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Seja muito bem-vindo!

Ola, futuro aprovado no concurso da Universidade Federal de Uberlandia — UFU!

Vocé acaba de baixar a amostra do Revisao de Véspera para o concurso da
Universidade Federal de Uberlandia - UFU.

O Revisao de Véspera é um material que contempla os principais pontos para que vocé
possa realizar uma revisao assertiva na véspera desse grande dia. No material completo,
vocé tera acesso a revisdo de véspera para os cargos de Auditor e Técnico de Tecnologia
da Informacao, vocé tera acesso a 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:

Joéio 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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NOCOES DE INFORMATICA

Microsoft Windows 11 e Microsoft 365

1) Introducao

A disciplina de Nocdes de Informatica tem como objetivo avaliar o dominio do candidato sobre o
uso pratico de sistemas operacionais e aplicativos de escritorio. Neste caderno, serdao abordados os
principais recursos do Microsoft Windows 11 e do Microsoft 365, com foco no Word, Excel e
PowerPoint.

O estudo deve priorizar a compreensao das ferramentas, menus, comandos e finalidades de cada
recurso, pois as bancas costumam cobrar situagcdes praticas de uso, comparagdo entre
funcionalidades e identificacdo de comandos adequados para determinadas tarefas.

2) Microsoft Windows 11

O Windows 11 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, responsavel por permitir a
interacdo entre o usuario, os programas e os componentes fisicos do computador.

2.1) Gerenciamento de usuarios e autenticacao

O Windows 11 permite a criagdo e o gerenciamento de diferentes contas de usudrio. Cada conta
pode ter permissdes especificas, garantindo maior seguranca e organizagao.

Pode instalar programas, alterar configuracoes do sistema e

Administrador . .
gerenciar outros usuarios.

Pode utilizar aplicativos e arquivos, mas possui limitacdes
para alterar configuragdes importantes.

Usuario padrao

Permite integracdo com servicos online, como OneDrive,

Conta Mi ft . . o X ~
onta AEICrose Microsoft Store e sincronizacdo de configuragdes.

Utilizada apenas no computador, sem integracdo obrigatéria

Conta local . .
com servicos online.

A autenticacdo pode ocorrer por senha, PIN, reconhecimento facial, impressao digital ou chave de
seguranca, conforme os recursos disponiveis no dispositivo. O recurso Windows Hello permite
autenticagcdo biométrica ou por PIN, aumentando a seguranca e a praticidade de acesso.
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2.2) Configuracoes do sistema

As configuragdes do Windows 11 sdo acessadas pelo aplicativo Configuracoes, que concentra os
principais recursos para personalizar, administrar e ajustar o funcionamento do sistema. Por meio
dele, o usuario pode alterar opgdes de tela, som, energia, armazenamento, rede, dispositivos
conectados, contas de usuario, aplicativos e atualizacGes.

Na éarea Sistema, ficam recursos ligados ao funcionamento geral do computador, como tela,
notificagcbes, som, energia, armazenamento e recuperagao. Ja em Bluetooth e dispositivos, sdo
configurados equipamentos como impressoras, mouse, teclado, cameras e outros periféricos. As
opgoes de Rede e Internet permitem administrar conexdes Wi-Fi, Ethernet, VPN, proxy e demais
ajustes de acesso a rede.

A parte de Personalizacao relne recursos visuais, como plano de fundo, cores, temas, tela de
bloqueio e barra de tarefas. Em Aplicativos, é possivel instalar, remover, definir aplicativos padrao e
gerenciar recursos opcionais. A area Contas trata dos usuarios, opcdes de entrada, sincronizacao e
formas de acesso ao sistema. Por fim, o Windows Update é responsavel pelas atualizagdes, historico
de atualizagbes e correces de seguranga.

. . oy lizaca
. - sistema, dispositivos, personalizacao,
Configuracoes rede aplicativos, contas e
atualizacdes.

g Tome nota!

As bancas costumam cobrar a localizacao e a finalidade desses recursos. Impressoras e periféricos
ficam em Bluetooth e dispositivos; conexdes ficam em Rede e Internet; atualizacdes ficam em
Windows Update.

2.3) Area de trabalho

A Area de Trabalho é o ambiente principal de interacdo do usuario com o Windows. Nela ficam
icones, atalhos, arquivos, pastas, janelas abertas e a barra de tarefas.
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Bloulo=-¢cn A e

Area de Trabalho Windowns 11

Elemento
fcones Representam programas, arquivos, pastas ou atalhos.
Exibe aplicativos fixados, janelas abertas, menu Iniciar e area de
Barra de tarefas .y
notificagdo.
Menu Iniciar Da acesso a aplicativos, configuragdes, pesquisa e opc¢des de energia.
Area de notificacdo Exibe reldgio, rede, volume, bateria e notificagdes do sistema.
Lixeira Armazena temporariamente arquivos excluidos.

A area de trabalho pode ser personalizada com temas, papel de parede, organizacdo de icones e
configuracdes da barra de tarefas.

2.4) Manipulacao de arquivos e pastas

A manipulagdo de arquivos e pastas € feita principalmente pelo Explorador de Arquivos.

Operacao Finalidade

Criar pasta Organizar arquivos em diretérios.
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Duplicar um arquivo ou pasta em outro local.

Transferir o item para outro local.

Renomear Alterar o nome do arquivo ou pasta.

Excluir Enviar o item para a Lixeira ou remové-lo definitivamente.
Pesquisar Localizar arquivos por nome, tipo, data ou contetdo.
Classificar Organizar por nome, data, tipo, tamanho etc.

gTome nota!

Excluir um arquivo usando apenas a tecla Delete geralmente envia o item para a Lixeira. Ja o uso de
Shift + Delete remove o arquivo de forma direta, sem envia-lo para a Lixeira.

2.5) Compactacao de arquivos

A compactacao de arquivos é um recurso utilizado para reduzir o tamanho de arquivos e pastas ou
reunir varios itens em um unico arquivo. No Windows, é possivel compactar arquivos no formato
.zip, sem a necessidade de instalar programas adicionais.

Esse recurso facilita 0 armazenamento, o envio por e-mail e o compartilhamento de documentos,
pois varios arquivos podem ser agrupados em um sé pacote. Além disso, a compactacdo ajuda na
organizagao de conteudos relacionados, como documentos de uma mesma disciplina, fotos de um
evento ou arquivos de um projeto.

Para acessar normalmente os arquivos compactados, pode ser necessario realizar a extragdo, que
devolve os itens ao formato de pasta comum.

armazenamento,

envio e
compartilhamento

Arquivos e pastas compactagao arquivo .zip

@ Tome nota!

Compactar ndo é o mesmo que excluir ou proteger o arquivo. A compactacdo apenas reduz ou
agrupa arquivos; para utilizar o conteudo, pode ser necessario extrair os dados.
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2.6) Ferramentas de diagndstico e manutencao

O Windows 11 possui ferramentas para verificar problemas, otimizar desempenho e corrigir falhas.

Ferramenta

Gerenciador de Tarefas

Monitora processos, desempenho, aplicativos em execugéo
e uso de CPU, memoria, disco e rede.

Limpeza de Disco / Sensor de
Armazenamento

Remove arquivos temporarios e libera espaco.

Desfragmentar e Otimizar Unidades

Otimiza unidades de armazenamento, especialmente HDs.

Monitor de Recursos

Mostra detalhes sobre uso de CPU, meméria, disco e rede.

Solucdo de Problemas

Ajuda a identificar e corrigir falhas comuns.

Windows Update

Mantém o sistema atualizado.

Em computadores com SSD, o Windows realiza otimizacGes especificas, diferentes da
desfragmentacao tradicional aplicada aos discos rigidos.

2.7) Backup e restauracao

O backup consiste na criacdo de copias de seguranca para evitar perda de dados. Backup é uma
acao de seguranca para protecdo de informacgdes. Através dele, cépias de arquivos e pastas
existentes em um computador sdo feitas. A recomendagdo é que seja realizado em um local
diferente do arquivo copiado, ou seja: se o arquivo estiver no seu computador, faca backup na
nuvem; se estiver em um pendrive, faca em um HD. Atualmente, ha diversos tipos de backups, estes
sao os principais e mais cobrados em provas:
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Historico de Arquivos Permite recuperar versdes anteriores de arquivos pessoais

Restauracao do Sistema Retorna configuracdes do sistema a um ponto anterior

Backup em nuvem Utiliza servicos como OneDrive para salvar arquivos online.

Permite restaurar ou redefinir o Windows em caso de
falhas

Recuperacao

O backup ndo impede falhas, mas reduz os prejuizos causados por perda, exclusdo acidental,
corrupgao de arquivos ou ataques virtuais.

Backup normal
a) Copia todos os arguivos selecionados;

b) Marca como "arguivos gque passaram por bacup"..

Pasta n. 1 Pasta n. 2

Apds o backup
—

Pasta n. 1 apds o backup

BD

Observe na parta n. 1: os arquivo foram marcados, apés
o backup.

2.8) Compartilhamento de arquivos e impressoras

O Windows 11 permite compartilhar arquivos, pastas e impressoras em redes locais. Para isso, é
necessario configurar permissdes de acesso e ativar opgdes de descoberta de rede e
compartilhamento.

Descricao

Compartilhamento de arquivos Permite que outros usuarios acessem documentos em rede.

Compartilhamento de pastas Disponibiliza uma pasta inteira para outros usuarios.

Permite que uma impressora conectada a um computador

Compartilhamento de impressoras . ) .
seja usada por outros dispositivos.
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As permissdes podem limitar o acesso apenas a leitura ou permitir alteragdes nos arquivos
compartilhados.

2.9) Sincronizacao com OneDrive

O OneDrive é o servico de armazenamento em nuvem da Microsoft. Ele permite salvar arquivos
online, sincroniza-los com o computador e acessa-los em diferentes dispositivos, como notebook,
celular ou tablet.

Com a sincronizagdo ativada, as alteracbes feitas em um arquivo podem ser atualizadas
automaticamente entre o computador e a nuvem. Isso facilita o acesso remoto, o compartilhamento
por link e a protecdo de pastas importantes, como Area de Trabalho, Documentos e Imagens.

O OneDrive também favorece a colaboracao, pois arquivos do Microsoft 365, como documentos do
Word, planilhas do Excel e apresentacdes do PowerPoint, podem ser editados por mais de uma
pessoa, conforme as permissoes definidas.

acesso em
Computador sincronizacao OneDrive nuvem outros
dispositivos

Os arquivos do OneDrive podem ficar disponiveis apenas online ou também baixados no
computador. Arquivo sincronizado nao significa, necessariamente, arquivo salvo apenas no
dispositivo local.

10
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3) Word 365
3.1) Conceitos

Se vocé é universitario ou ja precisou fazer um trabalho académico, conhece bem esse programa.
Porém, muitos pensam que a edigao de texto € a sua Unica utilidade, mas como vocé estuda com
nossos materiais, sabe que isso nao é verdade, né? Pois bem, estas sdo as principais caracteristicas
do Word 365 e funcionalidades:

—> Edicdo de texto (principal);

—> Edicdo de imagens (sim, o Word também edita imagens);
—> Resolver formulas matematicas;

=> Trabalha com videos;

—» Cria arquivos de dados XML;

—> Realiza manipulacao de tabelas.

© Extensées mais cobradas:
1. .docx (Word);
2. .rtf (WordPad);
3. .txt (Bloco de notas ou arquivo de texto simples);
4. .odt (LibreOffice);

5. .pdf (Adobe — vale lembrar que é um tipo de documento, nao de imagem)

3.2) Principais guias

Saber quais sdo as guias e, além disso, o que ha dentro delas é extremamente importante. Por isso,
daremos atencao a esse conteldo. Porém, nessa parte, vocé precisa decorar o basico de cada guia,
por exemplo: criar a nogao de que a guia “Exibir” possibilita o controle de visualizagdo. Veja as guias
do Word:

1. Arquivo: informacdes relacionadas aos documentos editados na ferramenta, nessa aba, é
possivel encontrar detalhes sobre o programa, salvar o arquivo, exportar, imprimir etc.

2. Pagina inicial (encontra-se em tdpico separado);

3. Inserir: apresenta diversas ferramentas relacionadas a edicdo do texto. E possivel criar tabela,
adicionar imagens, icones, gréaficos, videos, caixa de texto, equacdo, simbolos etc.

11
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4.

10.

Pois bem, posto esses conceitos genéricos, faz-se necessario aprofundar um pouco na guia “pagina

inicial”.

12
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Design: essa guia contém informagdes sobre a formatacdao do documento, cores, fontes,
marca d’'agua, cor da pagina e bordas da pagina, em sintese, utilitarios ligados a forma do
documento. Com certa frequéncia, estes icones sdo objetos de cobranca:

H & 0O

Marca- Corda  Bordas

d'dgua ~ Pagina ~ de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

ordas e sombreamento ? X

Bordas  Borda da pigina  Sombreament ito

Definicio:

iz
s

g

i

Estilg:

Visualizacio

Clique no diagrama abaixo ou
Use os botdes para aplicar as

]

o
(-4

EXEMPLO 1

Layout: aqui, é possivel alterar algumas configura¢ées da pagina, como o tamanho,
margens, colunas etc.

Referéncias: inserir citacOes, referéncia bibliograficas, em sintese, tudo que faz referéncia
ao conteudo externo utilizado: frase de autoridades, dados estatisticos etc.

Correspondéncias: conforme informacdes disponibilizadas pela Microsoft, essa guia permite
a criacdo de um lote de documentos personalizados para cada destinatario. E possivel
criar convites, listas e enviar de modo especifico para cada pessoa. Resumo da opera: criar
um documento e enviar, diretamente, aos destinatarios.

Revisdo: guia direcionada a correcao e revisao de texto, nela, vocé pode verificar a
ortografia, gramatica, idioma, controlar as alteragdes que sao feitas no texto, marcar topicos,
comparar documentos e protegé-los com senha (criptografia).

Exibir: possibilita o controle de visualizacao do documento. O usuario pode utilizar o modo
de leitura avangada, foco, modo noturno, aplicar zoom, alterar o layout etc.

Ajuda: guia focada no feedback dos usuarios. Estes sdo os icones dessa guia:

ﬁ

Mastrar
Treinamento

Ajuda Comentarios Novidades

Ajuda
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a) Pagina inicial

As bancas “amam” essa guia. Aqui vocé precisa entender o que cada icone faz e qual atalho para
realizar a operacao. Maos a obra!

Recortar (CTRL+X): exclui a palavra de origem e move para outro lugar.
Copiar (CTRL+C): copia o item.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

L|i| [D Ebrima

Colar
o N

T
i

Area de Transferéngia Paragrafo

Pincel de formatacao - Copiar (CTRL+SHIFT+C) e Colar (CTRL+SHIFT+V): copia a
formatagdo de um texto e aplica em outro.

Primeiro, nos falaremos da area de transferéncia. A fungdo dessa area no sistema operacional é de

—» armazenar os itens copiados ou recortados. Dessa forma, quando um item é copiado, o arquivo fica
armazenado na memdria de “curto prazo” do computador, que, se for reiniciado, faz com que os
dados sejam perdidos.

Sdo recursos utilizados todos os dias, entdo ndo podemos criar confusdo. Vale lembrar que todas as
vezes que vocé aprender um novo atalho ou descobrir uma nova funcionalidade, deve fazer o teste
pratico, isso ajuda a solidificar o conhecimento. Nao fique apenas lendo e passando os olhos nas
imagens.

Em fonte, o usuario encontra as ferramentas disponiveis para realizar a edicdo do texto. Abaixo,
estudaremos icone por icone:

Negrito (CTRL+N)

Italico (CTRL+I)

n

c . Sublinhado (CTRL+S)

13
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Fonte (CTRL+SHIFT+F)

11 Tamanho da fonte (CTRL+SHIFT+F)

Tachado

subscrito (CTRL+=)

Efeitos de texto

_':'l:._
n Sobrescrito (CTRL+SHIFT ++)

Cor de realce de texto

A~ Cor da fonte

Aumentar TAMANHO da fonte (CTRL+> ou ])

MAIUSCULAS e minUsculas (SHIFT+F3)

n Diminuir tamanho da fonte (CTRL+< ou [)

E Limpar toda a formatacdo

Atente-se aos atalhos dessa guia. O assunto é tdo importante (e, ao mesmo tempo, tdo simples) que somente
em 2023 as bancas ja cobraram conhecimentos sobre essa aba mais de 10 vezes, repito: apenas em 2023.

|II

Seguindo com a andlise minuciosa dessa pagina, encerraremos a guia “pagina inicial” com a faixa “paragrafo”.
Com ferramentas que sdo utilizadas no cotidiano das pessoas, por isso, esse tema nado causa muitos problemas.
Quer ver? Se eu perguntar qual o icone que tem como funcdo centralizar o texto, provavelmente, vocé
acertaria, pois o design do programa é bem intuitivo. Veja:

14
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Pardgrafo

Marcadores (lista com marcadores).

Numeracao.

Lista de varios niveis.

Diminuir recuo — aumentar recuo.

Mostrar tudo (CTRL+%*).

Alinhar a esquerda (CTRL+Q).

Alinhar a direita (CTRL+G).

Justificar (CTRL+J).

B

[E5
EE

n Classificar (organizar).
=l

=

Espagamento de linha e paragrafo.

Sombra.

! Bordas.

15
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3.3) Atalhos mais cobrados

A Decore estes atalhos! E um tema que vocé ndo pode deixar de lado.

16

Atalho

CTRL + ENTER

Funcao

Nova pagina.

CTRL + A Abre um arquivo ja criado.

CTRL + B Salva o documento.

CTRL + C Copia o texto selecionado.

CTRL+ E Centraliza o texto.

CTRL + G Alinha a direita.

CTRL +1 Itélico.

CTRL +J Justificar.

CTRL + K Inserir hyperlink.

CTRL + L Abre a barra de pesquisa (navegacao).
CTRL + M Insere um novo paragrafo.

CTRL + N Negrito.

CTRL + O Abre um novo documento em branco.
CTRL + P Imprimir.

CTRL +Q Alinhar a esquerda e formata o paragrafo.
CTRL + R Refaz a acao.
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CTRL + S Sublinhar.

CTRL+ T Seleciona todo o texto do documento.
CTRL + U Localizar e substituir.

CTRL + V Colar.

CTRL + W Fechar o Word.

CTRL + X Recortar.

CTRL +Y REFAZ a ultima acao.

CTRL + Z DESFAZ a ultima agao.

Alt + Ctrl + A Inserir comentario.

Alt + Ctrl + S Inserir pagina/rascunho.

22
Hora da questao

(Questdo para treino) O paragrafo que se segue é copia do preambulo da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988, que foi entregue a um assistente administrativo digitalizada
no MS Word 2016.

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembleia Nacional Constituinte para instituir
um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a
liberdade, a seguranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores
supremos de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solucdo pacifica das controvérsias,
promulgamos, sob a protecdo de Deus, a sequinte CONSTATACAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL.

O assistente administrativo — ndo autorizado a alterar o texto — mas percebendo que a palavra
CONSTATACAO foi escrita no lugar de CONSTITUICAO, deseja inserir um comentéario informando
sobre o erro cometido. Para inserir esse comentario, o assistente pode usar a combinacdo de teclas

A)CTRL+ T

B) CTRL + A

17
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C) CTRL + K

D) Alt + Ctrl + A
Gabarito: D
Comentario:

A questdo solicita o atalho que pode ser utilizado para inserir um comentario no documento.
Conforme a tabela estudada, trata-se do seguinte atalho: Alt + Ctrl + A.

A) Selecionar todo o texto.
B) Abrir documento.

C) Inserir hyperlink.

(Questao para treino) Considere a Figura a seguir extraida do MS Word 2016 em portugués:

Ebrima || 11

N I 5 ~ a3 x x

A) quantidade de letras.
B) quantidade de linhas.
C) numero de paginas
D) tamanho da letra.
Gabarito: D
Comentario:

O recurso apresenta a fonte (Ebrima) e o tamanho da fonte (11), respectivamente.

(Questao para treino) No MS Word 2016 em portugués, um usuario deseja aplicar a mesma
formatacdo de aparéncia de um texto selecionado para outras partes do documento. O recurso que
permite tal acao é

A) Pincel de formatacao.
B) Formatacgao de Realce.

C) Temas de formatacao.

18
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D) Palheta de cores.
Gabarito: A
Comentario:

Lembra que nds ja estudamos essa ferramenta? O pincel de formatacao aplica a mesma formatagao
a outras palavras, ele copia de uma e cola em outra. Todas as outras alternativas ndo guardam relacao
com a questdo e foram criadas para confundir o candidato.

(Questao para treino) Um supervisor de equipe precisa redigir um memorando para envio a chefia
imediata. Ele precisa da colaboracdo dos seus subordinados na edicdo desse texto. Todavia, o
supervisor quer ter acesso ao histérico de alteracdes (quem alterou o qué), a fim de que possa julgar
quais sugestdes ele aceita ou ndo. Qual recurso do MS Word 365, versao portugués, oferece essa
possibilidade?

A) Correspondéncias.
B) Revisao.

C) Layout.

D) Pesquisar.
Gabarito: B
Comentario:

A questdo quer a alternativa correta. Quando a questao falar em acompanhar texto, corrigir, verificar
modificagdes, pode marcar “revisao” sem medo. Isso que foi ensinado no topico sobre as guias,
lembra?!

(Questao para treino) Sobre o Microsoft Word 2016, assinale a alternativa que corresponde ao
atalho de teclado utilizado para recortar um conteldo selecionado para a area de transferéncia.

A) CTRL + C
B) CTRL + X
C) Tab

D) CTRL + Q
Gabarito: B

Comentario:
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O atalho utilizado para recortar (copia o texto selecionado, exclui do local de origem e é transferido
para o local de destino) é CTRL + X.

A) Copiar.
C) Alternar entre as abas abertas.

D) Alinhar a esquerda.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Publica - Controle da Administracao Publica

1) Introducao

A partir desse momento estudaremos sobre o assunto Controle da Administragdo Publica:

Controle da Administracao Publica: classificacdo das formas de controle; controle
administrativo; controle judicial; controle legislativo.

2) Classificacao das formas de controles

Antes de adentrar na classificacdo das formas de controle, precisamos entender o conceito de
controle. A doutrinadora Maria Sylvia Zanella Di Pietro dispde que o controle da Administragdo
Publica pode ser definido “como o poder de fiscalizacdo e correcdo que sobre ela exercem os 6rgaos
dos Poderes Judiciario, Legislativo e Executivo, com o objetivo de garantir a conformidade de sua
atuacdo com os principios que Ihe sdo impostos pelo ordenamento juridico”.

O controle da Administracao Publica representa tanto um poder quanto um dever de fiscalizacao
e revisdo da atuacao administrativa, assegurando sua conformidade com o ordenamento juridico e
os principios da boa administracdo publica. Isso implica que o controle vai além da mera verificacdo
de legalidade e legitimidade, abrangendo também aspectos relacionados a eficiéncia, eficacia e
efetividade.

O controle da Administracao Publica pode ser qualificado de cinco formas, vejamos:
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Quanto ao fundamento

Quanto a origem

Formas de controles Quanto ao 6rgdo que exerce o controle

Quanto ao momento do controle

Quanto ao aspecto de controle

a) Quanto ao fundamento ou amplitude: o controle podera ser hierarquico ou finalistico. O
controle hierarquico é fundamentado nas relagdes em que ha subordinagdo. Para Marcelo
Alexandrino, esse controle decorre do “escalonamento vertical dos érgdos da administragdo direta
ou do escalonamento vertical de 6rgaos integrantes de cada entidade da administracao indireta”.

@ Tome Nota!

Nao ha controle hierarquico entre pessoas juridicas diferentes, essa relacdo de subordinagdo existe
somente em uma mesma pessoa juridica.

Ja o controle finalistico é a fiscalizacdo e revisdo, o qual, uma pessoa juridica exerce sobre atos
praticados por outra pessoa juridica. Geralmente, esse controle é exercido pela administracdo direta
sobre as entidades da administragdo indireta. Pode ser chamado também de supervisdo ministerial
ou tutela administrativa.

Hierarquico Resulta de hierarquia

Amplitude

Finalistico Nao resulta da hierarquia

b) Quanto a origem: o controle podera ser interno, ou seja, o controle podera ser feito por érgao
gue seja da mesma estrutura do érgdo que praticou o ato; externo, o qual, sera exercido por érgao
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de outra estrutura organizacional; ou controle popular, o qual é exercido pelos administrados ou
pela sociedade civil.

¢) Quanto ao 6rgao que exerce o controle: em relacdo ao 6rgdo controlador podera ser
administrativo, legislativo ou judicial. O controle administrativo é aquele exercido pela propria
administragdo publica que praticou o ato, esta relacionado com o principio da autotutela.

Ja o controle legislativo ou parlamentar é o realizado pelo Poder Legislativo quando esta exercendo
sua funcao fiscalizadora.

E por uUltimo, o controle judicial, o qual é exercido pelo Poder Judicidrio em sua fungdo tipica de
julgar.

Administrativo Funcdo administrativa

Orgio controlador Legislativo Funcdo fiscalizadora

Judicial Funcdo julgadora

d) Quanto ao momento do controle: podera ser prévio, concomitante ou posterior.

O controle prévio ou preventivo tem a finalidade de impedir a pratica de atos ilegais ou que ndo
estejam de acordo com o interesse publico. Ja o controle concomitante é controle que ocorre
qguando, por exemplo, ha uma fiscalizagdo in loco em um prédio em construgdo com recurso do
ambito federal.

E por ultimo, temos o controle posterior, o qual é exercido apos a pratica do ato.

e) Quanto ao aspecto de controle: podera ser de legitimidade ou legalidade e de mérito.

O controle de legitimidade/legalidade pode ser exercido pelos trés poderes. Ja o controle de
mérito é realizado pela propria administracdo ou em alguns momentos pode ser exercido pelo
Poder Legislativo.

Veja abaixo um quadro esquematizado para facilitara sua memorizagao:
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FUNDAMENTO ORGAO QUE MOMENTO DO ASPECTO DO
EXERCE CONTROLE CONTROLE
Hierarquico Interno Poder Executivo Prévio Legalidade
Finalistico Externo Poder Legislativo Concomitante Mérito
Popular Poder Judiciario Posterior

3) Controle administrativo

De acordo com José dos Santos Carvalho Filho, é possivel conceituar controle da Administragdo
Publica como sendo o conjunto de mecanismos juridicos e administrativos por meio dos quais
se exerce o poder de fiscalizacao e revisao da atividade administrativa em qualquer das esferas de
Poder.

/i Sumula 473 do STF: A administracdo pode anular seus préprios atos, quando eivados de
vicios que os tornam ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos,
a apreciagao judicial.

4) Controle judicial

O controle judicial € um principio fundamental em sistemas legais que estabelece a autoridade dos
tribunais para revisar, avaliar e, se necessario, corrigir as a¢des, decisdes e politicas tomadas por
outros poderes do governo, como o executivo e o legislativo. Esse conceito é central para a
separagao dos poderes e o Estado de Direito em muitos sistemas legais ao redor do mundo.

O controle judicial desempenha um papel crucial para garantir que o governo e seus agentes operem
de acordo com as leis e os regulamentos, evitando abusos de poder e protegendo os direitos e
liberdades dos cidadaos. Ele envolve a capacidade dos tribunais de analisar a legalidade,
constitucionalidade e justica das a¢des governativas, bem como resolver disputas entre partes
privadas.

Existem varias formas de controle judicial:
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Isso permite que os tribunais revisem as decisGes e a¢des administrativas e
legislativas para garantir que estejam em conformidade com a lei e a

Revisao Judicial S o . C
constituigdo. Isso pode incluir decisdes anulares que principios violentos.

Em muitos paises, os tribunais tém o poder de revisar a constitucionalidade
VT TET N TTE T EI M das leis e atos do governo. Se uma lei for considerada inconstitucional, ela
pode ser anulada.

E uma acdo judicial que permite a individuos ou entidades questionar a
VBT EL 0 e 112 +- i legalidade de atos do governo que preencheram seus direitos ou interesses.

Acao Declaratoria de Permite que os tribunais declarem a inconstitucionalidade de leis e normas,
Inconstitucionalidade estabelecendo assim um padrdo para futuras decisdes.

E uma acdo judicial que visa proteger os direitos dos individuos detidos,
garantindo que eles ndo sejam admitidos ilegalmente.

Habeas Corpus

Os tribunais podem avaliar se uma agdo do governo é proporcional aos
objetivos que visa alcancar, especialmente quando se trata de limitar direitos
individuais.

Controle de
Proporcionalidade

Os tribunais podem revisar decisbes tomadas por autoridades
governamentais para garantir que elas estejam de acordo com a lei e os
procedimentos juridicos.

Revisao de Decisoes
Administrativas

O controle judicial € um componente essencial da democracia e do Estado de Direito, pois ajuda a
equilibrar os poderes do governo, evitando abusos e assegurando que as leis e os direitos dos
cidaddos sejam respeitados.

5) Controle legislativo

O controle legislativo € um principio fundamental em sistemas democraticos que estabelece o
poder e a responsabilidade do poder legislativo para supervisionar, monitorar e influenciar as a¢ées
do poder executivo e outras autoridades governamentais. Esse conceito € crucial para garantir a
separacao dos poderes e a prestacdo de contas no governo.
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O controle legislativo envolve varias atividades e negociacdo que permite ao poder legislativo
exercer supervisdao e influéncia sobre as a¢des do poder executivo e outras entidades
governamentais. Alguns aspectos do controle legislativo incluem:

O poder legislativo tem a autoridade para criar, debater e aprovar leis e
UVIAETELIG N RTENCIN orcamentos governamentais. Esse processo garante que as politicas e agdes do

Orcamentos governo sejam consistentes com a vontade do legislativo, que represente os
interesses dos cidadaos.

Votacao de Em sistemas parlamentaristas, o governo precisa manter a confianga do legislativo
(o EN (NN Y TSI para permanecer no poder. O legislativo pode votar mogdes de confianga ou
de Desconfianga desconfianca, influenciando a estabilidade do governo.

O poder legislativo pode criar comissdes parlamentares para fiscalizar questdes

Comissoes especificas, realizar e recolher informag¢des sobre as a¢des do governo. Essas
Parlamentares comissbes tém o poder de convocar autoridades e testemunhas para
depoimentos.

Os legisladores podem fazer perguntas ao governo para obter informacdes sobre
suas atividades, politicas e decisdes. Isso ajuda a garantir transparéncia e
responsabilidade.

Perguntas
Parlamentares

Os legisladores podem debater politicas, acdes governamentais e questdes de
LLE RN TS interesse publico em sessGes parlamentares. Esses debates permitem que os
representantes expressem suas opinides e exijam entusiasmo do governo.

Aprovacao de Em muitos sistemas, o poder legislativo deve desenvolver aprovagao internacional
Tratados e e nomeagoes para cargas importantes no governo, garantindo que essas agoes
Nomeacoes estejam em conformidade com os interesses do pais.

O poder legislativo pode revisar, alterar ou anular atos administrativos tomados
pelo governo, assegurando que eles estejam de acordo com as leis e
regulamentos.

Controle de Atos
Administrativos

O controle legislativo é essencial para garantir que o governo atue em nome do povo e dentro dos
limites pela lei. Ele contribui para a prestacdo de contas, a transparéncia e a responsabilidade no
governo, bem como para a protecao dos direitos e interesses dos cidadaos.

4 Sumula Vinculante 3/STF: é obrigatdria a observancia do contraditério e ampla defesa em
processo no TCU que resulte em sancdes (ex: rejeicao de contas).
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4 Sumula 347/STF: o Tribunal de Contas pode apreciar a constitucionalidade de leis e atos
normativos no exercicio do controle externo.

6) Controle Interno
6.1) Fungoes e competéncias do controle interno

O controle interno tem como principal funcdo assegurar a regularidade e eficiéncia dos atos da
administragdo publica, atuando diretamente nos 6rgaos e entidades governamentais. Ele monitora
a conformidade dos processos, identifica riscos, previne fraudes e desvios, e promove melhorias nos
procedimentos administrativos.

Entre suas competéncias, destacam-se:

—> Avaliar a legalidade e legitimidade dos atos administrativos internos;

—» Zelar pela guarda e conservagdo do patrimonio publico;

—> Fiscalizar a execucdo orcamentaria e financeira;

—» Analisar a eficiéncia e eficacia das acbes governamentais;

—>» Elaborar relatorios e pareceres para subsidiar a tomada de decisoes;

—>» Promover orientacdes e recomendagdes para correcdo de falhas;

—>» Cooperar com o controle externo, fornecendo informacdes e documentagdo necessaria.

O controle interno, portanto, funciona como um mecanismo preventivo e corretivo, atuando na
propria estrutura administrativa para garantir a boa governanca e o cumprimento das normas legais
e regulatorias.

6.2) Controle interno: caracteristicas e funcionamento

O controle interno é realizado pelos proprios 6rgaos e entidades da administracao publica, tendo
como principal objetivo assegurar que as atividades administrativas sejam desenvolvidas conforme
a legislacao, normas e politicas vigentes. Ele funciona como um sistema de supervisdo continua e
preventiva, que identifica e corrige eventuais falhas, irregularidades ou desvios antes que causem
danos maiores ao patrimonio publico.

Esse controle abrange diversas areas, como financeira, contabil, orcamentaria, operacional e
patrimonial, garantindo a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestdo publica. Além disso, o
controle interno também contribui para a melhoria dos processos administrativos, proporcionando
subsidios para a tomada de decisao e para o planejamento das a¢des governamentais.
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Em geral, o controle interno é exercido por unidades especificas dentro de cada 6rgdo, como
auditorias internas, corregedorias e outras estruturas que possuem autonomia técnica para cumprir
suas funcodes.

Para José dos Santos Carvalho Filho, o controle interno é a primeira linha de defesa contra
irregularidades e deve ser bem estruturado para evitar a intervencao de instancias externas, como
os Tribunais de Contas ou o Judiciario.

Ez Tome nota!

A Controladoria-Geral do Municipio ou os 6rgados de controle interno da prefeitura tém papel
fundamental na prevencdo de desvios e no zelo pela boa aplicagdo dos recursos publicos.

7) Controle externo
7.1) Conceito, funcoes e atuacao

O controle externo é exercido por érgdos independentes da administragdo publica, como os
Tribunais de Contas (no ambito federal, estadual e municipal) e pelo Poder Legislativo, com o
objetivo de fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos e a gestdo governamental de forma ampla e
independente.

Suas principais fungdes sao:

—> Julgar as contas dos administradores publicos e demais responsaveis por recursos publicos;
—> Avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos de gestdo;

—» Realizar auditorias, inspecdes e fiscalizacdes em drgaos e entidades governamentais;

—>» Emitir pareceres prévios sobre as contas publicas, que subsidiam decisdes do Poder Legislativo;
—> Aplicar sanc¢des e recomendar corre¢des em casos de irregularidades;

—» Garantir transparéncia, responsabilidade e prestacdo de contas a sociedade.

O controle externo é um instrumento essencial para o fortalecimento da democracia e o combate a
corrupgao, atuando como um agente fiscalizador que preserva o interesse publico e o respeito a
legislacao vigente.

7.2) Controle externo: caracteristicas e funcionamento

O controle externo € exercido por um o6rgdo ou Poder diferente daquele que praticou o ato
administrativo, com o objetivo de verificar sua legalidade, legitimidade, eficiéncia e economicidade.
E mais conhecido na forma do controle legislativo com o auxilio dos Tribunais de Contas,
conforme previsto no art. 70 da Constituicao Federal.
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Esse tipo de controle é tipico em regimes democraticos, pois visa garantir transparéncia e
responsabilizacdo dos atos do Poder Executivo perante o Poder Legislativo e a sociedade.

A Constituicdo atribui ao Congresso Nacional, com auxilio do Tribunal de Contas da Uniao, a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Administracdo Publica
direta e indireta (CF, art. 70 e 71).

Nos municipios, o controle externo é exercido pela Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal de
Contas do Estado ou do TCM, quando existente.

z Tome nota!
O controle externo ndo se limita a legalidade, podendo abranger aspectos de mérito administrativo
(como eficiéncia e conveniéncia), conforme previsdo constitucional.

7.3) Controle externo no Brasil: 6rgaos e competéncias

No Brasil, o controle externo é exercido principalmente pelos tribunais de contas e pelo Poder
Legislativo. Cada esfera de governo possui seu respectivo tribunal: o Tribunal de Contas da Unido
(TCU) no ambito federal, os Tribunais de Contas dos Estados (TCEs) nos estados, e os Tribunais de
Contas dos Municipios (TCMs) em alguns estados para controle nos municipios. Além disso, o
Congresso Nacional, as Assembleias Legislativas e as Camaras Municipais acompanham e fiscalizam
as contas publicas por meio do controle politico.

Os tribunais de contas tém a funcao de fiscalizar a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos entes publicos, julgar as contas dos administradores e demais responsaveis, e
emitir pareceres prévios sobre as contas do chefe do Executivo, como o Presidente da Republica,
governadores e prefeitos. Ja o Poder Legislativo utiliza o controle externo como instrumento para
apoiar suas funcdes de fiscalizacao, elaborando relatdrios e solicitando informacbes para assegurar
a correta aplicacao dos recursos publicos.

Assim, o sistema brasileiro de controle externo é estruturado para garantir a transparéncia e a
efetividade na fiscalizacdo dos gastos publicos, promovendo o equilibrio entre os poderes e a
responsabilizacao dos agentes publicos.

7.4) Controle externo: principais instrumentos e procedimentos

O controle externo no Brasil se realiza por meio de diversos instrumentos e procedimentos que visam
assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo publica. Entre os
principais mecanismos utilizados pelos tribunais de contas e pelo Poder Legislativo destacam-se:
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—» Tomada e prestacao de contas: os administradores publicos devem apresentar periodicamente
suas contas para analise, sendo avaliadas quanto a conformidade com as normas legais e a correta
aplicacdao dos recursos publicos.

—» Auditorias: realizadas para verificar a regularidade, eficiéncia e eficacia dos atos de gestéo,
abrangendo aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais.

—» Fiscalizacoes e inspecdes: procedimentos de verificacdo no local para avaliar diretamente a
execucao das a¢cdes governamentais e a utilizagdo dos recursos publicos.

—>» Emissdao de pareceres e relatérios: os tribunais de contas elaboram pareceres prévios e
relatorios técnicos que subsidiam as decisdes do Poder Legislativo e contribuem para a transparéncia
publica.

—» Aplicacao de sancoes: quando constatadas irregularidades, os 6rgaos de controle podem aplicar
penalidades administrativas aos responsaveis, incluindo multas, determinacdes de ressarcimento e
outras medidas previstas em lei.

Esses instrumentos comp&em um sistema integrado de controle que fortalece a governanca publica
e promove a accountability, fundamental para a confianga da sociedade nas institui¢des publicas.

Direito Administrativo - Atos Administrativos

1) Introducao
Iremos iniciar o estudo dos atos administrativos:

Atos administrativos: nocdes iniciais; diferenciacao; classificacdo; elementos dos atos
administrativos; atributos dos atos administrativos; agente putativo e agente necessario;
convalidacdo; extincdo dos atos administrativos; espécies de atos administrativos; pareceres;
licencas, autorizagdes e permissoes.

2) Nocoes iniciais

Os atos administrativos sao 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 é uma declaracao
unilateral de vontade do Estado ou de seu representante, no exercicio da funcdo administrativa,
subordinada a legislagdo, com o propoésito de atender ao interesse publico. Seu objetivo é criar,
restringir, declarar ou extinguir direitos, estando sujeito ao controle judicial.
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Manifestacdo unilateral de vontade

Ato administrativo

Impde obrigagdes, cria direitos, aplica
penalidades

Ao empregar essa manifestacao unilateral, a Administragcdo 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 sdao praticados (exarados) pela:
— Administracao Publica (direta — funcdo administrativa — e indireta)

— Particulares — atividade administrativa

No sentido de conceituar ato administrativo podemos citar algumas definicbes dos principais
autores, vejamos:

Hely Lopes Meirelles: “Ato administrativo é toda manifestacdo unilateral de vontade da
Administracdo 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: “Declaragao do Estado (ou de quem lhe 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 |he 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 € essencial ao conceito
de ato administrativo. O siléncio é o oposto disso: é auséncia de manifestacao. E ndo ha ato sem a
declaracao de vontade.

30



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

Cligue aqui para conhecer o material completo

Vamos esquematizar os atos administrativos?

A administracdo pratica sem as prerrogativas publicas.
Atos da administracao
FEx: compra e venda e locacdo.

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 autorizacdo legal, o titular renuncia a um
LI (TS TEVIELLITETNTN 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
elaboracdo dos atos administrativos.

LGSO EL L L el T /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 violacdo da razoabilidade e da
proporcionalidade, de o Judicidrio rever a conveniéncia e a
o P T oportunidade dos atos discricionarios. Esse controle acarreta a
(sindicabilidade) P i i

nulidade do ato e nunca a sua revogacgao.

Controle de juridicidade

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.
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2) Requisitos dos Atos Administrativos

Sao 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

<cgee

a) Competéncia

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.
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Motivagao: representa a exteriorizagao / 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 situagdo 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 serad 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

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

2 Ex: Demissao, exoneragao.

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 motivagao for ou ndo obrigatoria.

LX Tome Nota!

Nem todo ato precisa ser motivado. X 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.
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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 Gnico, da Lei n® 4.717/1965 (Lei da Agao 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.

O fim pretendido é pessoal ou
alheio ao interesse publico

Desvio de finalidade Finalidade do ato

A autoridade extrapola os limites

. Competéncia
de sua competéncia legal

Excesso de poder

PP . O motivo declarado nao existiu T P
Inexisténcia de motivo ou & falso Motivacao/legitimidade

3) Classificagoes

Os atos administrativos podem ser classificados de varias formas, levando em consideragdo
diferentes critérios.
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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 Administracdo é obrigada a praticar o ato nos
exatos termos da lei. E praticado apenas no aspecto da legalidade.

P Ex Licenca para tratar da prépria saude.

b) Ato discricionario

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

A discricionariedade jamais é presumida. Ela estad 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.

A Ex. Licenca para tratar de interesses particulares

3.2) Atos gerais e individuais
a) Atos gerais

Os atos gerais ou normativos sao aqueles que possuem destinatarios indeterminados, ou seja, nao
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, instru¢cdes 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.

2 Ex: Nomeacao, demissao, licenca.
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3.3) Atos simples, complexo e composto
a) Ato simples

E aquele ato formado pela manifestacdo de vontade de um 6rgdo, 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 orgao, por exemplo.

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

A Ex.: Aposentadoria (manifestacdo de vontade do 6rgédo 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).

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. FPEx: exoneragao de servidor

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

Ato composto

acessorio para a producdo de efeitos. 2 Ex: homologacéo.

Ato complexo Manifestacdo de dois ou mais érgaos; Unico ato. A 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
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E aquele ato que a administracdo pratica sem utilizar a sua supremacia, sdo atos praticados em
situacao de igualdade com os particulares.

c) Ato de expediente

Sdo aqueles atos internos, que ndo possuem conteludo decisorio, 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 certiddo, expedicao 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
ndo completou o seu ciclo de formagao ele sera imperfeito.

b) Ato vialido

E aquele que esta em conformidade com o ordenamento juridico (lei). Caso o ato ndo 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.

Sao atributos do ato administrativo a presuncao 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).
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«Presuncdo de Legitimidade e Veracidade
J
S
Autoexecutoriedade
J
S
*Tipicidade
J
N
«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, sao legitimos, legais, licitos ou validos.

Presuncao de legitimidade: presume que o ato esta de acordo com a lei.
Presuncao de veracidade: presume que os fatos narrados sao verdadeiros.
Obs. 1: Presungdo 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 Administragcdo 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 situacdes, 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, apreensdo de mercadorias, demoli¢do 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, desapropriagdo, servidao administrativa.
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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 previsdo
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 estao
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.

5) Agente putativo e agente necessario

Os agentes putativos sdo sujeitos que desempenham uma atividade publica presumindo que seja
legitima, mesmo que a investidura no cargo néo tenha sido dentro do procedimento exigido. Ja os
agentes necessarios, sao aqueles que praticam atos em situagdes excepcionais, em emergéncias,
por exemplo.

Agente putativo Agente necessario

E aquele que esta investido irregularmente. E aquele convocado em situacdes emergenciais.

Ex.: entrou em exercicio sem tomar posse e ninguém | Ex.. bombeiro pede ajuda para cidadéo ajuda-lo.
percebeu. Logo, ndo assinou a posse.

Os atos sdo validos perante terceiros de boa-fé - Atos praticados: Estado responde

@ Tome Nota!
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Usurpador de funcao: fingindo ser agente publico com uma finalidade ilicita. Os atos por ele
praticados ndo sao ilegais, mas inexistentes.

6) 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 anulagéo 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
anulacao 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 préprios atos)
A revogacdo apenas incide sobre os atos discricionarios.

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

Qual o prazo que a administracdo publica tem para revogar seus atos?
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A revogacdo podera ser feita a qualquer momento.

Ato vinculado

Atos que ja geraram direito adquirido

Atos consumados / exauridos

Atos que integrem um procedimento

0
=
(]
0
e
0
S
)
S35
D
= .
wh
s b
P
s £
T T
= ®
=
A
(7]
)
o
£
A5

Mero ato administrativo

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

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

A Ex: Licenga para construir que descumpre alguma regra.

IV) Caducidade
Ocorre quando o ato é incompativel com a nova legislagao.
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
Revogacdo Interesse publico
Cassacao Penalidade
Caducidade Incompativel com lei nova
Contraposi¢ado Ato novo oposto

7) Convalidacao

A convalidacao dos atos administrativos refere-se ao processo pelo qual a Administracao 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

convalidagao Ato ainda nao foi impugnado

N&o gerar prejuizos para o interesse publico e
terceiros

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

@ 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.
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“FoCo na convalidacao”.

8) 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 mnemodnico: N — O — N - E - P (Isso vai te salvar na hora da prova).

~
«Normativos

*Ordinario

*Negociais

«Enunciativo

*Punitivo

) - 4

—» Normativos: Atos gerais (destinatarios indeterminados — carater genérico e abstrato)
FEx: Resolucao, 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 Administracdo Publica, incluindo as condutas dos seus agentes.

AEx.: ordens de servico, memorando, circulares internas, instrugdes, avisos, portaria.

—» Negociais: Sao casos em que o particular precisa da anuéncia da administracdo publica. Ndo sdo
imperativos, coercitivos, autoexecutoérios.

FEx.: Licengas, autorizacdes, 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.

AEx. atestado, parecer, certiddo, apostila. Externam ou declaram uma situacdo existente em
registros, processo ou arquivos publicos sem qualquer manifestacdo de vontade original da
Administracao).
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—» Punitivo: Tem o objetivo de punir a pratica de infragdes administrativas. Pode estar punindo um
servidor, particular ou particular com vinculo.

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.

Persistq, pois cada pagina
virada € um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cimal!
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