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Seja muito bem-vindo!

Ola, futuro aprovado no concurso da Camara Municipal de Senador Canedo-GO.

Vocé acaba de baixar a amostra do Revisao de Véspera para o concurso da Camara
de Senador Canedo. O Revisao de Véspera € um material que contempla os principais
pontos para que vocé possa realizar uma revisdo assertiva na véspera desse grande dia.

No material completo, vocé tera acesso a revisdao de véspera para os cargos de
Assistente Administrativo e Analista Legislativo, com todas as disciplinas da sua prova.

Mas antes veja s6 o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado
recentemente no tao disputado concurso do INSS:

Debora Rew Concewao
Andresa Otwewra dos Santos

Man Jordao Rasa Medeiros

Jodo CarlosF.
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Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
questionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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INFORMATICA E DADOS

Noc¢oes de Sistema Operacional

1) Introducao
Iniciaremos os estudos sobre o tema de:

Nocoes de sistemas operacionais: Windows, Android e iOS.

2) Windows 10 (32-64 BITS)

Alunos, sistema operacional é um tema de grande relevancia e de alta incidéncia nos concursos
publicos. Apds uma andlise meticulosa, verificamos que esse tema é o terceiro mais cobrado pelas
bancas de concurso, ocupando cerca de 8% das questdes de informatica. Informatica é uma matéria
com conteudo infinito, porém, neste tdpico, vocé encontrara o essencial para garantir 100% dos
pontos em Windows: conceitos iniciais, atalhos, disco rigido, ferramentas e explorador de arquivos
(ndo necessariamente nessa ordem). Vamos 137!

2.1) Conceito

O Windows 10 pode ser conceituado de duas formas: (i) quanto a funcionalidade; e (ii) quanto a
licenca.

Funcionalidade guarda relacdo com a fungdo do sistema operacional, entdo podemos afirmar que
o Windows 10 € um sistema (software, cuidado para nao confundir com hardware) que realiza o
controle de outros dispositivos da maquina (CD, HD, teclado, tela etc.).

Licenca diz respeito a empresa que detém os direitos do codigo-fonte (Microsoft).

=R Windows10

2.1.1) Arquitetura do sistema

E importante lembrar que as bancam especificam quais arquiteturas serdao cobradas (32 e 64 bits),
dessa forma, faz-se necessario redobrar a atencdo nos termos técnicos apresentados.

A arquitetura do Windows 10 pode ser de 32 ou 64 bits. Na pratica, isso diz para o usuario sobre a
velocidade do sistema (ou a velocidade em que os dados sdo acessados). Ou seja, a arquitetura de
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64 bits suporta mais dados do que a de 32 bits? Correto. Veja esta tabela sobre a capacidade maxima
que cada arquitetura suporta:

32 bits 64 bits

4 GB de RAM 16 Terabytes (isso mesmo!)

Entdo, aluno, se vocé comprar um computador com Windows 10 (32 bits), ndo adquira uma memoria
com capacidade superior a 4 GB de RAM, pois a arquitetura do sistema nao ira suportar.

gTome nota!

Em uma maquina de 64 bits, a arquitetura de 32 bits pode ser instalada perfeitamente, embora ndo
seja o recomendado. Portanto, lembre-se: em informatica, quem pode mais, pode menos.

2.1.2) Barra de tarefas

Para quem ndo conhece, a barra de tarefas é a "barrinha” em que fica localizada a hora, data, icones
fixados ou abertos. Logo abaixo, deixo a imagem para melhor compreenséo:

Barra de pesquisa  Visao de tarefas

3 16:59
20/01/2023

%8 | © Digite aqui para pesquisar

Iniciar fcones/Programas Area de notificacdes

Se pode chegar ao comando cobrado pela banca utilizando o seguinte atalho: Ctrl+Alt+Del >
Trocar usuario, bloquear, desligar, suspender, reiniciar, sair, alterar uma senha, gerenciador de tarefas
etc.

Observado isso, retornaremos a abordagem sobre a funcionalidade de cada icone e os possiveis
atalhos que podem ser utilizados para acessa-los.
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a) Iniciar

E possivel acessar esse icone com os seguintes atalhos: CTRL+ESC ou por meio da tecla Windows.
E de extrema importancia que vocé teste os atalhos e os memorize. Ja testou?!

E utilizando esse botdo que vocé tem acesso as configuracdes, ferramentas, documentos, usuarios
do computador etc.

@ jafoi objeto de questao! Ao clicar com o botdo direito no botdo iniciar, vocé tera como resposta
0 “Menu de contexto iniciar”, que apresenta algumas alternativas:

Apps e Recursos

Sisterna

Gerenciador de Dispositivos

Gerenciamento de Disco

Gerenciament omputador

Windows PowerShell (Admin)

or de Tarefas

r de Arquivos
Pesquisar

Executar

Desligar ou sair

Area de Trabalho

b) Barra de pesquisa

A barra de pesquisa (ndao confunda com barra de tarefas) pode ser utilizada para pesquisar dados
do préprio Windows ou da internet. Nela, vocé pode pesquisar utilizando texto ou audio com os
servicos da famosa Cortana (assistente inteligente da Microsoft) através da barra ou pelo atalho
WIN+C ou WIN+S.

¢) Visdo de tarefas

Pode ser acessada através do atalho: Windows + TAB. Com essa nova funcionalidade, vocé tem
acesso a visao geral dos arquivos que estao abertos.

d) fcones/programas

Os icones podem ser fixados manualmente. Qualquer icone pode ser fixado, basta abrir o
programa/arquivo, clicar com o botdo direito do mouse na imagem do icone na barra de tarefas e
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selecionar “Fixar na Barra de Tarefas”. Além disso, quando vocé passa o mouse por cima do icone,
ele apresenta uma miniatura da janela que esta aberta.

Para fechar esse topico, vocé sabe diferenciar um icone principal de um atalho? Nao?!

A pequena seta no canto inferior

esquerdo indica que é um atalho.

Atalhos sdo arquivos de extensdo LNK, se forem excluidos, ndo afetam o arquivo original.

e) Area de notificacdes/Central de acdes

Mostra a hora, data, notificacdes do Windows, e-mails, icone da bateria e outros icones que estdo
sendo utilizados em segundo plano.

182

&3
20/01,/2023 E

Mostrar icones ocultos Central de agbes

Percebem que o icone da central de agOes esta preenchido? Isso significa que ha notificacbes a serem
visualizadas.

Pode ser aberta por meio da tecla de atalho: WINDOWS + A.

2.1.3) Explorador de arquivos

O gerenciador de arquivos e diretérios do Windows é utilizado para acessar downloads, imagens,
nuvens, videos e musicas, funcionando basicamente como uma biblioteca. Abaixo, uma imagem do
explorador de arquivos no Windows 10:
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A Importante!

Decorem as opcdes existentes dentro do explorador de arquivos: arquivo, computador e exibir.
Cuidado, pois algumas bancas cobram esse tipo de conteudo mais “decoreba”, a banca do seu
concurso pode fazer a mesma coisa.

Para finalizar esse topico, falaremos de um dos temas mais cobrados quando o assunto é sistema
operacional: pastas e diretérios. Como é um assunto importante, filtramos o grosso do contetddo
para vocé ter certeza de que estd aprendendo o que sera cobrado na prova.

O Windows utiliza UM diretirio raiz e TRES estruturas df enderecos:

c:\ C:\Arquivos
de Programas

C:\Usuadrios

C:\Windows

A Importante!

DECORE! Aluno, vocé ndo pode sair desse topico sem decorar os caracteres proibidos (ndo podem
ser utilizados para nomear um arquivo):

?

o
(|>
/\

mmdl ?:* <> | /\

Trata-se de um conteldo muito cobrado pelas bancas, ndo se engane, pois, na hora da prova, se
nao tiver decorado, pode se confundir facilmente. Vocé é nosso aluno, portanto, ndo pode errar
uma dessas. Ok?!
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2.1.4) Lixeira do Windows

A Lixeira do Windows é considerada uma area especial para armazenamento de alguns arquivos e
pastas deletadas (disco rigido). Ha algumas caracteristicas dessa ferramenta que vocé precisa levar
para a prova:

—» Os arquivos deletados que forem para lixeira continuardo ocupando espac¢o na Unidade;

—» Quando a lixeira esta cheia, o Windows automaticamente limpa espaco suficiente nela para
acomodar os arquivos e pastas excluidos recentemente;

—» A lixeira nao armazena: (i) itens excluidos de locais de rede; (ii) itens excluidos de midia removivel
(pendrive), salvo se for HD externo, pois esse hardware tem lixeira propria; e (iii) arquivos que
excedem a capacidade de armazenamento;

—>» Nao héa prazo para a remocado dos arquivos, por exemplo: os itens nao serdo removidos apds X
dias. A remogéao é opcao do usuario;

—> A capacidade de armazenamento da lixeira pode ser alterada;

—» O icone da lixeira passa de uma lata de lixo vazia para uma lata cheia a partir do momento que
contém um arquivo excluido.

Além dessas caracteristicas citadas, também é possivel desabilitar a lixeira, basta ir em
propriedades (botao direito do mouse - propriedades) e desabilita-la. Outro ponto interessante é
gue se vocé excluir um item pressionando a tecla SHIFT, ele sera excluido de forma permanente.

Formas de excluir um item permanentemente:
Delete;
Pressione a tecla SHIFT — Arrastar para a lixeira;

Botdo direito do mouse e "Excluir”.

2.1.5) Atalhos

Nesse topico, esta o tema preferido das bancas: atalhos. Nas ultimas 10 quest&es sobre sistema
operacional, 4 foram sobre esse tema. Sdo questdes faceis, para quem decora os atalhos. Por isso,
tente revisar essa lista, pelo menos, uma vez por dia.

Tabela dos atalhos mais cobrados
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Atalho

Funcao

F1 Mostrar ajuda.

F2 Renomear o item selecionado.

F3 Barra de pesquisa do explorador de arquivos.

F4 Exibir lista da barra de endere¢os do Windows
Explorer.

F5 Atualiza os dados da janela.

ctRL+z @

Desfazer uma acéao.

Alt + F4 Fechar/sair da janela ativa.
Windows + L Bloquear o computador.
Alt + Esc Percorrer itens na ordem em que foram abertas.
Alt + Enter Exibir propriedades do item selecionado.

Ctrl +Y @

Refazer uma acao.

CTRL + Esc

Abrir o menu iniciar.

Ctrl + Shift + Esc @

Abrir o gerenciador de tarefas.

Windows + E

Abrir o explorador de arquivos.

CTRL + Alt + Del

Bloquear, trocar usuario, sair e gerenciador de

tarefas.
Windows + R Executar.
Windows + i Configuragdes do Windows.

10
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Windows + Shift + N Criar nova pasta.
Windows + CTRL + D Area de trabalho virtual.
TRL + Shift + Clique na barra de tarefas Abrir aplicativo como administrador.

Windows + A Abrir central de a¢des.
Windows + B Seleciona um icone na area de notificacoes.
Windows + C Ativar a Cortana.
Windows + M Minimizar janelas.

Windows + Shift + M Restaurar janelas minimizadas.
Windows + D Mostrar area de trabalho.
Alt + Tab @ Troca entre aplicativos abertos (mostra miniaturas).
Alt + Esc @ Troca entre aplicativos (ndo mostra, vai direto para

a janela).
Ctrl + Alt + Tab @ Troca entre aplicativos (mostra miniaturas, se soltar
a tecla, ndo muda, fica congelada).

Aluno, vocé ndo pode ir fazer a prova sem ter decorado, pelo menos, os atalhos que estdo com o
“"alvo”. Nao deixe isso de lado.

Com esse tépico, nds encerramos a parte de Windows 10 do seu edital. Se vocé chegou até aqui,
significa que conhece os principais assuntos e, com certeza, ndo sera surpreendido na hora da
prova.

3) Windows 11

Alunos, sistema operacional é um tema de grande relevancia e de alta incidéncia nos concursos
publicos. Apds uma analise meticulosa, verificamos que esse tema é o terceiro mais cobrado pelas
bancas de concurso, ocupando cerca de 8% das questdes de informatica. Informatica é uma matéria
com conteudo infinito, porém, neste tdpico, vocé encontrarad o essencial para garantir 100% dos

11
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pontos em Windows: conceitos iniciais, atalhos, disco rigido, ferramentas e explorador de arquivos
(ndo necessariamente nessa ordem). Vamos 137!

3.1) Conceito

O Windows 11 traz recursos importantes que sdo essenciais para as organiza¢des. Desenvolvido
sobre a mesma base sélida do Windows 10, ele garante uma transicao tranquila para quem ja utiliza
a versdao anterior. Essa atualizacdo aprimora as funcionalidades conhecidas, mantendo a
familiaridade do sistema. Com inovagdes projetadas para aumentar a produtividade dos usuarios, o
Windows 11 é ideal para atender as demandas do ambiente de trabalho hibrido atual, integrando
mobilidade e desktop de forma eficiente.

O Windows 11 pode ser conceituado de duas formas: (i) quanto a funcionalidade; e (ii) quanto a
licenca.

Funcionalidade guarda relacdo com a funcao do sistema operacional, entdo podemos afirmar que
o Windows 11 é um sistema (software, cuidado para ndo confundir com hardware) que realiza o
controle de outros dispositivos da maquina (CD, HD, teclado, tela etc.).

Licenca diz respeito a empresa que detém os direitos do codigo-fonte (Microsoft).

3.1.1) Arquitetura do sistema

E importante lembrar que as bancam especificam quais arquiteturas serdo cobradas (32 e 64 bits),
dessa forma, faz-se necessario redobrar a atencdo nos termos técnicos apresentados.

A arquitetura do Windows 11 sé pode ser de 64 bits. Diferente do Windows 10, o novo Windows
nao comporta a arquitetura de 32 bits.

3.1.2) Barra de tarefas

Para quem ndo conhece, a barra de tarefas € a “barrinha” em que fica localizada a hora, data, icones
fixados ou abertos. Logo abaixo, deixo a imagem para melhor compreensao:

Barra de pesquisa  Visdo de tarefas

[

m PP EO-€n8 ~n e DN o
| T l
Iniciar fcones/Programas Area de notificacdes

12
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Aproveitando a questdo, vocé também pode chegar ao comando cobrado pela banca utilizando o
seguinte atalho: Ctrl+Alt+Del - Trocar usuario, bloquear, desligar, suspender, reiniciar, sair, alterar
uma senha, gerenciador de tarefas etc.

Observado isso, retornaremos a abordagem sobre a funcionalidade de cada icone e os possiveis
atalhos que podem ser utilizados para acessa-los.

a) Iniciar

E possivel acessar esse icone com os seguintes atalhos: CTRL+ESC ou por meio da tecla Windows.
E de extrema importancia que vocé teste os atalhos e os memorize. Ja testou?!

E utilizando esse botdo que vocé tem acesso as configuracgdes, ferramentas, documentos, usuarios
do computador etc.

@ Ja foi objeto de questao! Ao clicar com o botdo direito no botao iniciar, vocé tera como resposta
o “Menu de contexto iniciar”, que apresenta algumas alternativas:

b) Barra de pesquisa

A barra de pesquisa (ndao confunda com barra de tarefas) pode ser utilizada para pesquisar dados
do proprio Windows ou da internet. Nela, vocé pode pesquisar utilizando texto ou audio com os
servicos da famosa Cortana (assistente inteligente da Microsoft) através da barra ou pelo atalho
WIN+C ou WIN+S.

13
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Tudo

Principais aplicativos

*) =] )

Firefox Bloco de notas Explorador de Arg Microsolt Edge

Recente Pesquisas rapidas

L Configuragdes a%  Tradutor

2 Conversor de moedas

¢) Visdo de tarefas

Pode ser acessada através do atalho: Windows + TAB. Com essa nova funcionalidade, vocé tem
acesso a visdo geral dos arquivos que estdo abertos.

HOoOmBEm@OOYDe
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d) fcones/programas

Os icones podem ser fixados manualmente. Qualquer icone pode ser fixado, basta abrir o
programa/arquivo, clicar com o botdo direito do mouse na imagem do icone na barra de tarefas e
selecionar “Fixar na Barra de Tarefas”. Além disso, quando vocé passa o mouse por cima do icone,
ele apresenta uma miniatura da janela que esta aberta.

Para fechar esse topico, vocé sabe diferenciar um icone principal de um atalho? Nao?!

A pequena seta no canto inferior

esquerdo indica que é um atalho.

Atalhos sdo arquivos de extensdo LNK, se forem excluidos, ndo afetam o arquivo original.

e) Area de notificacdes/Central de acdes

Mostra a hora, data, notificacdes do Windows, e-mails, icone da bateria e outros icones que estdo
sendo utilizados em segundo plano.

Notificacdes Limpar tudo
D Configuracdes do Assistente de foco

WhatsApp

Deds

& e bom, mas sera que vale a pena?
~

+17 notificacoes

o2 Outlook

sabado

Microsoft Outlook
Fornega sua senha para usar o Micro

A Area de Notificacdo esta posicionada no canto direito da barra de tarefas. Ao clicar no horério/data
exibidos, vocé podera visualizar as notificagdes mais recentes de seus aplicativos, como e-mails,
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atualizagdes e outros alertas. Um recurso especialmente Util, principalmente para quem estuda para
concursos, é o assistente de foco. Ele ajuda a reduzir distraces, permitindo que vocé personalize
varias configuracdes de acordo com suas necessidades.

Sistema » Assistente de foco

Somente priondade
nalion a lnta de o

Soments alarmes

Mozirar um resusmo do que &,

Angray sulomaticas

Desativado

o U Estiver jpgando
aide

stiver usando um aplicatvo somente no modo de tela inteira

3.1.3) Explorador de arquivos

O gerenciador de arquivos e diretérios do Windows é utilizado para acessar downloads, imagens,
nuvens, videos e musicas, funcionando basicamente como uma biblioteca. Abaixo, uma imagem do
explorador de arquivos no Windows 11:

B Exte Computsdor
= WVisualizar

T —— icones extra grandes
O ioones grandes

icones médios

Area de Trabalha i

lcones pPequencs

Lista

Detalhes
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Meu Drive » Perfil Profissional » 5, Suporte » 2. Livros e Bib

Chgunizacho estruturada
de computadores

O Painel de Visualizacdo, localizado a direita de uma janela, permite pré-visualizar o conteddo de
um arquivo sem abri-lo, como PDFs, documentos do Word, imagens, entre outros. J& o Painel de
Detalhes, na mesma posicdo, exibe informacdes importantes sobre o arquivo, como formato, data
de criacao, tamanho e dimensdes, tudo isso ao simplesmente clicar no item desejado.

A Importante!

Decorem as opgdes existentes dentro do explorador de arquivos: arquivo, computador e exibir.
Cuidado, pois algumas bancas cobram esse tipo de conteudo mais “decoreba”, a banca do seu
concurso pode fazer a mesma coisa.

Para finalizar esse topico, falaremos de um dos temas mais cobrados quando o assunto é sistema
operacional: pastas e diretérios. Como é um assunto importante, filtramos o grosso do conteldo
para voceé ter certeza de que esta aprendendo o que sera cobrado na prova.

O Windows utiliza UM diretélrio raiz e TRES estruturas de enderecos:

C:\Arquivos

de Programas

C:\Usuarios

C:\Windows

A Importante!
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DECORE! Aluno, vocé nao pode sair desse topico sem decorar os caracteres proibidos (ndo podem
ser utilizados para nomear um arquivo):

?

- &

*
(|>
/\

B <> |/\

Trata-se de um conteldo muito cobrado pelas bancas, ndo se engane, pois, na hora da prova, se
nao tiver decorado, pode se confundir facilmente. Vocé é nosso aluno, portanto, ndo pode errar
uma dessas. Ok?!

3.1.4) Lixeira do Windows

A Lixeira do Windows é considerada uma area especial para armazenamento de alguns arquivos e
pastas deletadas (disco rigido). Ha algumas caracteristicas dessa ferramenta que vocé precisa levar
para a prova:

—» Os arquivos deletados que forem para lixeira continuardo ocupando espaco na Unidade;

—» Quando a lixeira esta cheia, o Windows automaticamente limpa espaco suficiente nela para
acomodar os arquivos e pastas excluidos recentemente;

—> A lixeira nao armazena: (i) itens excluidos de locais de rede; (ii) itens excluidos de midia removivel
(pendrive), salvo se for HD externo, pois esse hardware tem lixeira propria; e (iii) arquivos que
excedem a capacidade de armazenamento;

—>» Nao ha prazo para a remogao dos arquivos, por exemplo: os itens nao serdao removidos apds X
dias. A remogao é opgao do usuario;

—> A capacidade de armazenamento da lixeira pode ser alterada;

—>» O icone da lixeira passa de uma lata de lixo vazia para uma lata cheia a partir do momento que
contém um arquivo excluido.

Além dessas caracteristicas citadas, também é possivel desabilitar a lixeira, basta ir em propriedades
(botdo direito do mouse > propriedades) e desabilita-la. Outro ponto interessante é que se vocé
excluir um item pressionando a tecla SHIFT, ele sera excluido de forma permanente.
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Formas de excluir um item permanentemente:

Delete;

Pressione a tecla SHIFT — Arrastar para a lixeira;

Botao direito do mouse e "Excluir”.

3.1.5) Atalhos

Nesse topico, esta o tema preferido das bancas: atalhos. Nas ultimas 10 questdes sobre sistema
operacional, 4 foram sobre esse tema. Sdo questdes faceis, para quem decora os atalhos. Por isso,
tente revisar essa lista, pelo menos, uma vez por dia.

Tabela dos atalhos mais cobrados

Atalho Funcao
F1 Mostrar ajuda.
F2 Renomear o item selecionado.
F3 Barra de pesquisa do explorador de arquivos.
F4 Exibir lista da barra de enderegos do Windows
Explorer.
F5 Atualiza os dados da janela.
CTRL + Z @ Desfazer uma acéo.
Alt + F4 Fechar/sair da janela ativa.
Windows + L Bloguear o computador.
Alt + Esc Percorrer itens na ordem em que foram abertas.
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Alt + Enter Exibir propriedades do item selecionado.
Ctrl +Y @ Refazer uma agéo.
CTRL + Esc Abrir o menu iniciar.
Ctrl + Shift + Esc @ Abrir o gerenciador de tarefas.
Windows + E Abrir o explorador de arquivos.
CTRL + Alt + Del Bloquear, trocar usuério, sair e gerenciador de
tarefas.
Windows + R Executar.
Windows + i Configuragdes do Windows.
Windows + Shift + N Criar nova pasta.
Windows + CTRL + D Area de trabalho virtual.
TRL + Shift + Clique na barra de tarefas Abrir aplicativo como administrador.
Windows + A Abrir central de acdes.
Windows + B Seleciona um icone na area de notificacoes.
Windows + C Ativar a Cortana.
Windows + M Minimizar janelas.
Windows + Shift + M Restaurar janelas minimizadas.
Windows + D Mostrar area de trabalho.
Alt + Tab @ Troca entre aplicativos abertos (mostra miniaturas).
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Alt + Esc @ Troca entre aplicativos (ndo mostra, vai direto para
a janela).
Ctrl + Alt + Tab @ Troca entre aplicativos (mostra miniaturas, se soltar
a tecla, ndo muda, fica congelada).

Aluno, vocé nao pode ir fazer a prova sem ter decorado, pelo menos, os atalhos que estdo com o
"alvo”. Nao deixe isso de lado.

3.1.6) Compactadores de Arquivos

Compactadores de arquivos sao programas que ajudam a reduzir o tamanho de um ou mais
arquivos, permitindo que ocupem menos espago no disco. Imagine que vocé tem uma caixa cheia
de roupas. Se vocé dobrar e organizar bem as roupas, elas ocupam menos espago na caixa. Um
compactador de arquivos faz algo parecido, organizando e comprimindo os dados para que ocupem
menos espaco.

Esses programas criam uma nova versao do arquivo, que é compactada e geralmente tem uma
extensdo diferente (como .zip, .rar, .gz). Isso é Gtil quando vocé quer economizar espaco ou quando
precisa enviar varios arquivos de uma vez, ja que é possivel compacta-los em um Unico arquivo.

Aqui estdo alguns dos principais programas usados para compactar arquivos:

*Um dos mais conhecidos compactadores para o sistema operacional Windows. Ele cria
arquivos com a extensao .zip.

mas também pode criar e extrair arquivos .zip.

*Um compactador usado em sistemas operacionais Ubuntu Ubuntu Linux. Ele cria arquivos

com a extensdo .gz.

«Qutro popular compactador para Windows, que trabalha com arquivos no formato .rar, }
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Cada um desses programas é especializado em um ambiente especifico, com o WinZip e o WinRar
sendo mais comuns no Windows e o GZip sendo mais usado no Ubuntu Linux. Eles todos
desempenham a mesma funcdo bésica de reduzir o tamanho dos arquivos para facilitar o
armazenamento e o compartilhamento.

3.1.7) Acessoérios e Ferramentas do Windows

O Windows oferece uma série de programas e ferramentas ja instalados no sistema, conhecidos
como Acessorios do Windows. Esses acessorios sdo Uteis para realizar diversas tarefas do dia a dia
no computador.

Vamos entender de forma simples o que cada um deles faz:

—> Bloco de Notas: Um aplicativo bem basico para escrever textos simples, sem formatacao, como
se fosse um caderno digital. Ele salva os textos no formato .txt.

—> Conexao de Area de Trabalho Remota: Com essa ferramenta, vocé pode acessar e controlar
outro computador a distancia, como se estivesse sentado na frente dele.

—>» Ferramenta de Captura: Permite capturar uma parte da tela do seu computador, como se tirasse
uma foto do que esta na tela. Vocé pode salvar essa imagem ou copia-la para usar em outro lugar.

—» Gravador de Passos: Cria um registro de tudo o que vocé faz no computador, passo a passo.
Isso é util para mostrar a alguém como realizar uma tarefa. Vocé pode adicionar comentarios para
explicar melhor cada etapa.

—>» Mapa de Caracteres: Uma ferramenta que ajuda a inserir simbolos e caracteres especiais (como
aqueles que ndo estao no teclado) em seus documentos.

—>» Painel de Entrada de Expressdoes Matematicas: Aqui, vocé pode escrever equacdes
matematicas a mao, e o Windows reconhece e converte isso em texto digital. Funciona em qualquer
aplicativo que aceite texto.

—» Paint: Um programa simples para desenhar e editar imagens. Vocé pode criar desenhos ou
modificar imagens que ja tem. Também pode digitalizar imagens diretamente de um scanner.

—» WordPad: Um editor de texto mais avancado que o Bloco de Notas. Ele permite adicionar um
pouco de formatacdo, como mudar a cor ou o tamanho da letra, e salvar em diferentes formatos,
incluindo ODT (do LibreOffice Writer). Importante: O WordPad é parte do Windows, ndo do pacote
MS Office.

—» Gerenciador de Tarefas: Mostra tudo o que esta rodando no seu computador no momento.
Vocé pode usar para fechar programas que travaram ou ver quanta memdria e processamento seu
computador esta usando.

—» Windows Movie Maker: Um programa para editar videos. Vocé pode combinar videos, fotos e
musica para criar um video completo. Depois, pode compartilhar por e-mail ou publicar na internet.
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Esses acessorios ajudam em diversas tarefas, desde coisas simples como escrever uma nota até
fungdes mais complexas, como editar videos ou resolver problemas no computador. Eles sdo
ferramentas valiosas que ja vém com o Windows, prontas para vocé usar.

4) Consideracoes

O sistema operacional Windows, em suas versdes 10 e 11, é uma das plataformas mais utilizadas no
ambiente de trabalho e figura entre os temas mais cobrados em provas de concursos publicos na
area de Informatica. O conhecimento sélido sobre seu funcionamento é essencial para o candidato.
O Windows é um software responsavel por gerenciar os recursos do computador, incluindo hardware
e software, e sua arquitetura (32 ou 64 bits) influencia diretamente a capacidade de processamento
e memoria.

Entre os aspectos fundamentais, destacam-se a barra de tarefas e seus elementos, como o menu
Iniciar, barra de pesquisa, visdo de tarefas, icones/programas e a area de notificagdes, que facilitam
a navegacao e a execucao de tarefas. O Explorador de Arquivos é a ferramenta que organiza e acessa
0s arquivos, pastas e diretdrios, sendo importante dominar suas fungdes e opgoes.

A Lixeira do Windows armazena temporariamente os arquivos deletados, permitindo a recuperagao
e exigindo atencdo aos seus limites. Atalhos de teclado sdo recursos indispensaveis para agilizar o
trabalho no sistema operacional e fazem parte do conteudo frequente em provas. Programas
compactadores auxiliam na organizacdo e no envio eficiente de arquivos, enquanto os acessorios e
ferramentas do Windows oferecem suporte para tarefas diarias e fungdes avangadas.

Dominar esses conteudos proporciona ao candidato seguranca para responder questdes praticas e
teoricas relacionadas ao uso do Windows nas provas de Informatica.

Além do Explorador de Arquivos, os atalhos utilizados na organizacao de pastas e arquivos sdao muito
importantes. Por isso, abordaremos o que vocé deve levar para a prova. Ok?

5) Organizacao de arquivos

A organizacdo de arquivos e pastas € uma técnica que consiste em criar estruturas logicas e
hierarquicas para armazenar e recuperar informagdes de maneira eficiente. Isso inclui criar pastas e
subpastas com nomes significativos, utilizar convencdes de nomenclatura, e manter as pastas e
arquivos organizados e limpos. Em Windows 10, nés comentamos de forma superficial e sobre e
mostramos a area do WE.

As pastas sao as "gavetas” do sistema operacional. Nao confunda pasta com arquivo. Pastas sao
responsaveis por guardar itens do sistema; arquivos, por sua vez, sdo 0s programas.
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Gerenciamento de informacdes é o processo de controlar e administrar informacdes de forma
eficiente e eficaz. Isso inclui a coleta, armazenamento, processamento, distribuicdo e prote¢do de
informacdes. O gerenciamento de informagdes também envolve a criagdo de politicas e
procedimentos para garantir a seguranca e a privacidade das informacdes, bem como a defini¢do de
responsabilidades para a gestdo das informacdes.

Por outro lado, o gerenciamento de programas se refere a instalacdo, configuracdo, atualizacao e
desinstalacdo de programas em seu computador.

Os conceitos desse topico ndo sdo muito cobrados em prova, as bancas geralmente concentram as
questdes nos atalhos.

6) Atalhos

Os principais atalhos que envolvem o explorador de arquivos sao:

Atalho Funcao
Windows + E Abre o explorador de arquivos.
Ctrl + N Abre uma nova janela do explorador de
arquivos.
Ctrl + Shift + N Cria uma nova pasta.
Ctrl + W Fecha a janela atual do explorador de
arquivos.
Alt + Enter Exibe as propriedades do arquivo ou pasta
selecionado.
F2 Renomear um arquivo ou pasta selecionado.
F4 Exibe o caminho completo da pasta atual na
barra de enderegos.
Ctrl + Shift + T Reabre a Ultima pasta fechada.
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DIREITO ADMINISTRTIVO

Atos Administrativos

1) Introducao

Iremos iniciar o estudo dos atos administrativos:

Atos administrativos

2) Nocgoes iniciais

Os atos administrativos sdo todas as expressdes de vontade da Administracdo Publica
materializadas por meio de decretos, resolucdes, portarias, instrugdes, ordens de servico, circulares,
entre outros documentos. De maneira mais técnica, um ato administrativo € uma declaracao
unilateral de vontade do Estado ou de seu representante, no exercicio da fungdo administrativa,
subordinada a legislagdo, com o propdsito de atender ao interesse publico. Seu objetivo é criar,
restringir, declarar ou extinguir direitos, estando sujeito ao controle judicial.

Manifestacdo unilateral de vontade

Ato administrativo

Impde obrigagdes, cria direitos, aplica
penalidades

Ao empregar essa manifestagdo unilateral, a Administracdo Publica utiliza as prerrogativas do direito
publico, valendo-se de sua superioridade. Nem toda agdo realizada pela administracdo publica
configura um ato administrativo; este somente se configura quando a administracdo atua com suas
prerrogativas de direito publico.

Os atos administrativos sdo praticados (exarados) pela:
— Administracao Publica (direta — fungdo administrativa — e indireta)

—> Particulares — atividade administrativa

No sentido de conceituar ato administrativo podemos citar algumas definicbes dos principais
autores, vejamos:
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Hely Lopes Meirelles: "Ato administrativo é toda manifestacdo unilateral de vontade da
Administracao 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.”

Celso Antonio Bandeira de Mello: “Declaragdo do Estado (ou de quem |he faga as vezes — como, por
exemplo, um concessionario de servico publico), no exercicio de prerrogativas publicas, manifestada
mediante providéncias juridicas complementares da lei a titulo de Ihe dar cumprimento, e sujeitas a
controle de legitimidade por 6rgaos jurisdicional.”

De maneira geral o conceito de ato administrativo, envolve declaracao unilateral de vontade;
vontade da administracao; finalidade de interesse publico.

@ Tome Nota!

Para a doutrina majoritaria, o siléncio ndo é propriamente ato administrativo, mas sim fato
administrativo, o qual pode gerar consequéncias juridicas, como a prescricdo e a decadéncia. E,
realmente, ndo € ato, pois falta, ao siléncio, a declaracao de vontade, algo que é essencial ao conceito
de ato administrativo. O siléncio é o oposto disso: é auséncia de manifestacao. E ndo ha ato sem a
declaragdo de vontade.

Vamos esquematizar os atos administrativos?

A administracdo pratica sem as prerrogativas publicas.

Atos da administracao

FEx: compra e venda e locacgdo.

E a manifestacdo de vontade do Estado, com o objetivo de criar,
Atos administrativos modificar e extinguir direitos, com a finalidade de satisfazer o interesse
publico.

E aquele pelo qual, mediante autorizacéo legal, o titular renuncia a um
LT TTHUELATIE L LITETA N direito. A peculiaridade desse ato é seu carater incondicional e

irretratavel.
Formalismo moderado Meras irregularidades ndo geram nulidade de atos do processo;
Poder extroverso E o poder de o ato atingir 3% independentemente de sua vontade;

E a vontade pessoal e psiquica que move o agente publico na

Movel dos atos administrativos . o )
elaboracdo dos atos administrativos.
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/OEx. de como foi cobrado (considerado errado): "o MOVEL DOS
ATOS ADMINISTRATIVOS é a situacdo real que justifica a edicdo
legitima do ato administrativo".

E a possibilidade, em caso de violagdo da razoabilidade e da
proporcionalidade, de o Judicidrio rever a conveniéncia e a
oportunidade dos atos discricionarios. Esse controle acarreta a
nulidade do ato e nunca a sua revogacgao.

Controle de juridicidade

(sindicabilidade)

Atos de administradores de empresa estatal também podem ter natureza de ato administrativo.

FEx: decisdes que indeferem requerimento de informacgdes sobre os servigos publicos prestados pela
empresa.

@ Tome nota!

Para a administracao publica, temos os tipos de manifestacdes de vontade — ato unilateral e ato
bilateral. O ato unilateral é emitido por uma Unica parte, enquanto o ato bilateral resulta do acordo
e da vontade de duas partes.

2) Requisitos dos Atos Administrativos

Sdo os chamados requisitos de validade. Requisitos que devem ser observados para que o ato seja
valido. Requisitos que se ndo forem observados o ato serd invalido. Por se tratar de um tema com
grande relevancia no concurso publicos, anote esse mnemonico: CO — FI — FO - MO - OB (Isso vai
te salvar na hora da prova).

«Competéncia

*Finalidade

*Forma

«Motivo

*Objeto

£ ECC-C 0 4

a) Competéncia
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A competéncia é o poder atribuido ao agente ocupante de cargo, emprego ou fun¢do publica para
desempenhar suas atividades. Pode ser entendido como sujeito competente para a pratica de atos
administrativos.

Sujeito é a pessoa que possui atribuicao legal para a pratica do ato.

b) Finalidade

A finalidade esta ligada ao objetivo, o qual, o interesse publico pretende atingir. Todo ato
administrativo é praticado necessariamente com um fim publico. Além disso, é importante deixar
claro que podem existir vicios na finalidade e esses vicios sdo chamados de desvio de finalidade ou
desvio de poder.

Nao se pode praticar o ato com fins privados, nem para beneficiar amigos e prejudicar inimigos. A
finalidade que deve ser observada é aquele prevista em lei para o ato.

c) Forma

A forma é a manifestagdo do ato no mundo externo, ou seja, o jeito como o ato é praticado. Como
regra, o ato é formal e escrito.

Motivagado: representa a exteriorizacao / exposicao / apresentacao dos motivos. De maneira mais
simples de explicar seria dizer que “a motivacdo é a demonstracdo dos motivos, seria coloca-los no

papel”.

d) Motivo

O motivo é a situacao de direito ou de fato, o qual, autoriza a realizagdo do ato administrativo. Além
disso, o motivo pode ser um elemento vinculado, previsto em lei, ou discricionario, a critério do
administrador.

No caso da vinculacdo o ato sera praticado de acordo com as diretrizes legais, a lei descrevera
exatamente como o ato devera ser praticado e na discricionariedade, a lei traz diversos objetos e
que serao escolhidos a critério do administrador.

Situagdo fatica (fatos — o que aconteceu no caso concreto) e juridica (o que esta na lei) que justifica
a pratica do ato.

e) Objeto
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O objeto, o qual, também pode ser chamado de conteldo, é o efeito juridico produzido pelo ato
administrativo. Seria 0 que o ato enuncia, prescreve ou dispde. Sao os efeitos produzidos. Trata-se
do proprio ato.

A~ Ex.: Demiss3o, exoneracao.

Em resumo o objeto pode ser definido como: conteudo, de efeito imediato, pode ser vinculado ou
discricionario, licito, possivel e certo.

2.1) Teoria dos motivos determinantes

A Teoria dos motivos determinantes entende que uma vez motivado o ato, a validade esta
vinculada aos motivos que o fundamentam. Dessa maneira, se os motivos indicados ndo existirem,
o ato sera nulo. Portanto, os motivos alegados para pratica do ato devem ser verdadeiros.

A Teoria se aplica aos atos discricionarios ou vinculados e quando a motivacao for ou ndo obrigatoria.

‘j Tome Nota!
Nem todo ato precisa ser motivado. A Ex: exoneracao do titular de um cargo em comissédo. A
motivagdo neste caso ndo é exigida, mas, se por acaso a motivacao for feita, aplica-se esta teoria.

2.2) Discricionariedade

A discricionariedade no ato administrativo esta presente nos elementos motivo e objeto. A
competéncia, finalidade e forma sdo elementos vinculados, enquanto o motivo e o objeto podem
ser vinculados ou discricionarios.

2.3) Desvio de finalidade

Desvio de finalidade ocorre quando a autoridade competente pratica um ato administrativo visando
fim diverso daquele previsto em lei ou exigido pelo interesse publico. Ou seja, o ato é praticado com
competéncia, forma, objeto e motivo validos, mas com intencdo incompativel com o seu objetivo
legal.

Embora ndo esteja tipificado de forma explicita no Cédigo como "desvio de finalidade", esse vicio
encontra respaldo no art. 2°, paragrafo Unico, da Lei n® 4.717/1965 (Lei da Acdo Popular): "E nulo
o ato lesivo ao patrimdnio publico por desvio de finalidade."

Além disso, esta intimamente ligado ao principio da moralidade administrativa e ao controle de
legalidade e legitimidade dos atos.
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Tipo de vicio Explicacao O que compromete

O fim pretendido é pessoal ou

. . L Finalidade do ato
alheio ao interesse publico

Desvio de finalidade

A autoridade extrapola os limites

Excesso de poder A
de sua competéncia legal

Competéncia

P . O motivo declarado nao existiu A e
Inexisténcia de motivo ou & falso Motivacao/legitimidade

3) Classificacoes

Os atos administrativos podem ser classificados de varias formas, levando em consideracao
diferentes critérios.

3.1) Ato vinculado e discricionario
a) Ato vinculado

E aquele praticado pela Administracdo Publica sem qualquer margem de liberdade / escolha. Uma
vez que os requisitos legais forem preenchidos a Administragdo é obrigada a praticar o ato nos
exatos termos da lei. E praticado apenas no aspecto da legalidade.

A Ex Licenca para tratar da prépria saude.

b) Ato discricionario

E aquele em que o administrador tem certa margem de escolha. Escolha: anélise do mérito
administrativo (juizo de conveniéncia e oportunidade) — interesse publico

A discricionariedade jamais é presumida. Ela esta prevista na lei ou em conceitos juridicos
indeterminados (/Oex.: conduta escandalosa na reparticao).

E praticado apenas no aspecto da legalidade. Mas, além disso, também deve ser observado o aspecto
de mérito.

P Ex Licenca para tratar de interesses particulares

30



https://cadernomapeado.com.br/senador-canedo-rv/?utm_source=Amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

3.2) Atos gerais e individuais
a) Atos gerais

Os atos gerais ou normativos sdo aqueles que possuem destinatarios indeterminados, ou seja, ndo
sabemos as pessoas que serao atingidas por aquele ato.

Por possuir carater genérico, atingem todos aqueles que se enquadrarem na situagdo descrita. Em
resumo, possuem carater normativo, natureza genérica e conteldo abstrato.

P Ex: Decretos, instrucbes normativas, resolucdes.

b) Atos individuais

Os atos individuais ou especiais sdo aqueles que possuem destinatarios, certos, determinados, ou
seja, sabemos quem serdo os atingidos pelo ato.

Além disso podemos dizer que produzem efeitos nos casos concretos.

P Ex: Nomeacao, demissao, licenca.

3.3) Atos simples, complexo e composto
a) Ato simples

E aquele ato formado pela manifestacdo de vontade de um érgdo, podendo ser unipessoal ou
colegiado. O numero de agentes que participa do ato ndo é relevante, desde que se trate de uma
vontade unitaria. Um ato simples podera ser um despacho manifestando a vontade do colegiado de
um érgao, por exemplo.

b) Ato complexo
E aquele formado pela manifestacdo de vontade de dois ou mais 6rgdos, produzindo um ato.

A Ex Aposentadoria (manifestacao de vontade do 6rgdo no qual a pessoa trabalha + manifestacao
de vontade do respectivo tribunal de contas = formam um Unico ato da aposentadoria).

c) Ato composto

E aquele formado pela manifestacdo de vontade de um érgéo (ato principal).
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Porém, é necessario a aprovagdo da vontade (ato acessorio / instrumental), que é feita por outro
orgao. Neste caso, ha dois atos distintos, ou seja, um ato principal e um ato acessério.

A Ex Homologacao.

Ato simples Ato ou 6rgdo unitario ou colegiado. PEx: exoneragao de servidor

Dois atos, sendo um principal e outro acessério; o ato principal depende do

Ato composto

acessorio para a producdo de efeitos. A Ex: homologacéo.

Ato complexo Manifestacdo de dois ou mais érgaos; Unico ato. 2 Ex. Portaria interministerial.

3.4) Atos de império, gestao e expediente
a) Ato de império

Atos de império ou de autoridade sdo os praticados com prerrogativas e de uma autoridade e
impostos de maneira unilateral e coercitiva ao particular, ou seja, ndo sdo de obediéncia facultativa.

b) Ato de gestao

E aquele ato que a administracao pratica sem utilizar a sua supremacia, séo atos praticados em
situacao de igualdade com os particulares.

c) Ato de expediente

Sdo aqueles atos internos, que ndo possuem conteudo decisério, apenas se destinam a dar
andamento aos processos. Além disso, os atos de expediente ndo geram efeitos vinculantes nem
possuem forma especifica.

A Ex Entrega de certidao, expedi¢do de oficio.

3.5) Ato perfeito, valido e eficaz
a) Ato perfeito

E aquele que completou o seu ciclo de formagao, ou seja, todas as etapas foram realizadas. Se o ato
nao completou o seu ciclo de formacao ele sera imperfeito.
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b) Ato valido

E aquele que esta em conformidade com o ordenamento juridico (lei). Caso o ato nao esteja de
acordo com a lei ele sera invalido.

c) Ato eficaz

E aquele ato que esta apto para producdo de efeitos, é um ato que independe de evento posterior
para produzir seus efeitos.

Se o0 ato ndo esta apto a produzir os seus efeitos ele sera ineficaz.

4) Atributos dos atos administrativos

Os atributos ou caracteristicas do ato administrativo sdo as peculiaridades que os fazem ser
diferentes dos atos privados.

Sdo atributos do ato administrativo a presuncdo de legalidade (legitimidade, veracidade); a
imperatividade (coercibilidade ou poder extroverso); a autoexecutoriedade (executoriedade e
exigibilidade); e a tipicidade.

Por se tratar de um tema com grande relevancia no concurso publicos, anote esse mnemonico: P -
A - T -1 (Isso vai te salvar na hora da prova).

«Presuncéo de Legitimidade e Veracidade

« Autoexecutoriedade

*Tipicidade

«Imperatividade

4.1) Presuncao de legitimidade e veracidade

De acordo com esse atributo pressupde-se que os atos estdo de acordo com a lei, até que se prove
o contrario, ou seja, sdo legitimos, legais, licitos ou validos.

Presuncao de legitimidade: presume que o ato esta de acordo com a lei.
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Presuncdo de veracidade: presume que os fatos narrados sdo verdadeiros.
Obs. 1: Presuncdo universal: presente em todos os atos administrativos
Obs. 2: Presuncao relativa: admite prova em contrario

Obs. 3: Onus da prova é do destinatario do ato e ndo da administracdo publica.

4.2) Autoexecutoriedade

Atributo que permite a Administragdo Publica executar as suas decisdes de forma direta, imediata.
Sem necessidade de intervencao judicial, inclusive com o uso da forga, caso seja necessario. A
autoexecutoriedade existe em duas principais situagdes, quando estiver expressamente prevista em
lei e quando se tratar de medida urgente (medida que deve ser adotada de imediato).

P Ex: Interdicdo de estabelecimento, apreensao de mercadorias, demolicao de obra irregular.

Nem todo ato possui o atributo da autoexecutoriedade. As situagdes em que o ato administrativo
nao tem este atributo: cobranga de multa, tributos, desapropriacao, serviddo administrativa.

4.3) Tipicidade

Nem todo doutrinador entende que a tipicidade é um atributo. Esse atributo esta presente na obra
de Maria Sylvia Zanella Di Pietro. Segunda a doutrinadora, tal atributo deve corresponder a figuras
definidas em lei para que produzam resultados. Ou seja, a tipicidade exige que haja uma previsdao
legal do ato administrativo. Deve ser previsto em lei.

Em resumo a tipicidade é regida pelo principio da legalidade. Todo ato administrativo unilateral
possui esse atributo. Se for ato administrativo bilateral, ha doutrina que diga que ndo possui esse
atributo.

4.4) Imperatividade

E decorrente do poder de império / extroverso, ou seja, o poder publico pode editar atos que estdo
relacionados a terceiros e ndo somente para o sujeito que o emitiu.

Como impd&e obrigagdes a terceiros, os atos administrativos sdo impostos de forma unilateral pelo
Estado independente da anuéncia (concordancia) dos administrados.

Nem todo ato possui o atributo da imperatividade, como, por exemplo, os atos negociais.
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5) Extincao dos atos administrativos

A extingdo é o desfazimento do ato administrativo. Retirada do ato do mundo juridico. O ato deixa
de existir. Podera ser extinto das seguintes formas:

I) Anulacao (invalidacao)
A anulagdo também pode ser chamada de invalidagéo e é o desfazimento de um ato ilegal / invalido.
Critério de legalidade: verifica se o ato esta em conformidade com a lei.

Pode ser decretada pela prépria administracao (autotutela) — de oficio ou a requerimento. Mas
como a lei foi violada, o ato também pode ser anulado pelo Poder Judiciario, que devera ser
provocado (principio da inércia).

A anulagdo podera incidir tanto em atos vinculados quanto discricionarios — ndo olha o mérito,
apenas os aspectos de sua legalidade.

A anulacdo possui efeitos retroativos — retroage a data da pratica do ato. Trata-se do efeito “ex tunc”.

Qual o prazo que a administracao publica tem para anular seus atos?

Prazo decadencial de 5 anos, quando o destinatario estiver de boa-fé. Caso esteja de ma-fé, a
anulacdo do ato podera ser feita a qualquer momento.

II) Revogacao

O ato é valido. Nao ha ilegalidade, pois foi praticado conforme a lei. No entanto, a administragcdo
publica fez o juizo de conveniéncia e oportunidade e verifica que o ato ndo coaduna mais com o
interesse publico.

Critério de mérito: a administracdo faz a analise do mérito administrativo.
Decretada apenas pela propria Administragdo Publica (autotutela — controle dos proprios atos)
A revogacdo apenas incide sobre os atos discricionarios.

A revogacdo possui efeitos ndo retroativos (prospectivos). Trata-se do efeito “ex nunc”.

Qual o prazo que a administracdo publica tem para revogar seus atos?

A revogacao podera ser feita a qualquer momento.
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Ato vinculado

Atos que ja geraram direito adquirido

Atos consumados / exauridos

Atos que integrem um procedimento
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Mero ato administrativo

O Poder Judiciario nao revoga ato dos outros. Mas revoga seus proprios atos quando atua em sua
funcdo administrativa.

IIl) Cassacao
Trata-se de uma penalidade, aplicada em razédo do descumprimento de alguma condigao.

X Ex: Licenca para construir que descumpre alguma regra.

IV) Caducidade
Ocorre quando o ato € incompativel com a nova legislagdo.
A Ex. tinha licenca para jogar entulho no terreno, vem nova lei proibindo tal pratica.

E diferente da caducidade dos servicos publicos.
V) Contraposicao

Ato novo com efeitos contrapostos (opostos)

P Ex:a nomeacao chama e a exoneracao “deschama”.
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EXTINGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Anulagéo Ilegal
Revogagdo Interesse publico
Cassacao Penalidade
Caducidade Incompativel com lei nova
Contraposi¢ao Ato novo oposto

6) Convalidacao

A convalidacao dos atos administrativos refere-se ao processo pelo qual a Administracdo Publica,
reconhecendo a existéncia de um vicio ou irregularidade em um ato que praticou, busca corrigi-lo,
conferindo-lhe validade e eficacia. Os seus efeitos sdo retroativos — “ex tunc”, ou seja, sana o vicio
desde sua origem.

Vicio sanavel (ato anulavel)

Requisitos para a

convalidacio Ato ainda ndo foi impugnado

Nao gerar prejuizos para o interesse publico e
terceiros

Ao Poder Judiciario cabe anular atos administrativos ilegais e nao a sua convalidagao.

g Tome Nota!

Como regra, se o vicio for no elemento competéncia (salvo competéncia exclusiva, que ndo pode
ser delegada, e competéncia em razdo da matéria) ou na forma (salvo se a forma for essencial a
validado do ato) podera ser convalidado.

“FoCo na convalidacao”.
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7) Espécies de Atos Administrativos

Os atos administrativos podem ser categorizados em diversas espécies, levando em conta suas
caracteristicas e finalidades especificas. Por se tratar de um tema com grande relevancia no concurso
publicos, anote esse mnemonico: N — O — N - E - P (Isso vai te salvar na hora da prova).

*Normativos

*Ordinario

*Negociais

«Enunciativo

*Punitivo

<< Ce - 4

—» Normativos: Atos gerais (destinatarios indeterminados — carater genérico e abstrato)
FEx.: Resolugao, Decreto, Regulamentos, Regimentos

—» Ordinario: Atos internos (ordens que a administracdo publica profere para ser 6rgaos e
servidores subordinados. Decorre do poder hierarquico. Aqueles que disciplinam o funcionamento
da Administracao Publica, incluindo as condutas dos seus agentes.

A Ex: ordens de servi¢go, memorando, circulares internas, instrugdes, avisos, portaria.

—» Negociais: Sdo casos em que o particular precisa da anuéncia da administragao publica. Ndo sdo
imperativos, coercitivos, autoexecutorios.

FEx: Licencas, autorizagdes, permissdes, homologacao, visto.

— Enunciativo: E aquele ato que ndo representa uma manifestacdo de vontade propriamente dita.
A administracdo publica simplesmente emite uma opinido (juizo de valor). Apenas declara uma
situacao.

FEx.: atestado, parecer, certiddo, apostila. Externam ou declaram uma situagdo existente em
registros, processo ou arquivos publicos sem qualquer manifestacdo de vontade original da
Administracao).

—> Punitivo: Tem o objetivo de punir a pratica de infragdes administrativas. Pode estar punindo um
servidor, particular ou particular com vinculo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

1) Introducao

A Organizagdo administrativa é a parte do Direito Administrativo a qual estuda a estrutura interna
da Administracao Publica, os 6rgéos e pessoas juridicas que a compdem.

Organizagdo Administrativa: aspectos iniciais; da administracdo direta e indireta.

2) Aspectos Iniciais

A organizacdao administrativa refere-se a estrutura e distribuicdo das entidades e 6rgdos que
compdem a administracdo publica em um determinado contexto governamental. Essa estrutura tem
como objetivo facilitar o funcionamento eficiente do Estado, permitindo a implementacdo e
execucao das politicas publicas.

Este modelo, que consiste na organizacdao administrativa dividida entre Administracao Direta e
Indireta, sera examinado a seguir. E crucial destacar que, atualmente, a atividade administrativa pode
ser desempenhada ndo apenas por entidades inseridas na estrutura da Administracao Publica, mas
também por pessoas juridicas sujeitas a regime privado. Estas fornecem servigos publicos, como
concessionarias ou permissionarias de servi¢os publicos, ou colaboram com o Estado na consecucao
de seus objetivos, como os entes de cooperacdao, por meio de diversos vinculos juridicos. Este
aspecto também sera explorado em momento oportuno.

3) Entidades politicas e administrativas

As entidades politicas e administrativas referem-se a diferentes organizacdes e estruturas presentes
em uma sociedade ou em um sistema politico-administrativo. Essas entidades desempenham papéis
especificos na conducdo dos assuntos publicos e na implementacdo de politicas.

3.1) Entidades politicas

As entidades politicas sdo os entes federativos, compondo a Administracao Direta, assim, detém
uma parcela de poder politico, sendo regidas pelo Direito Constitucional. As entidades que
compdem a Administracao Direta sdo: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.
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Autoadministracao

Capacidade de autonomia
politica

Auto-organizagao

Autogoverno

3.2) Entidades administrativas

As entidades administrativas sdo organiza¢des juridicas, seja de direito publico ou privado,
estabelecidas pelas entidades politicas com o propdsito de exercer uma porcdo de sua capacidade
de autoadministragcdo. Em outras palavras, essas entidades sao criadas pelas entidades politicas com
a finalidade especifica de prestar servicos conforme os deveres conferidos a elas pela Constituicdo
Federal.

As entidades administrativas sdo entidades que compdem a administracao indireta, vinculadas as
entidades politicas, as quais sdo regidas pelo Direito Administrativo.

4) Administracao Direta e Indireta

A Administracdo Publica, para exercer suas funcdes, organiza-se em duas estruturas
complementares: a Administracdo Direta, que integra os entes politicos, e a Administracao Indireta,
composta por entidades com personalidade juridica propria, criadas para descentralizar e
especializar a prestacdo dos servicos publicos.

A distincdo entre essas duas formas de organizacdo é fundamental para compreender
competéncias, controle, responsabilidade e vinculos administrativos.

4.1) Administracao Direta

E composta pelos entes federativos: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Cada ente exerce
a funcao administrativa por meio de seus érgdos, como:

—>» Ministérios (no ambito federal)
—> Secretarias de Estado e municipais

— Orgaos subordinados diretamente ao chefe do Poder Executivo
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Esses 6rgdos ndao possuem personalidade juridica prépria nem autonomia administrativa ou
financeira. Estdao diretamente subordinados ao chefe do Poder Executivo e exercem funcdes tipicas
da atividade administrativa, como regulamentar, fiscalizar, planejar, executar e controlar politicas
publicas. A principal caracteristica da Administragdo Direta é a atuacao centralizada dentro da
estrutura do préprio ente politico.

4.2) Entidades da Administracao Publica Indireta

Este tema é de extrema importancia para as provas de concursos publicos, uma vez que a base da
Administracao Indireta.

Por isso, anote esse mnemonico: F — A — S — E (Isso vai te salvar na hora da prova).

N
«Fundacgdes Publicas
J
<
*Autarquia
J
<
*Sociedade de Economia Mista
J
2
«Empresas Publicas
J

O fundamento juridico relacionado ao tema encontra-se estabelecido no artigo 5° do Decreto-lei
n° 200/67 e, para facilitar os estudos, transcrevemos o artigo:

Art. 5° Para os fins desta lei, considera-se:

I - Autarquia - o servico autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica, patrimonio e
receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracdo PUblica, que requeiram,
para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada.

II - Empresa Publica - a entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patrimoénio préprio e capital exclusivo da Unido, criado por lei para a exploracdo de atividade
econOmica que o Governo seja levado a exercer por forca de contingéncia ou de conveniéncia
administrativa podendo revestir-se de qualquer das formas admitidas em direito.

III - Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada de personalidade juridica de direito
privado, criada por lei para a exploracdo de atividade econdmica, sob a forma de sociedade
anonima, cujas a¢des com direito a voto pertencam em sua maioria a Unido ou a entidade da
Administracéo Indireta.

IV - Fundacao Piblica - a entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, sem
fins lucrativos, criada em virtude de autorizagdo legislativa, para o desenvolvimento de
atividades que ndo exijam execugdo por érgdos ou entidades de direito publico, com
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autonomia administrativa, patrimonio proprio gerido pelos respectivos 6rgdos de direcdo, e
funcionamento custeado por recursos da Unido e de outras fontes.

A Importante!

Apesar do Decreto-Lei descrever que a Sociedade de Economia Mista e a Empresa publica sao
criadas por lei, lembre-se que sdo autorizadas por lei. Como ndo houve revogacao do dispositivo,
mas a Lei das Estatais é a norma que autoriza a criacdo das SEM e EP. Aqui somente trouxemos a
literalidade do artigo.

4.2.1) Autarquias

As autarquias sao entidades da administracdo publica indireta que possuem personalidade juridica
propria e autonomia administrativa, financeira e patrimonial. Elas sdo criadas por lei especifica para
desempenhar atividades de interesse publico que demandam uma gestdo mais flexivel e
especializada. A principal caracteristica das autarquias é a descentralizacao de fun¢des do Estado,
permitindo uma atuagdo mais eficiente em determinadas areas.

Possuem as seguintes caracteristicas:
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Criadas e extintas por lei especifica: como a criacao se da por lei, ndo é
necessario registrar nos érgaos de registros publicos.

Dotadas de autonomia gerencial, orcamentaria e patrimonial.

N&o exercem atividade econémica.

Tem capacidade de autoadministracgao.

Possuem imunidade tributaria.

Tém bens publicos.

Caracteristicas da Regime normal de contratacdo € estatutario.

Autarquia

Possuem prerrogativas da fazenda publica.

Devem realizar licitagoes.

Responsabilidade objetiva e direta.

Devem observar as regras de contabilidade publica.

Seus dirigentes ocupam cargos em comissao de livre provimento e
exoneracao.

Controle finalistico (ou “tutela” ou "supervisdo ministerial") exercido pelo

ente que a criou: essa supervisao é exercida pelo ente que criou a pessoa

juridica e visa a verificacdo da realizagdo dos objetivos que justificaram a
criacdo da autarquia.

a) Autarquias corporativas ou profissionais

As autarquias corporativas ou profissionais sdo os 6rgaos de fiscalizagdo das profissdes
regulamentadas, conhecidos como Conselhos de Fiscalizacao. Esses conselhos sdo classificados
como autarquias corporativas, conferindo-lhes o status de pessoas juridicas de direito publico. A
contratagdo de agentes para esses conselhos requer a realizacao de concurso ptiblico, embora
estes profissionais possam adotar o regime celetista.
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A Importante!

A Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) é uma entidade peculiar, sendo considerada sui generis,
pois nao esta sujeita a exigéncia de concurso publico para a contratacao de seus membros.

b) Agéncias reguladoras e executivas

Agéncias reguladoras e agéncias executivas sao tipos de entidades governamentais com fungdes
especificas e caracteristicas distintas.

I) agéncias reguladoras

As agéncias reguladoras desempenham um papel fundamental na regulagéo setorial e fiscalizacao.
Elas sdo incumbidas da responsabilidade de regular setores especificos da economia, ao mesmo
tempo em que monitoram e fiscalizam as atividades das empresas e entidades que atuam nessas
areas, com o objetivo de garantir o cumprimento de normas e padrdes estabelecidos.

Além disso, essas agéncias detém autonomia técnica, permitindo-lhes tomar decisdes
fundamentadas em critérios técnicos, em detrimento de consideragdes politicas. Isso assegura
imparcialidade em suas agdes. Essas entidades sdo essenciais para promover a eficiéncia,
transparéncia e conformidade nas areas especificas que regulamentam

.~ Ex.: ANVISA, ANP, ANCINE, ANAC, ANS e CADE.

II) agéncias executivas

A agéncia executiva é uma autarquia ou fundacdo publica que recebe uma qualificacao juridica
para alcancar maior autonomia, sendo um titulo atribuido pelo governo federal. Esta qualificagdo é
aplicavel a autarquias, fundacdes publicas e 6rgaos que celebram contrato de gestao para ampliacdo
de sua autonomia, mediante a fixacdo de metas de desempenho. A qualificacdo é estabelecida por
meio de Decreto do Presidente da Republica ou portaria do Ministro de Estado.

Requisitos para a qualificacdo como agéncia executiva incluem:
—> Celebragdo de um contrato de gestdao com o Ministério supervisor.

—> Existéncia de um plano estratégico de reestruturacdo e desenvolvimento institucional.

A seguir, apresentamos um comparativo entre agéncia reguladora e agéncia executiva:

AGENCIAS EXECUTIVAS AGENCIAS REGULADORAS
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E uma qualificacdo juridica de algumas

autarquias e fundagdes.

Autarquias com regime especial

Visa operacionalidade mediante
exercicio descentralizado de tarefas
publicas

Controle e fiscalizacdo de setores
privados

Contexto da reforma administrativa

Contexto da reforma administrativa

Inmetro

Anatel, Aneel, Anac

Modelo da Administracao gerencial

Modelo de Administracdo gerencial

Somente no ambito federal

Existentes em todas as esferas

federativas

4.2.2) Fundacoes

Na Administracdo Indireta, as fundacgoes sdo entidades que fazem parte do conjunto de instituicdes
criadas para atuar em nome do Estado, mas com certa autonomia em relacdo a Administracdo Direta.
A caracteristica central das fundacdes reside na personificacao do patrimonio, com a finalidade é
nao lucrativa. Compete a lei complementar estabelecer as areas de atuacdo especificas dessas
entidades. As Fundagdes publicas podem ter natureza juridica de direito privado ou de direito
publico.

Quando sdo de direito publico, podem, também, ser chamadas de fundacdo autarquica, sdo
efetivamente criadas por lei. Dessa forma, elas ganham a personalidade juridica no momento da
vigéncia da lei instituidora.

No que diz respeito aos bens, as fundacdes publicas de direito publico se distinguem por possuirem
bens publicos. Consequentemente, desfrutam dos beneficios da impenhorabilidade,
imprescritibilidade e inalienabilidade.

Por outro lado, as fundacbes Publicas de direito privado recebem autorizacao legislativa para
criacdo, mas dependem do registro do ato constitutivo no registro civil de pessoas juridicas para
gue adquiram a personalidade juridica. As Fundac¢des publicas de direito privado nao fazem jus a
isencdo das custas processuais, somente as entidades com personalidade de direito publico.

As fundacgdes publicas de direito privado geralmente detém bens de natureza privada. Entretanto,
caso esses bens estejam sendo diretamente utilizados na prestacdo de servicos, podem adquirir
certas prerrogativas associadas aos bens publicos, como, por exemplo, a impenhorabilidade.
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direito publico lei cria

natureza

direito privado lei autoriza

atividade de
carater social - nao
exclusiva do
estado

servidores
estatutarios

Caracteristicas da

Fundacio direito publico

regime pessoal

direito privado

Imunidade
tributario - em
ambas as
modalidades

4.2.3) Empresa publica e Sociedade de economia mista (Lei n. 13.303/2016)

A Lei n.° 13.303/2016, conhecida como Lei das Estatais, estabelece normas especificas para a
governanca, a transparéncia e a gestdo das empresas publicas, sociedades de economia mista e de
suas subsidiarias no Brasil. A Empresa Publica é uma pessoa juridica de Direito Privado, seu capital
é exclusivamente publico, além disso, podera ser constituida em qualquer forma das modalidades
empresariais.

J4 a Sociedade Economia Mista é uma estatal com capital misto, contudo, a maior parte do capital
devera pertencer a um ente da Administracao Publica. Além disso, por determinacdo legislativa a
SEM devera ser constituida na forma de Sociedade Anoénima (SA).

a) Aspectos comuns das estatais

Ambos os tipos de empresas desempenham atividades de natureza econémica, e, por isso, estao
sujeitos ao regime aplicavel as empresas privadas, abrangendo obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributarias.

Dessa forma, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, nesses casos, ndo tém o
privilégio de usufruir de beneficios fiscais nao estendidos ao setor privado. No entanto, ao
prestarem servigos publicos, essas empresas predominam sob regras de direito publico.

No que diz respeito a imunidade tributaria, empresas publicas, sociedades de economia mista e suas
subsidiarias que prestam servicos publicos constituem uma excecdo a regra, podendo, nesses
casos, usufruir de beneficios fiscais.
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Quanto ao regime de pessoal, ha um contrato de emprego publico na relacdo de trabalho. No
entanto, a contratacdo permanente demanda concurso publico, sem direito a estabilidade no
cargo.

As sociedades estao obrigadas a realizar licitacdes, mas tém a capacidade de estabelecer, por meio
de lei prépria, as condi¢des para o cumprimento dessa obrigacdo. Em resposta a essa possibilidade,
a Lei n.° 13.303/2016 regulamentou o procedimento licitatorio para essas empresas.

4.2.4) Sociedade de Economia Mista (SEM)

As Sociedades de Economia Mista sdo entidades juridicas de direito privado, sendo, portanto,
criadas mediante autorizagdo legal. Geralmente, essas sociedades tém a capacidade de se envolver
na exploracdo de atividades de natureza econémica em geral e, em determinadas circunstancias, na
prestacao de servigos publicos.

Ao contrario das empresas publicas, que podem adotar diversas formas juridicas, as sociedades de
economia mista sdo constituidas como sociedades anonimas. Nesse formato, a maioria das acoes
com direito a voto deve pertencer a Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios ou a entidades da
administracdo indireta.

Exemplificando, o Banco do Brasil e a Petrobras sdo casos representativos de Sociedades de
Economia Mista, ilustrando a presenca dessas entidades no cenario econdémico nacional.

4.2.5) Empresa Publica

As Empresas Publicas sdo entidades de direito privado, criadas mediante autorizacdo legal e
podendo adotar qualquer forma juridica adequada a sua finalidade. Elas tém a prerrogativa de
exercer atividades de natureza econémica em geral, e em determinadas circunstancias, realizar a
prestacao de servigos publicos.

O patrimdnio das empresas publicas € integralmente pertencente a Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios. Contudo, é admissivel a participacao de outras pessoas juridicas de direito publico
interno. A composicao do patrimdnio de uma empresa publica, por exemplo, pode envolver a Unido,
um Estado e uma autarquia.

Exemplificando, temos Empresas Publicas notaveis, como os Correios, a Caixa Economica Federal e
o Banco Nacional de Desenvolvimento Economico e Social (BNDES), destacando a presenca dessas
entidades no cenario institucional brasileiro.

4.2.6) Esquema comparativo - Sociedade de Economia Mista e Empresa Publica

Sociedade de Economia Mista Empresa Publica
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Pessoas juridicas de direito privado; Pessoas juridicas de direito privado

Criadas mediante autorizagdo legal; Criadas mediante autorizagao legal

Capital publico e privado (o poder publico detém a Capital exclusivamente publico

maioria do capital votante)

Prestacdo de servico publico ou exploracao de

Prestacdo de servico publico ou exploracdo de
atividade econdmica

atividade econbmica

Sob a forma de sociedade anénima Qualquer forma de organizacdo empresarial

Foro Federal (apenas empresa publica federal)

Foro comum

5) Quadro esquematizado das entidades da administracao indireta

Autarquia Fundacao SEM Empresa Publica
Natureza Direito Publico Definicao por lei: Direito privado Direito privado
Juridica direito publico
(autarquicas) ou
privado.
Criacao Criada por lei Fundacdo publica - | Autorizada por lei | Autorizada por lei
especifica Criado por lei

Fundacéo privada -
autorizada por lei

Finalidade Servigo Publico; Servigos de interesse | Atua no dominio Atua do dominio

poder de policia; da Administracdo e econdmico ou econdmico ou
fomento coletivo presta servicos presta servicos
publicos publicos
Regime de bens Direito Publico: Direito publico: Direito privado. Direito privado.
impenhoraveis, impenhoraveis, bens sao Bens sdo
inalienaveis e inalienaveis e penhoraveis penhoraveis
imprescritiveis. imprescritiveis.
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Contratos

Administracao

Privilégios

Regime de
pessoal

Constituicao do

capital

Forma juridica

Exemplos
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Licitacdo Licitacdo Nao precisa de Nao precisa de
licitacdo para licitacdo para
atividades-fim atividades-fim

Autonomia Autonomia Autonomia Autonomia
administrativa e administrativa e administrativa e administrativa e
financeira financeira financeira financeira

Imunidade tributaria
e privilégios da
Fazenda

Privilégios préprios
da Fazenda publica

Sem privilégios

Sem privilégios

Estatutarios

Estatutarios

Celetistas
(emprego publico)

Celetistas (emprego
publico)

Descentralizacdo do
capital publico

Descentralizacdo do
capital publico

Capital misto: a
maioria tem que
ser publico

Capital 100%
publico

Autarquias comuns,
agéncias
reguladoras,
ageéncias executivas
(contratos de
gestao)

Fundacao de Direito
Publico (autarquica)
ou direito privado

Sempre sera
sociedade
anonima

Qualquer forma

INMETRO / IBAMA

FUNAI / IBGE /
FUNASA

Banco do Brasil

Caixa Econémica
Federal



https://cadernomapeado.com.br/senador-canedo-rv/?utm_source=Amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

GOVERNANCA DIGITAL E GESTAO DA INFORMAGAO NO SETOR PUBLICO

1) Introducao

A administragdo publica contemporanea tem passado por profundas transformacdes decorrentes da
incorporacao de tecnologias da informacdo e comunicacdo aos processos institucionais. A
digitalizacdo de procedimentos administrativos, a adogdo de sistemas eletronicos e a crescente
preocupacdo com a seguranga das informacdes exigem que os agentes publicos desenvolvam
competéncias relacionadas ao uso responsavel das ferramentas tecnoldgicas e ao tratamento
adequado das informagoes institucionais.

Nesse contexto, temas como responsabilidade do agente publico, sistemas legislativos eletronicos,
gestao eletronica de documentos, nocdes de informatica e seguranca da informacao tornam-se
fundamentais para a compreensdo do funcionamento da administracdo publica moderna. Esses
assuntos estdo diretamente ligados a transparéncia, a eficiéncia administrativa e a protecdo das
informacdes publicas.

2) Responsabilidade do agente publico

A responsabilidade do agente publico representa um dos pilares do regime juridico-administrativo.
O agente publico é toda pessoa fisica que exerce fungdo publica, seja de forma permanente ou
temporaria, remunerada ou ndo, em 6rgdos ou entidades da administracdo publica. Dessa forma,
servidores efetivos, ocupantes de cargos em comissao, empregados publicos, agentes politicos e
particulares que colaboram com a administracdo podem ser enquadrados nesse conceito.

O exercicio da fungdo publica implica a observancia de diversos deveres legais e éticos. O agente
publico deve atuar sempre em conformidade com os principios da administracdao publica,
especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Quando ocorre a violagao desses deveres, pode surgir a responsabilizacdo do agente.

A responsabilidade do agente publico pode assumir diferentes naturezas. A responsabilidade
administrativa decorre da violagdo de deveres funcionais previstos em normas internas ou na
legislacdo que rege o servico publico. Nesses casos, a apuragao ocorre por meio de procedimentos
administrativos, como sindicancias ou processos administrativos disciplinares.

A responsabilidade civil ocorre quando o agente publico causa dano ao patrimoénio publico ou a
terceiros. Nessa situacdo, pode surgir o dever de reparar o prejuizo causado. Em muitos casos, o
Estado responde inicialmente pelo dano perante o particular, podendo posteriormente buscar o
ressarcimento junto ao agente responsavel.

Ja a responsabilidade penal surge quando a conduta do agente configura crime previsto na
legislagdo penal. Crimes contra a administracao publica, como corrupgao, peculato e prevaricacao,
constituem exemplos de condutas que podem gerar responsabilizacao penal.
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Também merece destaque a responsabilidade por atos de improbidade administrativa,
caracterizada por condutas que resultam em enriquecimento ilicito, prejuizo ao erario ou violagdo
dos principios da administracdo publica.

A responsabilizacdo do agente publico possui grande importancia institucional, pois contribui para
a preservacao da integridade da administracdo publica, para a protecao do patrimdnio publico e
para a manutencao da confianca da sociedade nas instituicdes estatais.

Tipo de
responsabilidade

Caracteristicas Consequéncias possiveis

Violacdo de dever funcional ou

Administrativa .
normas internas

Adverténcia, suspensdo, demissdo

Dano causado ao patrimdnio publico

Civil . Ressarcimento do dano
ou a terceiros
Penal Pratica de crime previsto na Pena de reclusdo, detencéo ou
legislagdo penal multa
. Violagdo dos principios da R
Improbidade ¢ P P Perda da funcao publica, multa,

administracdo ou enriquecimento

administrativa e
ilicito

suspensdo de direitos politicos

3) Sistemas legislativos eletronicos

O avanco das tecnologias digitais tem provocado mudancas significativas no funcionamento das
instituicdes publicas, especialmente no ambito dos érgdos legislativos. Nesse cenario, surgem os
sistemas legislativos eletronicos, que consistem em plataformas digitais destinadas ao
gerenciamento das atividades legislativas.

Esses sistemas permitem registrar, organizar e acompanhar todas as etapas do processo
legislativo, desde a apresentacdo de uma proposicao até sua votacao final e eventual sancdo. Dessa
forma, contribuem para a modernizacdo das instituicdes, para o aumento da eficiéncia administrativa
e para o fortalecimento da transparéncia publica.

Nos sistemas legislativos eletrénicos sao registradas diversas informacgdes relacionadas a atividade
parlamentar, como projetos de lei, emendas, requerimentos, pareceres, relatorios e registros de
votagdo. A tramitacdo dessas proposicbes passa a ocorrer de forma digital, permitindo maior
agilidade no processamento das informacdes e maior controle institucional.

Outro aspecto relevante desses sistemas é a possibilidade de disponibilizacdo das informac¢des ao
publico. Muitos 6rgdos legislativos mantém portais eletronicos que permitem a populacao
acompanhar o andamento das proposi¢des, consultar textos legislativos e verificar resultados de

51



https://cadernomapeado.com.br/senador-canedo-rv/?utm_source=Amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

votagdes. Esse acesso contribui para o fortalecimento da transparéncia e da participagdo social no
processo legislativo.

Além disso, os sistemas legislativos eletrénicos auxiliam na organizagdo da meméria institucional,
pois permitem o armazenamento estruturado de documentos e registros historicos das atividades
parlamentares.

Tramitacao eletronica
(comissdes, pareceres,
relatérios)

Apresentacao da
proposicao

Registro no sistema
legislativo

Registro e arquivamento Consulta publica e

Votacao digital transparéncia

4) Gestao eletronica de documentos

A gestao documental € uma atividade fundamental para o funcionamento eficiente das organizagdes
publicas. Os érgdos governamentais produzem e recebem diariamente grande quantidade de
documentos relacionados as atividades administrativas, juridicas e institucionais.

Com o avanco das tecnologias da informagao, tornou-se cada vez mais comum a adogdo de sistemas
de gestdo eletronica de documentos. Esses sistemas permitem a cria¢dao, o armazenamento, a
organizacao e a recuperacao de documentos em formato digital.

A gestao eletronica de documentos envolve o controle de todo o ciclo de vida documental. Esse
ciclo inicia-se com a produgdo ou recebimento do documento, passando por sua tramitagdo entre
setores, sua utilizagdo nas atividades administrativas e, posteriormente, seu arquivamento.

Em determinados casos, o documento pode ser eliminado apds determinado periodo, conforme
regras estabelecidas em tabelas de temporalidade documental. Em outras situacdes, especialmente
quando possui valor histérico, administrativo ou juridico permanente, o documento deve ser
preservado de forma definitiva.

A adocao da gestao eletronica de documentos traz diversos beneficios para a administracdo publica.
Entre esses beneficios destacam-se a reducao do uso de papel, a otimizacdo do espaco fisico
destinado a arquivos, a maior rapidez na recuperacao das informacdes e a melhoria da organizacao
institucional.
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Além disso, a gestdo documental adequada contribui para a transparéncia administrativa e para o
acesso as informacgdes publicas, especialmente no contexto das politicas de governo aberto e da
legislagdo de acesso a informacao.

Beneficio Impacto na administracao publica
Reducdo do uso de papel Economia de recursos e sustentabilidade
Organizacao documental Facilidade na localizacdo de informacgdes
Acesso rapido aos documentos Maior eficiéncia administrativa
Preservacdo da memoria institucional Manutencgéo do histérico administrativo
Transparéncia Facilita acesso as informagdes publicas

5) Nogoes de informatica aplicadas ao setor publico

A informatica constitui um conjunto de conhecimentos relacionados ao processamento automatico
da informagdo por meio de sistemas computacionais. Na administracdo publica, o uso da informatica
tornou-se indispensavel para a execucdo de atividades administrativas, para o gerenciamento de
dados e para a prestacao de servicos a sociedade.

Os sistemas computacionais sdo compostos por diferentes elementos. O hardware corresponde a
parte fisica dos equipamentos, como computadores, servidores e dispositivos de armazenamento. O
software, por sua vez, corresponde aos programas e aplicativos que permitem o funcionamento dos
sistemas e a execucao das tarefas.

Os dados representam as informagdes processadas pelos sistemas computacionais, enquanto os
usuarios sao as pessoas responsaveis por operar os sistemas e utilizar os recursos tecnoldgicos
disponiveis.

No cotidiano da administracdo publica, diversas ferramentas informaticas sao utilizadas para a
realizacao das atividades institucionais. Entre elas destacam-se os editores de texto, utilizados na
elaboracdo de documentos oficiais; as planilhas eletrénicas, empregadas na organizagdo e analise
de dados; os sistemas de gestdo administrativa e os sistemas eletronicos de protocolo e tramitacao
de processos.

Essas ferramentas contribuem para a melhoria da eficiéncia administrativa, pois permitem maior
rapidez na producao de documentos, maior precisao no tratamento de dados e melhor organizagdo
das informagdes institucionais.
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Componente Definicao
Hardware Parte fisica do computador, como processador, memoria e dispositivos
Software Programas responsaveis pelo funcionamento do sistema
Dados Informacdes processadas pelos sistemas
Usuarios Pessoas que utilizam os sistemas computacionais

%:4 Tome nota!

Abaixo, vamos estudar de forma mais aprofundada sobre Informatica Basica e Seguranca da
Informacao.

5) Seguranca da informacao no setor piublico

A seguranca da informacdo constitui um conjunto de medidas destinadas a proteger dados e
sistemas contra acessos nao autorizados, perdas, alteracdes indevidas ou destruicdo. No contexto
da administragdo publica, a protecdo das informacdes é especialmente relevante, pois os 6rgaos
governamentais lidam frequentemente com dados sensiveis relacionados a cidaddos, politicas
publicas e atividades institucionais.

A seguranca da informacao fundamenta-se em trés principios essenciais: confidencialidade,
integridade e disponibilidade.

A confidencialidade refere-se a garantia de que as informacbes sejam acessadas apenas por
pessoas autorizadas. Esse principio busca evitar o acesso indevido a dados institucionais ou pessoais.

A integridade esta relacionada a preservagao da exatiddo e da consisténcia das informacdes. Isso
significa que os dados ndo devem ser alterados de forma indevida ou ndo autorizada.

A disponibilidade, por sua vez, refere-se a garantia de que as informacgdes e os sistemas estejam
acessiveis sempre que necessarios para a realizacao das atividades institucionais.

Para garantir a seguranca da informacgao, os érgaos publicos adotam diversas medidas de protecao.
Entre essas medidas encontram-se politicas institucionais de seguranga da informagao, sistemas de
controle de acesso, utilizacdo de senhas seguras, realizacdo de copias de seguranca dos dados e
atualizacdo constante dos sistemas tecnologicos.
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Também é fundamental que os agentes publicos sejam devidamente capacitados para utilizar os
sistemas institucionais de forma segura e responsavel, evitando praticas que possam comprometer
a integridade das informacdes.

A protegdo das informagdes publicas ndo depende apenas de tecnologias de seguranca, mas
também da conduta ética e responsavel dos servidores publicos no tratamento dos dados
institucionais.

6) Sintese Estrutural do Conteudo

Os temas abordados neste caderno mapeado demonstram como a administragdo publica moderna
depende da integragdo entre gestdo administrativa, tecnologia da informacao e responsabilidade
institucional.

A responsabilidade do agente publico estabelece os deveres e limites da atuagdo funcional. Os
sistemas legislativos eletrOnicos representam instrumentos de modernizagdo institucional e de
transparéncia do processo legislativo. A gestdo eletronica de documentos organiza o fluxo
informacional dentro das institui¢cdes publicas. As no¢des de informatica fornecem os conhecimentos
basicos necessarios para o uso adequado das ferramentas tecnolégicas. Por fim, a seguranca da
informagdo garante a protecdo dos dados institucionais e a confiabilidade dos sistemas
governamentais.

O dominio desses temas é essencial para o desempenho eficiente das atividades administrativas e
para a construcdo de uma administracdo publica moderna, transparente e orientada ao interesse
publico.

REDAGAO OFICIAL
1) Introducao

Estudaremos agora, o tema de redacao oficial:

Redacdo Oficial

2) Conceito

A Redacdo Oficial corresponde ao conjunto de normas, principios e técnicas que orientam a
elaboragdo dos atos e comunicac¢des produzidos no ambito da Administracao Publica. Trata-se da
forma pela qual o Estado se manifesta formalmente, seja para comunicar decisdes, solicitar
providéncias, prestar informagdes ou formalizar atos administrativos.

Diferentemente da redagdo literaria ou da redagdo pessoal, a redagdo oficial ndo admite
subjetivismos, ambiguidades ou improvisa¢cdes. Sua finalidade é garantir clareza, precisdo e
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uniformidade na comunicacao institucional, assegurando que a mensagem seja compreendida de
maneira inequivoca.

No Brasil, a padronizagdo da redagdo oficial esta consolidada principalmente por meio do Manual
de Redacao da Presidéncia da Republica, que estabelece os parametros técnicos para a elaboracao
dos documentos oficiais no ambito federal e serve de referéncia para outros entes da Administracao
Publica.

Assim, pode-se definir redacao oficial como:
A forma padronizada de comunicagdo escrita utilizada pela Administragdo Publica

para a pratica de atos administrativos e para a comunicacao institucional, pautada
pelos principios da clareza, impessoalidade, formalidade e padronizacao.

3) Principios

A redacao oficial € o conjunto de normas e técnicas que regem a producao de textos utilizados pela
Administracdo Publica para comunicacdo interna e externa. Seu objetivo é assegurar clareza,
objetividade, uniformidade e impessoalidade na comunicacdo. Os principios:

Clareza: transmitir a mensagem de forma compreensivel, sem ambiguidades.
Objetividade: ir direto ao ponto, evitando informagdes irrelevantes.

Concisao: usar o minimo de palavras para expressar a ideia com precisao.
Impessoalidade: a comunicacao representa a instituicao, ndo a pessoa do servidor.
Formalidade: emprego de linguagem culta e adequada ao contexto administrativo.

Padronizacao: uniformidade na estrutura e apresentagdo dos documentos.

4) Caracteristicas e Objetivos

A redacao oficial tem como finalidade assegurar comunicacdo clara e precisa, evitando
ambiguidades. Busca garantir a impessoalidade, expressando a vontade do 6rgao publico, e
promover a uniformidade administrativa por meio da padronizacdo dos documentos. Além disso,
registra formalmente atos e decisdes, conferindo-lhes validade juridica e fortalecendo a credibilidade
da Administracdo Publica.

De acordo com o Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica - MROPR, a redacgdo
oficial é a forma pela qual o governo redige documentos normativos e se comunica com o publico.
Essa redagdo deve ser clara e precisa, objetiva, concisa e coesa, seguindo as normas da lingua
portuguesa. Além disso, deve ser impessoal, formal e seguir padrdes estabelecidos.
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Esses atributos sdo fundamentais e derivam dos principios constitucionais que regem a
administragdo publica, conforme o artigo 37 da Constituicdo. Esse artigo estabelece que a
administracdo publica deve obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. Como a publicidade e a impessoalidade sdo principios essenciais em toda
administragdo publica, é claro que devem guiar a redacdo dos documentos e comunicagdes oficiais.

«Clareza refere-se a capacidade do texto de ser compreendido

facilmente pelo leitor, sem ambiguidades ou obscuridades.
Clareza e precisao *Precisdo diz respeito a exatiddo das informacdes
apresentadas, evitando generaliza¢des e fornecendo dados
especificos quando necessario.

A

«Significa transmitir a mensagem de forma direta e sem
Objetividade rodeios, sem acrescentar informacées desnecessarias ou
irrelevantes.

«Esta relacionada a brevidade e economia de palavras na
Concisao redacdo, transmitindo a mensagem de forma eficiente, sem
perder a clareza e a precisao.

-

«Coesao refere-se a conexdo légica entre as partes do texto,
garantindo a fluidez da leitura.

Coesao e coeréncia +Coeréncia diz respeito a consisténcia das ideias apresentadas,

de modo que elas se encaixem logicamente e formem um

todo coeso.

/

Consiste em evitar o uso de pronomes pessoais (como “eu”,
Impessoalidade "nds") e expressdes que revelem opinides pessoais, garantindo

uma comunicac¢ao neutra e institucional.
J

\

«Formalidade refere-se ao tom respeitoso e sério do texto,
adequado ao ambiente institucional.

*Padronizacao envolve seguir as normas e diretrizes
estabelecidas para a redacao oficial, como formatos
especificos de documentos e estilos de linguagem.

Formalidade e
padronizacao

Yy €

«Significa observar as regras gramaticais, ortograficas e de
pontuacdo da lingua portuguesa, garantindo a correcao e a
clareza do texto.

Uso da norma padrao
da lingua portuguesa

g Tome nota!

Os atributos da Redacdo Oficial sdo um dos temas mais cobrados nos concursos, uma vez que
relaciona-se com os principios explicitos da Administracao Publica.

Por isso, anote esse mnemonico: C- 0 - C-C -I-F - U (Isso vai te salvar na hora da prova).
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+Clareza e precisdo

*Obejtividade

*Concisao

«Coesdo e Coeréncia

*Impessoalidade

*Formalidade e padronizacao ]

*Uso da norma padrao ]

CECEECECECL

12) Padrao Oficio

O oficio é o instrumento mais tradicional e relevante da redagao oficial, utilizado para a comunicagdo
entre 6rgaos publicos ou entre a Administracdo e particulares.

Trata-se de um documento formal, cuja estrutura é rigidamente definida, justamente para garantir
padronizagdo e seguranga na comunicagdo. Sua finalidade pode variar, abrangendo solicitagoes,
encaminhamentos, informacdes ou respostas institucionais.

Na estrutura do oficio, destacam-se elementos essenciais como o cabecalho, que identifica o 6rgao
emissor; o numero do expediente, que permite o controle administrativo; a data e o local; o
destinatario; o assunto, que sintetiza o conteudo; o corpo do texto, onde se desenvolve a mensagem;
o fecho e a assinatura da autoridade competente.

O corpo do texto deve ser claro e objetivo, evitando digressdes desnecessarias. Em provas, € comum
a cobranca da correta organizacao desses elementos e da linguagem adequada ao padrao oficial.

12.1) Estrutura do Padrao Oficio

Vamos estudar agora, a estrutura do padrdo oficio, de acordo com os elementos descritos no
documento oficial, e ao final, traremos um exemplo.
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Cabecalho

Padrao Oficio

Inclui o brasdo de armas, nome do 6rgdo principal e secundario (se houver),
todos centralizados na primeira pagina. No rodapé, podem-se adicionar
informacdes adicionais do 6rgéo.

Identificacao do
expediente

Inclui o tipo de documento, nimero, ano e siglas do setor expedidor,
alinhados a margem esquerda.

Local e data do documento

O local (sem usar sigla do estado) e data sdo alinhados a margem direita
da péagina.

Enderecamento Informa quem recebera o documento, incluindo vocativo, nome, cargo e
endereco, alinhados a margem esquerda. Para autoridades tratadas por
"Vossa Exceléncia", utiliza-se "A Sua Exceléncia o Senhor/Senhora", e para
"Vossa Senhoria", "Ao Senhor/Senhora".
Assunto Déa uma ideia geral do conteido do documento, em negrito e alinhado a

margem esquerda.

Texto do documento

Dividido em introducdo (objetivo), desenvolvimento (detalhamento) e
concluséo, justificado, com espacamento entre paragrafos e fonte Calibri
ou Carlito.

Fechos para comunicacées

Sdo dois, "Respeitosamente," para autoridades superiores e
"Atenciosamente," para hierarquia igual ou inferior, alinhados a margem
esquerda.

Identificacao do signatario

Nome da autoridade em letras mailsculas e cargo em iniciais maiusculas,
centralizados na péagina.

Numeracao das paginas

A partir da segunda pagina, centralizada no rodapé.

Formatacao e apresentacao

Segue padrdes de tamanho de papel, margens, destaque em negrito para
assunto, impressdo em preto em papel branco, evitando destaque com
itdlico ou sublinhado, e nomes de arquivos seguindo um formato
especifico.
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Essas diretrizes garantem a uniformidade e organizagdo nos documentos oficiais, facilitando sua
compreensao e arquivamento. Agora, vamos analisar o seguinte exemplo retirado do MROPR:

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
. Sistema, serd necessario o envio de autorizag3o da chefia imediata.
e O envio das informagdes solicitadas acima é fundamental para
Presidéncia da Repiblica garantir a inscrigdo do servidor no evento.
Casa Civil
Subchafia para Assuntos Jurfdicos
Atenciosamente,

OFICIO N2 197/2018/SA1/CC

Brasilia, & de agosto de 2018,
Ao Senhor i [NOME DO SIGNATARIO]
[Mamz] [Cargo do Signatario]
Chefe de Gabineta
Ministério dos Transportes

Esplanada das Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF

Assunto: Apresentago de novas funcionalidades do Sidof - Mddulo 1.
Senhor Chefe de Gabineta,

1 230 A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Chil da
Presidénca da Repdblica aprimorou o Sistema de Geragdo e
Tramitagdo de Documentos Oficlals = Sidof, com a insergio de novas
funcionalidadas. Os novos recursos do sistema serdo apresentados aos
servidores em mddulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministéria)
para assistir & apresentacdo do primeiro mddulo, a ser realizada em
10 de setembro de 2018, & 9h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamenta, solicito a esse
drgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrinico [enderego
eletrinico]:

a) nome completo do servidor;

b) nimero de Cadastro de Pessoa Fisica;
2

[Enderego] - Telefone: {xx) xoot-000¢

d) login no Sidof (caso esteja cadastrado no CEP 00000-000 Cldade/UF — http://Www. Xooonoaoaiociooc. gov.br
Sistema).

) e<maoil institucional, unidadedrgdo em que atua; e

29,7 cm x 21 cm]

13) Documentos Oficiais

Os documentos oficiais sdo registros escritos que tém valor legal e sdo emitidos por autoridades
ou instituicdes governamentais para formalizar acbes, decisdes, normas, procedimentos,
comunicagdes e outras atividades relacionadas a administracdo publica. Esses documentos tém
como objetivo principal fornecer registros oficiais de atividades, manter a transparéncia e a ordem
administrativa, além de garantir a seguranca juridica das a¢des do governo.

13.1) Tipos

Os documentos oficiais podem variar de acordo com sua finalidade e os érgaos envolvidos. Existem
trés tipos principais:
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Oficio Circular Oficio Conjunto Oficio Conjunto Circular

*Quando um 6rgéao envia o *Quando mais de um 6rgao «Similar ao Oficio Conjunto,
mesmo documento para envia conjuntamente o mas enviado para mais de
mais de um 6érgéao receptor. mesmo documento para um um 6rgao receptor.

*A sigla na parte superior unico 6rgao receptor. +As siglas dos 6rgaos
serad apenas do 6rgdo que +As siglas dos érgaos remetentes também
enviou o documento. remetentes constardo na constardo na parte superior.

«Ex.: Oficio Circular n° parte superior. +Ex.: Oficio Conjunto Circular
652/2018/MEC «Ex.: Oficio Conjunto n° n° 795/2018/CC/MJ/MRE

368/2018/SECEX/SAJ

Agora veremos outros tipos. Nesta etapa do estudo, serdo abordados os principais meios de
comunicacao oficial, com foco naqueles que possuem maior relevancia pratica e maior incidéncia
em provas de concursos publicos.

A analise sera direcionada aos documentos mais utilizados no ambito da Administracdo Publica,
como oficios, comunicacdes internas e requerimentos, priorizando sua estrutura, finalidade e forma
de utilizagdo adequada. Vamos 1a?

14) Correio Eletronico (E-mail)

O e-mail também é utilizado na comunicacdo oficial, sendo necessario atender a algumas
orientacBes quanto a sua estrutura, como assunto claro e especifico, saudacéo inicial, fecho padrdo
e assinatura completa do remetente.

Ele pode ser entendido de trés maneiras: como um tipo de documento oficial, um endereco
eletronico oficial e um sistema de envio de mensagens.

—» Como documento oficial, o e-mail deve ser tratado com a mesma seriedade que um oficio,
evitando linguagem inadequada.

—» Como endereco eletronico oficial, deve ter uma extensdo especifica, como ".gov.br".

—» Como sistema de envio de mensagens, € a forma principal de troca de documentos na
administracdo publica devido a sua eficiéncia e baixo custo.

ﬂ Tome nota!
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Para que um e-mail seja considerado um documento valido, ele deve ter certificacao digital que
garanta a identidade do remetente e atenda aos padroes de integridade e autenticidade
estabelecidos pela ICP-Brasil.

Em relacdo a forma e estrutura dos e-mails, ndo ha uma padronizacao rigida, mas algumas
diretrizes sdo sugeridas:

O campo de assunto deve ser claro e especifico.

N&o é necessario incluir local e data, ja que o sistema
fornece essa informacdo automaticamente.

Diretrizes na A saudacao inicial deve ser formal, seguindo padrdes de
elaboracao do e-mail documentos oficiais.

O fecho deve ser igualmente formal, evitando abreviagoes

nao oficiais.

Recomenda-se incluir um bloco de texto na assinatura,

com informagdes como nome, cargo, unidade e telefone
do remetente.

Quanto aos anexos, devem ser usados com moderacao, acompanhados de informacdes sobre seu
conteldo, e é importante evitar arquivos muito grandes ou formatos que representem riscos de
seguranga.

Por fim, sao feitas algumas recomendacoes gerais, como usar fontes e cores padrdo, evitar
emoticons e abreviagdes informais, e ndo enviar mensagens excessivamente grandes.

15) Ata

A ata é o documento que registra, de forma fiel e resumida, o que ocorreu em reunides, sessdes ou
assembleias. A ata é utilizada em reunides de conselhos, comissdes ou grupos de trabalho e para
formalizar decisbes e deliberacdes.

E necessario seguir algumas regras, como redigir no momento da reunido ou logo apds, usar texto
corrido (sem paragrafos), impessoal e objetivo, e ainda, ndo deixar espagos em branco, para evitar
insercoes indevidas.

Estrutura obrigatoria:
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— Titulo (tipo e nUmero da reunido).

—» Local, data e hora de inicio.

—>» Lista de participantes (anexa ou no corpo da ata).

—>» Resumo dos assuntos discutidos e decisdes tomadas.
—» Hora de encerramento.

—» Assinatura do responsavel.

_ TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
COMISSAO INSTITUIDA PELO ATO.GDGCA.GP N° 165/2001

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO INSTITUIDA PELO ATO.GDGCA.GP.N®
165/2001

Aos doze dias do més de setembro de 2001, 4s 16h, no Gabinete do Excelentissimo
Senhor Ministro Antonio José de Barros Levenhagen, situado no Tribunal Superior
do Trabalho, Brasilia, Distrito Federal, reuniu-se a Comissdo instituida pelo
ATO.GDGCA.GP.N® 165/2001, para tratar das medidas a serem tomadas em virtude
do iminente racionamento de energia elétrica e da necessidade de redugdo de
consumo de energia elétrica no Tribunal Superior do Trabalho, com a participagao
da Sr2. Diretora da Secretaria Administrativa do Tribunal Superior do Trabalho,
Claudia Bruno Castello Branco. Considerando a projecdo do consumo de energia
elétrica nos prédios do TST, baseada no consumo do més de setembro, elaborada
pela unidade técnica responsavel; a dificuldade de controle e operacionalizacdo das
medidas de racionamento com a adecdo de horario diferenciado para os Gabinetes,
bem como a possibilidade de melhor remanejamento de servidores nos Gabinetes
com a uniformidade do horério de funcionamento do Tribunal, deliberou a Comissao
pela manutengdo do expediente do Tribunal Superior do Trabalho nos termos da RA
no 781/2001. Quanto a possibilidade de extensdo do expediente e do hordrio de
funcionamento dos aparelhos de ar condicionado estdo sendo envidados esforgos
pela Comissdo para esse fim, com estudos constantes baseados em informacdes da
drea técnica responsavel. Por fim, foi registrada a necessidade de manutengdo da
campanha de racionamento de energia elétrica, no dmbito do TST. Esgotada a
pauta da presente Reunifio, o Excelentissimo Senhor Presidente encerrou-a,
determinando a lavratura desta Ata, que depois de lida e aprovada, foi assinada
pelos Excelentissimos Ministros Membros integrantes da Comissdo e pela Sr2
Diretora da Secretaria Administrativa.

Ministro ANTONIO JOSE DE BARROS LEVENHAGEN
Presidente

Ministro IVES GANDRA MARTINS FILHO
Membro

Ministro JOAO BATISTA BRITO PEREIRA
Membro

CLAUDIA BRUNO CASTELLO BRANCO
Diretora da Secretaria Administrativa

*Fonte: BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Ata de Reunido da Comiss&o instituida pelo Ato n. 165/GDGCA.GP, de 15 de maio de
2001 [realizada em 12 de setembro de 2001]. Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 36, p. 5, 14 set. 2001.

16) Parecer

O parecer é uma andlise técnica ou juridica que subsidia uma decisdo administrativa. Esse
documento é utilizado para embasar decisdes com base em conhecimento especializado. Ainda, €
usado em licitagdes, contratacOes, questdes juridicas ou técnicas.

O parecer deve ser realizado com clareza e fundamentacao técnica/juridica e uso de legislacdo,
normas ou dados que sustentem a conclusao.
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Estrutura obrigatoria:

—> Identificacdo (nUmero, ano e setor).
—>» Ementa (resumo do parecer).

—» Relatdrio (apresentacao dos fatos).
—>» Fundamentacao (base legal/técnica).
—> Conclusao (opinido objetiva).

—> Assinatura.

Exemplo:

Prefeitura Municipal de Uberlandia
Secretaria Municipal de Administragio

Parecer n® 12/2025 — Assessoria Juridica

Ementa: Andlise da viabilidade de contratagdo emergencial.

Trata-se de solicitagdo encaminhada pela Secretaria Municipal de Sadde visando & contratacdo emergencial de empresa
para fornecimento de oxigénio hospitalar, em razdo de aumente na demanda. Considerande o art. 24, IV, da Lei n?
8.666/1993, entendo juridicamente possivel a dispensa de licitagdo, desde que observadas as formalidades legais.

Conclusdo: Opino pela viabilidade da contratagdo emergencial, com a devida formalizagdo processual.

Maria Fernanda Almeida

Assessora Juridica

17) Memorando

O memorando é utilizado para comunicacao interna entre setores da mesma secretaria ou érgao
para solicitar providéncias ou informac¢des dentro do mesmo 6rgdo ou para transmitir orientagdes a
setores subordinados.

Nesses casos, o texto deve ser breve e objetivo, além de evitar formalidades excessivas, sem perder
a clareza. Estrutura obrigatéria:

—> Cabecalho com identificacdo e numero.
—» Destinatario (cargo e setor).
—> Texto com a solicitacdo ou informacao.

—> Assinatura e identificacdo do remetente.
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18) Contrato

O contrato administrativo é o instrumento juridico que formaliza um acordo entre a Administragdo
Publica e um particular para prestagdo de servicos, execugdo de obras ou fornecimento de bens,
regido por normas de direito publico. O contrato sera utilizado sempre que houver ajuste de
obrigagdes entre a Prefeitura e terceiros e em licitacdes, dispensas ou inexigibilidades, conforme
previsto na Lei n° 14.133/2021.

No contrato é necessario incluir clausulas essenciais (objeto, prazo, valor, obriga¢des, sangoes),
seguir modelo padronizado do érgdo e garantir a assinatura das partes e testemunhas

19) Alvara

O alvara é o documento administrativo que concede autorizacdo para a realizacdo de determinada
atividade ou uso de um bem publico e sera usado para licenciar estabelecimentos comerciais e para
autorizar obras ou eventos publicos. O alvara devera:

—> Informar a legislacdo de amparo.
—> Descrever claramente a atividade autorizada.

—» Definir prazo de validade, quando aplicavel

20) Requerimento

O requerimento é uma solicitacao formal feita por um cidaddo a Administracao Publica, geralmente
baseada em direito previsto em lei. Esse tipo de documento é utilizado para pedir licenca, beneficio,
autorizacdo ou informacao. Ainda, pode ser impresso ou eletrénico. E necessario utilizar formulario
ou modelo oficial e fundamentar o pedido na legislagdo ou regulamento.

21) Certidao

A certiddo é o documento que atesta um fato constante nos registros da Administracdo Publica. E
utilizada para comprovar tempo de servico e para confirmar regularidade fiscal ou funcional. Na
certidao € necessario informar data, nUmero do documento e responsavel pela expedicdo. Ainda,
deve-se basear em registros oficiais.

22) Atestado

O atestado declara uma situacdo ou fato observado diretamente por servidor ou autoridade
competente. O atestado é utilizado para comprovar comparecimento, participacdo ou condigdo
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fisica. E necessario descrever exatamente o que foi constatado, bem como evitar interpretacdes
ambiguas.

23) Declaracao

A declaracao afirma determinado fato de interesse do declarante, sem necessidade de verificacdo
pela Administragdo. Esse documento é usado para informar residéncia, dependéncia ou outra
condicdo pessoal. Ainda, na declaracao, é necessario haver clareza na descricao do fato e incluir
identificacdo completa do declarante

24) Despacho

O despacho é a manifestacdo breve da autoridade sobre determinado processo ou documento,
usado para deferir, indeferir ou encaminhar pedidos. O despacho deve ser direto e objetivo, evitando
justificativas extensas (salvo quando necessario).

25) Portaria

A portaria é utilizada para nomear, designar, instituir comissées ou regulamentar procedimentos
administrativos internos. A portaria é usada para a nomeagao de servidores e definicdo de regras e
procedimentos. Ela deve numerar e datar, bem como especificar a base legal.

26) Relatorio

O relatério apresenta dados, analises e resultados de atividades ou eventos. E utilizado para
prestacao de contas e para avaliagdo de programas ou projetos.

Deve organizar o conteudo em introdugdo, desenvolvimento e concluséo. Ainda, deve usar
linguagem clara e objetiva.
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Parabéns por ter chegado ate aqui.

Nao perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo.

Faca sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso
aumentara muito as suas chances de ser aprovado.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

O estudo é a jornada que
transforma esforgo em
conhecimento e sonhos
em realizagdes.

Persista, pois cada pdagina
virada & um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cimal!
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