea considera, quando
justificadamente necessario, a admissdo da delegacdo fora da linha
hierarquica.

Considera-se ainda que o ato de delegagdo ndo suprime a
atribuicdo da autoridade delegante, que continua competente para
o exercicio das fungGes cumulativamente com a autoridade a que
foi delegada a func¢do. Entretanto, cada agente publico, na pratica de
atos com fulcro nos poderes que lhe foram atribuidos, agird sempre
em nome préprio e, respectivamente ird responder por seus atos.

Por todas as decisdes que tomar. Do mesmo modo, adotando
cautelas parecidas, a autoridade delegante da acdo também podera
revogar a qualquer tempo a delegacdo realizada anteriormente.
Desta maneira, a regra geral é a possibilidade de delega¢do de
competéncias, s6 deixando esta de ser possivel se houver quaisquer
impedimentos legais vigentes.

E importante conhecer a respeito da delega¢do de competéncia
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 orientagdo doutrinaria existente,
dispondo em seus arts. 11 a 14:

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

Art. 12. Um drgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo
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 razdo de circuns-
tdncias de indole técnica, social, econémica, juridica ou territorial.

Pardgrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a
delegag¢do de competéncia dos drgdos colegiados aos respectivos
presidentes.

Art. 13. NGo podem ser objeto de delegagdo:

I - a edi¢do de atos de cardter normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

1l - as matérias de competéncia exclusiva do drgdo ou autori-
dade.




Art. 14. O ato de delegagdo e sua revogagdo deverdo ser publi-
cados no meio oficial.

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

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

§ 3° As decisbes adotadas por delegagcdo devem mencionar ex-
plicitamente esta qualidade e considerar-se-do editadas pelo dele-
gado.

Convém registrar que a delegagdo é ato discricionario, que
leva em conta para sua pratica circunstancias de indole técnica,
social, 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 revogacdo deverdo ser expressamente
publicados no meio oficial, especificando em seu ato as matérias
e poderes delegados, os parametros de limites da atuagdo do
delegado, o recurso cabivel, a duragao e os objetivos da delegacdo.

Importante ressaltar:

Stimula 510 do STF: Praticado o ato por autoridade, no exercicio
de competéncia delegada, contra ela cabe o mandado de seguranga
ou a medida judicial.

Com fundamento nessa orientagdo, o STF decidiu no julgamento
do MS 24.732 MC/DF, que o foro da autoridade delegante ndo
poderda 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
deverdo respeitar o respectivo foro da autoridade delegada.

Seguindo temos:

a) Avocagdo: trata-se do fend6meno contrario ao da delegagdo
e se resume na possibilidade de o superior hierarquico trazer
para si de forma temporaria o devido exercicio de competéncias
legalmente estabelecidas para érgdos ou agentes hierarquicamente
inferiores. Diferentemente da delegagao, nao cabe avocagao fora da
linha de hierarquia, posto que a utilizagdo do instituto é dependente
de poder de vigilancia e controle nas relagdes hierarquizadas.

Vejamos a diferenga entre a avocacdo com revogacdo de
delegacdo:

— Na avocagao, sendo sua providéncia de forma excepcional e
temporaria, nos termos do art. 15 da Lei 9.787/1999, a competéncia
é de forma origindria e advém do érgdo ou agente subordinado,
sendo que de forma tempordaria, passa a ser exercida pelo 6rgdo ou
autoridade avocante.

—Janarevogacdo de delegacdo, anteriormente, a competéncia
ja era de forma original da autoridade ou 6rgdo delegante, que
achou por conveniéncia e oportunidade revogar o ato de delegagdo,
voltando, por conseguinte a exercer suas atribuicdes legais por
cunho de mao propria.

Finalmente, adverte-se que, apesar de ser um dever
ser exercido 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. Entretanto, conforme a doutrina de forma geral, o érgdo
superior ndo pode avocar a competéncia do érgdo subordinado em
se tratando de competéncias exclusivas do érgdo ou de agentes
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inferiores atribuidas por lei. Exemplo: Secretario de Seguranga
Publica, mesmo estando 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.

Ndo convém encerrar esse tépico acerca da competéncia
sem mencionarmos a respeito dos vicios de competéncia que
é conceituado 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
0 ato acaba por exceder os limites de sua competéncia, agindo
além das providéncias que poderia adotar no caso concreto, vindo
a praticar abuso de poder. O vicio de excesso de poder nem sempre
podera resultar em anulagdo do ato administrativo, tendo em vista
que em algumas situagGes serd possivel convalidar o ato defeituoso.

b) Usurpagdo 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
casamentos civis fingindo ser titular do cargo de juiz.

c) Fungao 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 func¢do 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 é

Excesso de poder . s
possivel a convalidagdo

Usurpacgdo de fungao Ato inexistente

Ato valido, se houver boa-fé
do administrado

ABUSO DE AUTORIDADE

Fungao de fato

Excesso de poder Vicio de competéncia

Desvio de poder Desvio de finalidade

Relativo a finalidade, denota-se que a finalidade publica é
uma das caracteristicas do principio da impessoalidade. Nesse
diapasdo, a Administracdo ndao pode atuar com o objetivo de
beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, tendo em vista que
seu comportamento devera sempre ser norteado pela busca do
interesse publico. 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 satisfagdo do interesse publico
considerado de forma geral.

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




