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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
LITERARIOS E/OU INFORMATIVOS, EXTRAIDOS DE
LIVROS, REVISTAS E JORNAIS.

INTERPRETAGAO DE TEXTOS VERBAIS, NAO VERBAIS
E MISTOS: QUADRINHOS, TIRAS, OUTDOORS,
PROPAGANDAS, ANUNCIOS ETC.

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

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

(9

Compreensdo e interpretac¢do de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensao e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenca de nenhuma palavra.




e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a junc¢do da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

LINGUA PORTUGUESA

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

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

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

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

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser
POR QUE substituido por “por qual motivo”
Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden- .
. i Usado em respostas e explicagdes. Pode ser
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a PORQUE . ‘o
. . substituido por “pois
este processo é intertextualidade.
O “que” é acentuado quando aparece como
POR QUE a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
NOVA ORTOGRAFIA. final (interrogacdo, exclamacgao, ponto final)
E um substantivo, portanto costuma vir
A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ou pronome

analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

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

Parénimos e homoénimos

As palavras par6nimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

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

J3a as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).




LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO GRAFICA.

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

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

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

¢ PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: |ampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

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

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

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

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

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfdo, orgdos, dgua, magoa, poénei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

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

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

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

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

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos tém, obtém, contém, vém

N&o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

PONTUACAO

Para a elaboragdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessdo, parénteses, reticéncias, aspas, etc.
Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados corretamente, facilitam a compreensao e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagao

!As palavras e oragGes sdo organizadas de maneira sintatica, semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia, os
enunciados ficariam confusos e a fungao comunicativa seria prejudicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuacdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N3o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

(o)



RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADI-
CIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS.

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos niumeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos niUmeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
® Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 >  +4
\
| I | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48
] | | ] | | | | | | | | | | | |
| 1T 1 I_ | 1 _ T 1 1 1 I ¥ 1 3 >
NEGATIVOS 4 unidades " 4 unidades ’

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

(47)




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacgdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adigdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

¢ Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

-)
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)!=-a e
(+a)'=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.




RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

N CZ CQ(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO REPRESENTAGAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos niumeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q* Conjunto dos nimeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdao, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z <04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o niumero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

" 0 444.. _ 0313131 .
Perindo: 4 (1 algarismo) Feriodo: 31 (2 algarismos) PEEEJEEE??BE??BM (3 algarismos)
4 £
0444, =2 0313131, = — 278
; = 0278278278 = ==

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada

guantos digitos tiver o periodo da dizima.




CONHECIMENTOS DE DIREITO

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCiPIOS
FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integra¢do da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tragcdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario
e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nocao de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O pardagrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
titui¢do”.

- Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdao dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), fung¢des atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:
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TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacdo dos povos;

IV - ndo-intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegragdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nacgGes.




DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS; DOS
DIREITOS SOCIAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. S3o eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo,
na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagao de que ninguém sera
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de
lei. Tal dispositivo representa a consagracdo da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagao e de
expressao.

Direito a Igualdade

Aigualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histérico da
formagao social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sao invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

CONHECIMENTOS DE DIREITO
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Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricGes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restri¢do do
direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO I
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 52 - Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢gdo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a segurancga e a propriedade, nos termos seguintes:

I- homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacdes, nos
termos desta Constituicdo;

II- ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coi-
sa sendo em virtude de lei;

IlI- ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV- é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

V- é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI- é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII- ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigac¢do legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo de atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

X -sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo por dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagéo;

Xl- a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia, por
determinagao judicial;

Xll- é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugdo pro-
cessual penal;

XIlI- é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissao,
atendidas as qualificagdes profissionais que a lei estabelecer;

XIV- é assegurado a todos o acesso a informacao e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;




XV- é livre a locomogao no territério nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-
cer ou dele sair com seus bens;

XVI- todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizacdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

XVII- é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIII- a criagdo de associa¢Oes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autoriza¢do, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX- as associagOes sé poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX- ninguém poderda ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI- as entidades associativas, quando expressamente autori-
zadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

XXII- é garantido o direito de propriedade;

XXIlI- a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV- a lei estabelecera o procedimento para desapropria¢do
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indeniza¢gdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢do;

XXV- no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente podera usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI- a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII- sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagOes individuais em obras coletivas e
a reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX- a lei assegurara aos autores de inventos industriais privi-
légio tempordério para sua utilizagdo, bem como as criagbes indus-
triais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas e a outros
signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o desenvolvi-
mento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX- é garantido o direito de heranga;

XXXI- a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que nao lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do de cujus;

XXXIl- o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;
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XXXIlI- todos tém direito a receber dos érgdos publicos informa-
¢Oes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranc¢a da
sociedade e do Estado;

XXXIV- sdo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

a) o direito de peti¢do aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certiddes em reparticdes publicas, para defe-
sa de direitos e esclarecimento de situacbes de interesse pessoal;

XXXV- a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judiciario lesdo
ou ameaga a direito;

XXXVI- a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII- ndo havera juizo ou tribunal de excec¢do;

XXXVIII- é reconhecida a instituicdo do juri, com a organiza¢do
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude da defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX- ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL- a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o réu;

XLI- a lei punira qualquer discriminagdo atentatoria dos direitos
e liberdades fundamentais;

XLII- a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e impres-
critivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLII- a lei considerara crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graca ou anistia a pratica de tortura, o trafico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evita-los, se omitirem;

XLIV- constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de gru-
pos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e o
Estado Democratico;

XLV- nenhuma pena passara da pessoa do condenado, poden-
do a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI- a lei regulard a individualizagdao da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restrigdo de liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII- ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
artigo 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII- a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos, de
acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX- é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica e
moral;




ORGANIZACAO

CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organizagao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como “um
sistema de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo
(ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as orga-
nizagdes tém dois outros componentes importantes: processos de
transformagdo e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

e Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagdo de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como
satisfazer clientes, gerar lucros para sdcios, gerar empregos, promo-
ver bem-estar social etc.

e Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das
organizagGes; além dos recursos humanos sdo necessarios recur-
sos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo,
conhecimentos, tecnologias).

® Processos de transformagdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de acdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformagdo
de matérias-primas) e processo de administracdo de recursos
humanos (transformagdo de necessidades de mado-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagdo).

e Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas
sdo especializadas em tarefas necessarias ao alcance dos objetivos
da organizacdo, sendo que a especializagdo faz superar limitacGes
individuais. A soma das especializa¢gdes de cada um produz sinergia,
um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo “é
a ordenacgdo e agrupamento de fung¢des, alocagdo de recursos e
atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades
possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema de
atividades conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas,
gue cooperam entre si, comunicando-se e participando em agbes
conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum. Continua o
autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagOes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizagbes sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-
nor esfor¢o. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudangas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).
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Uma organizagdo é a coordenacgdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transagGes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organizagdo e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizacgdo.

No que se refere a importancia econdmica e social, a organi-
zagcdo permite o emprego dos fatores de produgdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sdo ilimitadas.

Com a transformagdo de recursos em produtos e servigos, a
sociedade se beneficia com a geragdo de renda, empregos, tributos,
infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagdo, as organizagdes podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou ndo.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

¢ Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territérios, Municipios, autarquias (inclusive as
associagOes publicas) e demais entidades de carater publico criadas
por lei (art. 41);

¢ Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados estran-
geiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional publico
(art. 42);

e Pessoas juridicas de direito privado — associagGes, socieda-
des, fundagdes, organizagoes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

FungBes organizacionais sdo as tarefas especializadas que
ocorrem nos processos da organizacgao, resultando em produtos e
servigos. De acordo com Maximiano, as fungdes mais importantes
sdo:

¢ Operagbes — também chamada de produgdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

¢ Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a
ligacdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definigdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma funcdo
que ocorre tanto em organizagOes lucrativas como naquelas que
nao visam lucro em suas operagoes.

¢ Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizagdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obrigagdes da organizacdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

¢ Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-




ciondrio e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo etc.

® Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢Oes de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redug¢do de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenacgdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformagéo.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta
sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizacdo

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdao do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizacdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungdes e semelhancga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fun¢des organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estdveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagao
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizacdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagcdo e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.
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® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagdo.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
dugdo organizacional. E muito utilizada em linhas de produgdo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

e Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vigos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produgdo ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagdo, dificultando a coordenacgédo entre eles.

* Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizacdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizagdo Multinacional, pressu-
pondo-se que hd uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisGes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

* Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagao.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno
das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter
grande autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos ob-
jetivos de cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execug¢do do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estru-
turas (sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados
sobre sua continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no
qual estdo alocados se findar.

e Departamentalizagao matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mis-
tura da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com
uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por proje-
tos.

Nesse contexto, hd sempre autoridade dupla ou dual, por
responder ao comando da linha funcional e ao gerente da ho-
rizontal. Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou
balanceada:




e Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autori-
dade;

e Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre
os gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo hd consenso na literatura se a departamentali-
zagcao matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou
um tipo de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande auto-
nomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo admi-
nistrativo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a
que os empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de
decisoes e dificuldade de coordenagdo.

¢ Organizagao formal e informal

Organizagdo formal trata-se de uma organizag¢do onde duas
0ouU Mais pessoas se renem para atingir um objetivo comum com
um relacionamento legal e oficial. A organizac¢do é liderada pela
alta administragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos
a seguir. O principal objetivo da organizagdo é atingir as metas
estabelecidas. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada
individuo com base em suas capacidades. Em outras palavras,
existe uma cadeia de comando com uma hierarquia organizacio-
nal e as autoridades sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
l6gica de autoridade da organizacdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os
dois membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizacao formal:
— Organizagado de Linha

— Organizacdo de linha e equipe

— Organizacgdo funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

Organizagdo informal refere-se a uma estrutura social inter-
ligada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E
possivel formar organizagdes informais dentro das organizagGes.
Além disso, esta organizagdo consiste em compreensao mutua,
ajuda e amizade entre os membros devido ao relacionamento
interpessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexdes
e interagBes governam o relacionamento entre os membros, ao
contrario da organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizacdo informal tenham
responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacio-
nem com seus proprios valores e interesses pessoais sem dis-
criminagao.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além dis-
so, as decisOes sdo tomadas por todos os membros de forma co-
letiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagdo
informal, pois hd confianga entre os membros. Além disso, ndo
existem regras e regulamentos rigidos dentro das organizagdes
informais; regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis
as mudangas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relaciona-
dos. Existem muitas organizagdes informais dentro de organiza-
¢Oes formais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.
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RELACOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL,
DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforgos con-
juntos de um grupo ou sociedade visando a solugao de um proble-
ma. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se dedicam a
realizar determinada tarefa estdo trabalhando em equipe.

Essa denominagdo se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agdo conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de diversas
areas.

Como cada pessoa ¢é responsavel por uma parte da tarefa, o
trabalho em equipe oferece também maior agilidade e dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é ne-
cessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagao de
cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que times
esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma funcdo especifi-
ca, devendo desempenha-la bem sem invadir o espaco e fungao dos
seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizacOes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servicos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para bons
lideres. Por isso, se a lideranga estd no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de rece-
ber uma promogao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta de dife-
rentes habilidades. Sdo capacidades que podem ser aprendidas e
desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas por todos os profis-
sionais. Independente da sua drea, o autoconhecimento visando a
melhora nunca deve cessar.

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.

e Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos a
todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-los
ndo é uma maneira sauddvel ou eficiente de proceder. Para traba-
Ihar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar e re-
solver conflitos.

Para isso, é necessario desenvolver um conjunto de habilidades
sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A empatia é fun-
damental para que vocé consiga acessar o ponto de vista das outras
pessoas, compreendendo a situagdo por diferentes perspectivas. Ja
a assertividade ajudara a ndo fugir das situa¢des socialmente des-
confortaveis e estabelecer os seus limites sem agressividade.




NOCOES DE FUNCOES
ADMINISTRATIVAS

PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E
CONTROLE

Fung¢Oes de administragao
¢ Planejamento, organizagao, diregao e controle

e PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

. | PLANEIAMENTO | .
.
ORGANIZAGAOD

\\\._ N ‘
DIRECAD
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizacao estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameacas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, n3o se trata de adivinhar o futuro;

® Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as ac¢oes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA;

e Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

CONTROLE

.

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

¢ Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.
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— Implementar o plano e avaliar o resultado.

e Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

® Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
L

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

D

>

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negocio, Missdo, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuac¢do. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo € a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no des-
tino desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacgdo.

¢ Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 varidveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢do
de Sobrevivéncia, de Manutengao, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagado.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H
Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.
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5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Ac¢do.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagao Otimizar Coordenacgdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras | 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalacao

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisGes e acdes que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizacdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizac¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindnimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢do que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagao, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — pre¢o é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizacGes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder de
negociar precgos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organiza¢des fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagao
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar individual-
mente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fun¢des e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negocia¢do) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administracao por objetivos
A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organiza¢des possam ser geridas através dos objetivos.
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ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA, AUTARQUIAS,
CONSELHOS PROFISSIONAIS

Administracao direta e indireta

Aprincipio, infere-se que Administracdo Direta é correspondente
aos orgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas que
executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administragdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragao Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as
Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdao administrativa
de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicOes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentra¢do administrativa, o trabalho é distribuido
entre os 6rgdos que integram a mesma institui¢do, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorreadesconcentragdoadministrativatantonaadministragdo
direta como na administragdo indireta de todos os entes federativos
do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo
administrativa no ambito da Administragdo Direta da Unido, os
varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as cdmaras municipais; na administracdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles érgdos da Administragdo Direta ou das pessoas
juridicas da Administrac¢do Indireta, e devido ao fato desses érgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de
subordinacdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra¢do
administrativa estd diretamente relacionada ao principio da
hierarquia.
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Registra-se que na descentralizagdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo
suas atribuigdes e detenha controle sobre as atividades ou servigos
transferidos, ndo existe relacdo de hierarquia entre a pessoa que
transfere e a que acolhe as atribuicoes.

Criag¢do, extingdo e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispbem que a criacdo
e a extingdo de 6rgdos da administragdo publica dependem de lei
de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de
forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a organizacdo
e funcionamento desses o6rgdos publicos, quando ndo ensejar
aumento de despesas nem criagao ou extingao de érgaos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e
extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para
dispor sobre a organizacdo e o funcionamento, denota-se que
podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério
a mais, o presidente da Republica devera encaminhar projeto de
lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse 6rgao seja criado, sua
estruturacdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade,
todos os regimentos internos dos ministérios sdo realizados por
intermédio de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagdo
interna do 6rgdo. Vejamos:

— Org3o: é criado por meio de lei.

— Organizagao Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
gue ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou a
extingdo de outros 6rgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo: Tribunal
de Contas da Unido.

CONSELHOS PROFISSIONAIS

Trata-se de entidades que sdo destinadas ao controle e fiscali-
zacdo de algumas profissdes regulamentadas. Eis que tem-se uma
grande controvérsia, quanto a sua natureza juridica.

O STF considera que como se trata de fungdo tipica do Estado,
o controle e fiscalizagdo do exercicio de atividades profissionais ndo
poderia ser delegado a entidades privadas, em decorréncia disso,
chegou-se ao entendimento que os conselhos profissionais pos-
suem natureza autdrquica.

Assim, ndo estamos diante de entes de colaboragao, mas sim
de pessoas juridicas de direito publico.

Fazendo-se um comparativo, a Constituicao Federal ndo admite
que esses conselhos tenham personalidade juridica de direito pri-
vado, gozando de prerrogativas que sdo conferidas ao Estado. Os




conselhos profissionais com natureza autdrquica é uma forma de
descentralizar a atividade administrativa que nao pode mais ser de-
legada a associagGes profissionais de carater privado.

PROCEDIMENTO E PROCESSO ADMINISTRATIVO

LEI N29.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no dmbito da Administra¢éo
Publica Federal.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo ad-
ministrativo no ambito da Administragdo Federal direta e indireta,
visando, em especial, a protecdo dos direitos dos administrados e
ao melhor cumprimento dos fins da Administragdo.

§19 Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgaos dos
Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, quando no desempenho
de fungdo administrativa.

§29 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo - a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Ad-
ministracdo direta e da estrutura da Administragdo indireta;

Il - entidade - a unidade de atuagdo dotada de personalidade
juridica;

Il - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder
de decisao.

Art. 22 A Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, pro-
porcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguran-
¢a juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo observa-
dos, entre outros, os critérios de:

| - atuagdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentncia to-
tal ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada
a promogao pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e
boa-fé;

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo previstas na Constituicdo;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicao de obri-
gagles, restricdes e sangdes em medida superior aquelas estrita-
mente necessarias ao atendimento do interesse publico;

VII - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que deter-
minarem a decisdo;

VIII — observancia das formalidades essenciais a garantia dos
direitos dos administrados;

IX - adogao de formas simples, suficientes para propiciar ade-
qguado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos admi-
nistrados;

X - garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentacgdo de ale-
gacdes finais, a produgdo de provas e a interposi¢cdo de recursos,
nos processos de que possam resultar san¢des e nas situagBes de
litigio;
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XI - proibi¢do de cobranga de despesas processuais, ressalvadas
as previstas em lei;

Xl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem preju-
izo da atuacdo dos interessados;

XIlI - interpretagdo da norma administrativa da forma que me-
lhor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada
aplicagdo retroativa de nova interpretagao.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 32 O administrado tem os seguintes direitos perante a Ad-
ministracdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de
suas obrigacgses;

Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em
que tenha a condi¢do de interessado, ter vista dos autos, obter co-
pias de documentos neles contidos e conhecer as decisdes profe-
ridas;

Il - formular alegages e apresentar documentos antes da deci-
sdo, 0s quais serdo objeto de consideracdo pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo
quando obrigatdria a representacgdo, por forca de lei.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 42 S3o deveres do administrado perante a Administragdo,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

Il - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informacgdes que lhe forem solicitadas e colabo-
rar para o esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a
pedido de interessado.

Art. 62 O requerimento inicial do interessado, salvo casos em
que for admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e
conter os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de co-
municagoes;

IV - formulagdo do pedido, com exposi¢ao dos fatos e de seus
fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo Unico. E vedada & Administragdo a recusa imotivada
de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o in-
teressado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 72 Os 6rgdos e entidades administrativas deverdo elaborar
modelos ou formularios padronizados para assuntos que importem
pretensdes equivalentes.

Art. 82 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados
tiverem conteudo e fundamentos idénticos, poderdo ser formula-
dos em um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrario.




CAPiTULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 92 S3o legitimados como interessados no processo admi-
nistrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de
direitos ou interesses individuais ou no exercicio do direito de re-
presentag¢do;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos
ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

11l - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quan-
to a direitos ou interesses difusos.

Art. 10. Sdo capazes, para fins de processo administrativo, os
maiores de dezoito anos, ressalvada previsdo especial em ato nor-
mativo proprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os casos de
delegacdo e avocacgdo legalmente admitidos.

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

Paragrafo Unico. O disposto nocaputdeste artigo aplica-se a
delegacdo de competéncia dos 6rgdos colegiados aos respectivos
presidentes.

Art. 13. Ndo podem ser objeto de delegacdo:

| - a edi¢do de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgdo ou autori-
dade.

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

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

§29 O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela au-
toridade delegante.

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

Art. 15. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos
relevantes devidamente justificados, a avocagdo tempordria de
competéncia atribuida a drgdo hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os drgdos e entidades administrativas divulgardo publi-
camente os locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a
unidade fundacional competente em matéria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo deverd ser iniciado perante a autoridade de menor
grau hierdrquico para decidir.
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CAPITULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o ser-
vidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, teste-
munha ou representante, ou se tais situagcGes ocorrem quanto ao
conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o inte-
ressado ou respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimen-
to deve comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se
de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdao do dever de comunicar o impedi-
mento constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser argliida a suspeicao de autoridade ou servidor
gue tenha amizade intima ou inimizade notdria com algum dos inte-
ressados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes
e afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alegagao de suspeicdo podera ser
objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO VIII
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de
forma determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§12 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em
vernaculo, com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura da
autoridade responsavel.

§29 Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente
sera exigido quando houver duvida de autenticidade.

§32 A autenticagdo de documentos exigidos em cdpia podera
ser feita pelo érgdo administrativo.

§42 O processo devera ter suas paginas numeradas seqlencial-
mente e rubricadas.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis,
no horario normal de funcionamento da reparti¢ao na qual tramitar
0 processo.

Pardagrafo Unico. Serdo concluidos depois do horario normal os
atos ja iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do pro-
cedimento ou cause dano ao interessado ou a Administragao.

Art. 24. Inexistindo disposicao especifica, os atos do 6rgdo ou
autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que dele
participem devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo mo-
tivo de forca maior.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado
até o dobro, mediante comprovada justificagdo.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencial-
mente na sede do 6rgdo, cientificando-se o interessado se outro for
o local de realizagdo.

CAPITULO IX
DA COMUNICAGAO DOS ATOS

Art. 26. O 6rgao competente perante o qual tramita o processo
administrativo determinara a intimagdo do interessado para ciéncia
de decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§12 A intimagdo devera conter:




DIREITO PENAL

DA APLICAGAO DA LEI PENAL

— Lei Penal no Tempo

Observagoes Iniciais
— Teoria da atividade (Art. 4°) - Se considera praticado o

delito no momento da agdo ou da omissdo, ou seja, no momento da

prdtica da conduta, ainda que o resultado ocorra posteriormente.

— Principio da Legalidade: somente lei anterior pode
estabelecer infragdes penais e cominar penas.

1 — Reserva legal: somente uma lei em sentido estrito (lei
formal) pode criminalizar condutas e estabelecer as respectivas
penas.

2 — Anterioridade: uma lei penal sé pode se aplicada a uma
determinada conduta se esta for praticada durante a vigéncia da lei,
ex.: a partir de amanha sera crime beber cerveja em publico, porém
vocé ndo pode ser processado penalmente por ter consumido uma
cerveja em publico hoje.

Sucessdo de Leis Penais no Tempo

— Atividade da lei penal (# teoria da atividade) = a lei penal s6
se aplica enquanto ela vigora, isto €, s6 se aplica aos fatos ocorridos
durante sua vigéncia.

Exceg¢Oes a Atividade da Lei Penal (Extratividade da Lei Penal)

— Retroatividade: aplicacdo da lei penal benéfica a um fato
praticado antes de sua vigéncia.

- Ultra-atividade: aplicagdo da lei penal benéfica mesmo apés
sua revogagao.

1 — Ex.: José comete o crime de furto em 10 de janeiro. Em
10 de abril, enquanto José estd sendo processado, entra em vigor
uma nova lei que agrava a pena prevista para o furto. A nova lei,
todavia, por ser “maléfica”, nao tera efeitos retroativos e o Juiz deve
usar a lei ja revogada para fundamentar eventual sentenga penal
condenatdria do José, visto que estava em em vigor no momento
da conduta e é mais benéfica que a nova lei.

Leis Temporarias ou Excepcionais

— A lei temporaria ou excepcional continua regendo fato
ocorrido durante sua vigéncia mesmo apds sua revogagao (Art. 3°).

—0 “abolitio criminis”, emregra, ndo ocorre em razdo do decurso
natural da lei temporaria, porém é possivel que o Estado brasileiro,
em carater excepcional, entenda que determinada conduta regida
pela lei temporaria ndo é mais crime e consequentemente a revoga
- neste caso, o agente seria beneficiado pela revogagéo expressa,
que caracteriza “abolitio criminis”.
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Vacatio Legis

— Conceito: periodo entre a publicacdo da lei e de sua entrada
em vigor, isto é, quando ela comega a produzir efeitos.

—Durante o vacatio legis, a lei ndo produz efeitos, mesmo se for
benéfica. Assim, é possivel evitar confusdo caso ocorra a revogagao
da lei que estd em periodo de vacatio legis.

Lei Penal Intermedidria

— Suponha que determinado fato foi cometido na vigéncia
da lei A. No decorrer da persecugdo penal sobre o mesmo fato,
adveio a lei B. Por fim, no momento da sentenc¢a penal vigorava
a lei C, sobre o mesmo assunto = Considerando que a lei B (lei
penal intermediaria) é a mais favoravel de todas, a questdo é: é
possivel aplica-la ao réu? A doutrina entende que sim, pois diante
de um conflito de leis penais no tempo, a regra é a da aplicabilidade
da lei penal mais benéfica, logo possivel da aplicagdo da lei penal
intermediaria ao réu.

Efeitos da Superveniéncia (Sucessdo) de Leis Penais no Tempo

—Lei nova incriminadora: o fato ndo era considerado criminoso
- ou seja, era um fato atipico - até a sobrevinda de uma nova lei = a
nova lei incriminadora nao retroagira (v. anterioridade da lei penal).

— “Novatio legis in pejus”: sobrevém uma nova lei penal
incriminadora que ndo tipifica uma nova conduta porém agrava
a situagdao do agente, ex.: aumenta a pena. A lei mais grave ndo
atingird fatos ocorridos antes de sua vigéncia, que serdo processos
sob a égide da antiga lei.

— “Novatio legis in mellius”: sobrevém uma nova lei que de
alguma forma beneficia o agente, abrandando a situagdo anterior.
A lei mais branda serd aplicada aos fatos praticados antes de sua
entrada em vigor.

—“Abolitio Criminis”: sobrevém uma nova lei que descriminaliza
a conduta praticada pelo agente. A lei que descriminaliza a conduta
sera aplicada aos fatos praticados antes de sua entrada em vigor,
mesmo se ja atingido pela coisa julgada.

1 — A “abolitio criminis” faz cessar a pena e também os efeitos
penais da condenagdo, ex.: o agente ndao podera ser considerado
reincidente.

2 — Os efeitos extrapenais continuam, pois sdo de natureza civil
(ex.: obrigacdo de reparar o dano).

“Abolitio Criminis” Vs. Continuidade Tipico-normativo

— A “abolitio criminis” é a descriminalizagdo da conduta, ao
passo que o fendbmeno da continuidade tipico-normativa ocorre
quando ha supressdo formal da figura tipica com manutengdo
da conduta -> em outras palavras, o artigo é revogado, porém a
conduta ndo deixa de ser crime, ou porque ela foi transposta para
outro artigo ou porque tal conduta ja poderia ser tida como crime
(ex.: atentado violento ao pudor, cuja conduta foi incorporada ao
crime de estupro).




— No fenémeno da continuidade tipico-normativa ndao ha
“abolitio criminis”, uma vez que a conduta praticada permanece
tipificada, tendo sido apenas transposta ou modificada.

Juizo Competente para a Aplicacdo da Lei Nova Mais Benéfica

—Se a lei nova mais benéfica entrar em vigor antes da execugdo
da pena, caberd ao Juiz da condenagdo aplica-la, mas se referida, a
norma entra em vigor durante a execu¢do da pena, a competéncia
sera aplicada pelo Juiz de execug¢do (Sumula 611, STF).

— A doutrina entende que o Juiz da execugdo so podera aplicar
a nova lei mais benéfica, se esta tratar de mero calculo aritmético,
isto é, se a nova lei ndo tratar apenas de calculo aritmético, o
condenado terd que interpor uma revisao criminal.

Teoria da Ponderagdo Unitaria

— Hipdtese: sobrevém uma lei nova, que traz tanto beneficios
quanto prejuizos ao réu. Como ela deve ser aplicada? E possivel
realizar uma mescla a nova lei com a lei anterior?

— Pela teoria da ponderagdo diferenciada, é possivel a
combinacdo das duas leis, aplicando apenas as partes benéficas a
conduta anterior.

— Pela teoria da ponderac¢do unitéria (global), ndo é possivel
combinar as duas Leis, devendo ser aplicada a Lei que, no todo,
seja mais benéfica, sob risco de criar uma lei nova, “Frankenstein”
-> teoria adotada pelo STF e STJ (Sumula 501, STJ).

— Mas qual seria a “melhor” lei? A doutrina entende que cabe
ao infrator escolher qual lei ele acha mais benéfica para a sua
situagao.

Lei Nova Mais Grave e Crimes Continuados e Permanentes

— Crime continuado: o agente pratica varias condutas,
implicando na concretizagdo de varios resultados, terminando por
cometer infracGes penais de mesmas espécies, em circunstancias
parecidas de tempo, lugar e modo de execucdo. Aparentando que
umas sdao meras continuagdes de outras, diante disto, para fins
de aplicacdo de pena, criou-se ficgdo juridica denominada “crime
continuado”, no qual o Juiz aplicard a pena de um sé dos delitos.

— Crime permanente: o agente comete um Unico crime que se
protrai/prolonga no tempo (ex.: extorsdo mediante sequestro).

Obs.: se sobrevier uma nova lei durante o periodo em que o
crime continuado ou permanente estiver sendo praticado, ela
deve ser aplicada apenas para beneficiar o agente - a lei nova
deve ser aplicada ao crime continuado ou permanente em curso,
independente se ela beneficia ou prejudica o infrator (Sumula 711,
STF);

1 - Por que a lei é aplicada de qualquer forma? N&o se trata de
retroatividade, pois o agente ainda ndo havia cessado a pratica do
crime.

Retroatividade da Lei Penal em Branco no Caso de Alteragao
da Norma Complementar

— Norma Penal em branco: norma penal que depende de
complementagdo para que possa ser validamente aplicada (ex.: Art.
33, Lei de Drogas).
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1 — A norma penal em branco pode ser homogénea (o
complemento vem da mesma fonte legislativa, ex.: lei) ou
heterogénea (o complemento vem de outra fonte legislativa, ex.:
portaria).

—Se houver uma alteragdo na norma penal em branco, aplicam-
se as regras gerais de retroatividade. Mas e se a alteragdo for apenas
da complementagdo, havera retroatividade? Depende, se for uma
complementagdo ndo excepcional, ela retroagira se for benéfica,
porém se for uma complementagdo excepcional, isto é, editada em
situacdo de anormalidade econdmica ou social que reclama uma
pronta e segura intervenc¢do do poder publico, ela ndo retroagira,
mesmo se for mais benéfica ao agente.

— Lei Penal no Espago

Local do Delito (Crime)

— Em relagdo ao lugar do crime, é aplicada a teoria da
ubiquidade (Art. 6°), que considera praticado o crime no local em
que ocorreu a conduta em todo ou em parte, bem como onde se
produziu ou se deveria produzir o resultado.

1—Teoria da ubiquidade # teoria do resultado (tempo do crime)
- se a pergunta falar de “lugar”, é ubiquidade, mas se mencionar
“momento”, é resultado (“Luta”).

— A teoria da ubiquidade é adotada para solucionar possivel
conflito quanto a possibilidade ou ndo de aplicagdo da lei brasileira
nos crimes a distdncia, onde a conduta ocorre em um lugar e o
resultado é produzido em outro, ex.: agente em Foz de Iguagu/PR
dispara uma arma cuja bala atravessa a fronteira e mate uma vitima
em Assuncdo/PA.

2 — E possivel aplicacdo da lei penal brasileira no exemplo
acima? Sim, porque a conduta foi realizada no Brasil, ainda que
o resultado tenha ocorrido no Paraguai (o inverso seria verdade
também).

Regra da Aplicagdo da Lei Penal Brasileira (Art. 5°)

— Aregra é a territorialidade, ou seja, a lei penal brasileira serd
aplicada quando a conduta ou o resultado do crime, ocorrer no
territério nacional.

— Territério nacional.

1 - Territério geogrdfico/fisico:

| — espago de terra dentro das fronteiras do territério nacional;

Il = subsolo;

IIl — Espago aéreo correspondente;

IV — Em porto ou faixa de mar territorial.

2 — Territério por extensdo: locais que a principio ndo seriam

territdrio nacional, porém a lei os consideram como tal:
| — Embarcagdes e aeronaves brasileiras, de natureza publica
ou a servigo do governo brasileiro onde quer que se encontrem.

Il — Aeronaves e as embarcacgGes brasileiras, mercantes ou de
propriedade privada, que se achem, respectivamente, no espacgo
aéreo correspondente ou em alto-mar.

Il — Aeronaves ou embarcagdes estrangeiras de propriedade
privada, achando-se aquelas em pouso no territério nacional ou
em Voo no espacgo aéreo correspondente, e estas em porto ou mar
territorial do Brasil.
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Territorio por Extensdo

Embarcagdes e aeronaves bra-
sileiras de natureza publica

Aplicagdo da lei brasileira aon-
de quer que se encontrem

Embarcagdes e aeronaves bra-
sileiras a servigo do (trabalhan-
do para) o governo brasileiro

Aplicagdo da lei brasileira aon-
de quer que se encontrem

Aplicagdo da lei brasileira se
estiverem no espago aéreo

correspondente ou em alto-
-mar (“mar de ninguém”)

Embarcagdes e aeronaves
brasileiras mercantes ou de
propriedade privada

Aplicagdo da lei brasileira se
estiverem em pouso no terri-
tério nacional ou em voo no
espago aéreo correspondente,
e estas em porto ou mar terri-
torial do Brasil

Embarcagdes e aeronaves
estrangeiras de propriedade
privada

Excecdo a Regra: Extraterritorialidade (Art. 7°)

— Conceito de extraterritorialidade: hipdteses em que a lei
penal brasileira é aplicada em crimes que ocorreram totalmente
fora do territério nacional.

— Extraterritorialidade incondicionada (Art. 7°, 1): a lei penal
brasileira sera aplicada ao crime ocorrido fora do territério nacional
mesmo que o agente tenha sido absolvido no estrangeiro.

1 — Crimes contra a vida ou a liberdade do Presidente da
Republica (principio da defesa ou protegdo do interesse nacional).

2 —Crimes contra o patriménio ou a fé publica de entes publicos
(Unido, Estados, DF, Municipios, de empresa publica, sociedade
de economia mista, autarquia ou fundacgdo instituida pelo Poder
Publico) (principio da defesa ou protegdo do interesse nacional);

3 — Crimes contra a administragéo publica, por quem estd a
seu servigo (principio da defesa ou protegdo do interesse nacional).

4 — Crime de genocidio, quando o agente for brasileiro ou
domiciliado no Brasil.

5 — Que principio determina a aplicagdo da lei penal brasileira
ao crime de genocidio? Depende, quando o agente for brasileiro
sera aplicada o principio da personalidade ativa, ao passo que
se o agente for domiciliado no Brasil sera aplicado o principio do
domicilio.

Extraterritorialidade condicionada (Art. 7°, Il): a lei penal
brasileira sera aplicada ao crime ocorrido fora do territério desde
que preenchidos determinados requisitos -

| — Entrar o agente no territério nacional;

Il — Ser o fato punivel também no pais em que foi praticado
(dupla tipicidade);

Il - Estar o crime incluido entre aqueles pelos quais a lei
brasileira autoriza a extradicdo (ex.: crime politico ndo extradita);

IV — Nao ter sido o agente (braliseiro) absolvido no estrangeiro
ou nao ter ai cumprido a pena; e

V — Nao ter sido o agente (brasileiro) perdoado no estrangeiro
ou, por outro motivo, ndo estar extinta a punibilidade, segundo a
lei mais favoravel;

a. Crimes que, por tratado ou convengdo, o Brasil se obrigou a
reprimir (principio da justi¢a nacional);

b. Crimes praticados por brasileiro (principio da personalidade
ativa);
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c. Crimes praticados em (dentro de) aeronaves ou embarcagdes
brasileiras, mercantes ou de propriedade privada, quando em
territorio estrangeiro [# alto mar] e ai ndo sejam julgados
(principio da bandeira ou do pavilhdo);

Extraterritorialidade hipercondicionada: crime cometido por
estrangeiro contra brasileiro (principio da personalidade passiva);

d. Requisitos: além dos mesmos requisitos que a
extraterritorialidade condicionada, necessario também que:

| — ndo ter sido pedida ou ter sido negada a extradi¢gdo do
infrator; e

Il — ter havido requisi¢do do Ministro da Justica.

1 — A requisicdo do Ministro da Justica é uma ordem? Ndo, é
apenas uma autorizagdo, tanto que o MP pode optar por oferecer a
respectiva dendncia.

Conflito Aparente de Normas (Art. 12)

1 - E possivel que, ocorrendo um fato criminoso, haja ddvida
acerca de qual norma deve reger o fato, posto que em tese, seria
possivel a aplicagdo de duas ou mais normas ao caso concreto.

2 — Como resolver este conflito? Se existir uma lei especial que
regulamenta o fato, ndo é necessario aplicar as regras do Codigo
Penal, ao passo que, se ndo houver lei especial ou se esta for omissa
guanto a determinado aspecto, aplica-se o Codigo Penal.

Principios do Conflito Aparente de Normas (“P.E.S.C.A.”)

1 - Principio da Especialidade: deve ser utilizado quando
ha conflito aparente entre duas normas, sendo que uma delas,
denominada “norma especial”, possui todos os elementos da outra
(norma geral), acrescida de alguns caracteres especializantes. A
norma especial deve prevalecer sobre a norma geral (“lex specialis
derrogat lex generalis”).

2 -Principio da Subsidiariedade: umanorma é mais abrangente
que a outra. Para evitar o “bis in idem”, o agente respondera apenas
pelo crime descrito na norma primaria, afastando-se a aplicagdo da
norma subsidiaria.

— A subsidiariedade pode ser expressa (a norma penal
subsidiaria ja informa que sua aplicagdo sé sera cabivel se nao for
prevista norma mais grave para o fato) ou tdcita (a norma penal ndo
é expressamente subsididria, mas seu carater subsidiario podera
ser aferido no caso concreto).

3 — Principio da Consungéo (absorg¢éo): o crime-fim absorve os
demais (“lex consumens derrogat lex consumptae”);

— Crime Progressivo: o agente, querendo praticar determinado
crime, necessariamente tem que praticar um crime menos grave,
ex.: X quer matar Y e, para tanto, o desfere varios golpes com uma
barra de ferro - X cometeu os crimes de lesdo corporal e homicidio,
porém respondera apenas pelo crime-fim (homicidio), sua intengdo
incial.

— Progressdo Criminosa: o agente altera seu dolo, ou seja,
durante a empreitada criminosa o agente altera sua intengao, ex.:
X sé queria lesionar Y com uma barra de ferro, mas apds consumir
o crime desejado (lesdo corporal), X muda de ideia e progride para
um crime mais grave, matando Y. Ante a ocorréncia de progressao
criminosa, X respondera apenas pelo homicidio, que absorve a
lesdo corporal.

1— A progressdo criminosa so se verifica se 0 agente alterar seu
dolo no mesmo contexto fatico (ele muda de ideia na hora).
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LEI FEDERAL N<. 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965:
REGULA AS ATIVIDADES DOS REPRESENTANTES
COMERCIAIS AUTONOMOS E SUAS ALTERAGCOES

POSTERIORES

LEI N2 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965.

Regula as atividades dos representantes comerciais auténo-
mos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , faco saber que o CONGRESSO
NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art . 12 Exerce a representagdo comercial autbnoma a pessoa
juridica ou a pessoa fisica, sem relagdo de emprego, que desempe-
nha, em carater ndo eventual por conta de uma ou mais pessoas,
a media¢do para a realizagdo de negdcios mercantis, agenciando
propostas ou pedidos, para, transmiti-los aos representados, prati-
cando ou ndo atos relacionados com a execugdo dos negdcios.

Paragrafo Unico. Quando a representa¢do comercial incluir po-
deres atinentes ao mandato mercantil, serdo aplicaveis, quanto ao
exercicio deste, os preceitos proprios da legislagdo comercial.

Art . 22 E obrigatdrio o registro dos que exercam a representa-
¢do comercial autbnoma nos Conselhos Regionais criados pelo art.
62 desta Lei.

Paragrafo Unico. As pessoas que, na data da publicagdo da pre-
sente Lei, estiverem no exercicio da atividade, deverdo registrar-se
nos Conselhos Regionais, no prazo de 90 dias a contar da data em
que estes forem instalados.

Art . 32 O candidato a registro, como representante comercial,
devera apresentar:

a) prova de identidade;

b) prova de quitagdo com o servigo militar, quando a ele obri-
gado;

c) prova de estar em dia com as exigéncias da legislacdo elei-
toral;

d) folha-corrida de antecedentes, expedida pelos cartérios cri-
minais das comarcas em que o registrado houver sido domiciliado
nos ultimos dez (10) anos;

e) quitagdo com o imposto sindical.

§ 12 O estrangeiro é desobrigado da apresenta¢do dos docu-
mentos constantes das alineas b e c deste artigo.

§ 2 Nos casos de transferéncia ou de exercicio simultaneo da
profissdo, em mais de uma regido, serdo feitas as devidas anota¢des
na carteira profissional do interessado, pelos respectivos Conselhos
Regionais.

§ 32 As pessoas juridicas deverdo fazer prova de sua existéncia
legal.

Art . 42 N3o pode ser representante comercial:

a) o que ndo pode ser comerciante;

b) o falido ndo reabilitado;
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¢) o que tenha sido condenado por infragdo penal de natureza
infamante, tais como falsidade, estelionato, apropriacdo indébita,
contrabando, roubo, furto, lenocinio ou crimes também punidos
com a perda de cargo publico;

d) o que estiver com seu registro comercial cancelado como
penalidade.

Art . 52 Semente sera devida remuneragdo, como mediador de
negdcios comerciais, a representante comercial devidamente regis-
trado.

Art . 62 S3o criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais dos Representantes Comerciais, aos quais incumbira a fiscaliza-
¢do do exercicio da profissdo, na forma desta Lei.

Paragrafo Unico. E vedado, aos Conselhos Federal e Regionais
dos Representantes Comerciais, desenvolverem quaisquer ativida-
des ndo compreendidas em suas finalidades previstas nesta Lei, in-
clusive as de carater politico e partidarias.

Art. 72 0 Conselho Federal instalar-se-a dentro de noventa (90)
dias, a contar da vigéncia da presente Lei, no Estado da Guanabara,
onde funcionard provisoriamente, transferindo-se para a Capital da
Republica, quando estiver em condi¢des de fazé-lo, a juizo da maio-
ria dos Conselhos Regionais.

§ 12 O Conselho Federal sera presidido por um dos seus mem-
bros, na forma que dispuser o regimento interno do Conselho, ca-
bendo Ihe, além do préprio voto, o de qualidade, no caso de em-
pate.

§ 22 A renda do Conselho Federal sera constituida de vinte por
cento (20%) da renda bruta dos Conselhos Regionais.

Art . 82 O Conselho Federal serd composto de representantes
comerciais de cada Estado, eleitos pelos Conselhos Regionais, den-
tre seus membros, cabendo a cada Conselho Regional a escolha de
dois (2) delegados.

Art . 92 Compete ao Conselho Federal determinar o nimero
dos Conselhos Regionais, o qual ndo podera ser superior a um por
Estado, Territério Federal e Distrito Federal, e estabelecer-lhes as
bases territoriais.

Art . 10. Compete privativamente, ao Conselho Federal:

Paragrafo Unico. .(Suprimido)

| - elaborar o seu regimento interno; (Renumerado pela Lei n?
12.246, de 2010).

Il - dirimir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;(Re-
numerado pela Lei n? 12.246, de 2010).

Il - aprovar os regimentos internos dos Conselhos Regio-
nais;(Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).

IV - julgar quaisquer recursos relativos as decisdes dos Conse-
Ilhos Regionais;(Renumerado pela Lei n2 12.246, de 2010).

V - baixar instrugdes para a fiel observancia da presente Lei;(Re-
numerado pela Lei n? 12.246, de 2010).

VI - elaborar o Cédigo de Etica Profissional;(Renumerado pela
Lei n2 12.246, de 2010).

VII - resolver os casos omissos. (Renumerado pela Lein2 12.246,
de 2010).




VIII — fixar, mediante resolugdo, os valores das anuidades e
emolumentos devidos pelos representantes comerciais, pessoas
fisicas e juridicas, aos Conselhos Regionais dos Representantes Co-
merciais nos quais estejam registrados, observadas as peculiarida-
des regionais e demais situagOes inerentes a capacidade contributi-
va da categoria profissional nos respectivos Estados e necessidades
de cada entidade, e respeitados os seguintes limites maximos: (In-
cluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

a) anuidade para pessoas fisicas — até RS 300,00 (trezentos re-
ais); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

b) (VETADO); (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

¢) anuidade para pessoas juridicas, de acordo com as seguintes
classes de capital social:(Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

1. de RS 1,00 (um real) a RS 10.000,00 (dez mil reais) — até RS
350,00 (trezentos e cinquenta reais); (Incluido pela Lei n2 12.246,
de 2010).

2. de RS 10.000,01 (dez mil reais e um centavo) a RS 50.000,00
(cinquenta mil reais) — até RS 420,00 (quatrocentos e vinte re-
ais);(Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

3. de R$ 50.000,01 (cinquenta mil reais e um centavo) a RS
100.000,00 (cem mil reais) — até RS 504,00 (quinhentos e quatro
reais); (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

4. de RS 100.000,01 (cem mil reais e um centavo) a RS
300.000,00 (trezentos mil reais) — até RS 604,00 (seiscentos e qua-
tro reais); (Incluido pela Lein? 12.246, de 2010).

5. de RS 300.000,01 (trezentos mil reais e um centavo) a RS
500.000,00 (quinhentos mil reais) — até RS 920,00 (novecentos e
vinte reais);(Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

6. acima de RS 500.000,00 (quinhentos mil reais) — até RS
1.370,00 (mil, trezentos e setenta reais); (Incluido pela Lei n2
12.246, de 2010).

d) (VETADO); (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

e) (VETADO). (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 12 (Suprimido) (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 22 Os valores correspondentes aos limites maximos estabele-
cidos neste artigo serdo corrigidos anualmente pelo indice oficial de
pregos ao consumidor.(Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 32 O pagamento da anuidade serd efetuado pelo represen-
tante comercial, pessoa fisica ou juridica, até o dia 31 de margo de
cada ano, com desconto de 10% (dez por cento), ou em até 3 (trés)
parcelas, sem descontos, vencendo-se a primeira em 30 de abril, a
segunda em 31 de agosto e a terceira em 31 de dezembro de cada
ano. (Incluido pela Lein? 12.246, de 2010).

§ 42 Ao pagamento antecipado sera concedido desconto de
20% (vinte por cento) até 31 de janeiro e 15% (quinze por cento) até
28 de fevereiro de cada ano. (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 52 As anuidades que forem pagas apds o vencimento serdo
acrescidas de 2% (dois por cento) de multa, 1% (um por cento) de
juros de mora por més de atraso e atualizagdo monetaria pelo in-
dice oficial de pregos ao consumidor. (Incluido pela Lei n2 12.246,
de 2010).

§ 62 A filial ou representacdo de pessoa juridica instalada em
jurisdicdo de outro Conselho Regional que ndo o da sua sede pagara
anuidade em valor que ndo exceda a 50% (cinquenta por cento) do
que for pago pela matriz. (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

§ 72 (VETADO) (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

§ 82(VETADO) (Incluido pela Lei n? 12.246, de 2010).

§ 92 O representante comercial pessoa fisica, como responsa-
vel técnico de pessoa juridica devidamente registrada no Conselho
Regional dos Representantes Comerciais, pagard anuidade em valor
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correspondente a 50% (cinquenta por cento) da anuidade devida
pelos demais profissionais auténomos registrados no mesmo Con-
selho. (Incluido pela Lei n2 12.246, de 2010).

Art . 11. Dentro de sessenta (60) dias, contados da vigéncia da
presente Lei, serdo instalados os Conselhos Regionais correspon-
dentes aos Estados onde existirem érgdos sindicais de representa-
¢do da classe dos representantes comerciais, atualmente reconhe-
cidos pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Art . 12. Os Conselhos Regionais terdo a seguinte composi¢do:

a) dois tercos (2/3) de seus membros serdo constituidos pelo
Presidente do mais antigo sindicato da classe do respectivo Estado
e por diretores de sindicatos da classe, do mesmo Estado, eleitos
estes em assembleia-geral;

b) um terco (1/3) formado de representantes comerciais no
exercicio efetivo da profissao, eleitos em assembleia-geral realizada
no sindicato da classe.

§ 12 A secretaria do sindicato incumbido da realizagdo das elei-
¢cOes organizara cédula Unica, por ordem alfabética dos candidatos,
destinada a votagao.

§ 29 Se os orgdos sindicais de representagdo da classe nao to-
marem as providéncias previstas quanto a instalagdo dos Conselhos
Regionais, o Conselho Federal determinara, imediatamente, a sua
constituicdo, mediante eleicdes em assembleia-geral, com a partici-
pacdo dos representantes comerciais no exercicio efetivo da profis-
sdo no respectivo Estado.

§ 32 Havendo, num mesmo Estado, mais de um sindicato de
representantes comerciais, as elei¢des a que se refere este artigo se
processardo na sede do sindicato da classe situado na Capital e, na
sua falta, na sede do mais antigo.

§ 42 O Conselho Regional sera presidido por um dos seus mem-
bros, na forma que dispuser o seu regimento interno, cabendo-lhe,
além do préprio voto, o de qualidade, no caso de empate.

§ 52 Os Conselhos Regionais terdo no maximo trinta (30) mem-
bros e, no minimo, o numero que for fixado pelo Conselho Federal.

Art . 13. Os mandatos dos membros do Conselho Federal e dos
Conselhos Regionais serdo de trés (3) anos.

§ 12 Todos os mandatos serdo exercidos gratuitamente.

§ 22 A aceitagdo do cargo de Presidente, Secretario ou Tesou-
reiro importara na obrigagdo de residir na localidade em que estiver
sediado o respectivo Conselho.

Art. 14. O Conselho Federal e os Conselhos Regionais serdo ad-
ministrados por uma Diretoria que ndo podera exceder a um tergo
(1/3) dos seus integrantes.

Art . 15. Os Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais
completardo o prazo do seu mandato, caso sejam substituidos na
presidéncia do sindicato.

Art . 16. Constituem renda dos Conselhos Regionais as contri-
buicdes e multas devidas pelos representantes comerciais, pessoas
fisicas ou juridicas, neles registrados.

Art . 17. Compete aos Conselhos Regionais:

a) elaborar o seu regimento interno, submetendo-o a aprecia-
¢do do Conselho Federal;

b) decidir sobre os pedidos de registro de representantes co-
merciais, pessoas fisicas ou juridicas, na conformidade desta Lei;

c) manter o cadastro profissional;

d) expedir as carteiras profissionais e anota-las, quando neces-
sario;

e) impor as sanc¢Ges disciplinares previstas nesta Lei, mediante
a feitura de processo adequado, de acordo com o disposto no artigo
18;




f) arrecadar, cobrar e executar as anuidades e emolumentos
devidos pelos representantes comerciais, pessoas fisicas e juridicas,
registrados, servindo como titulo executivo extrajudicial a certiddo
relativa aos seus créditos. (Redagdo dada pela Lei n2 12.246, de
2010).

Paragrafo Unico. .(Suprimido)

Art. 18. Compete aos Conselhos Regionais aplicar, ao represen-
tante comercial faltoso, as seguintes penas disciplinares:

a) adverténcia, sempre sem publicidade;

b) multa até a importancia equivalente ao maior salario-minino
vigente no Pais;

c) suspensado do exercicio profissional, até um (1) ano;

d) cancelamento do registro, com apreensdo da carteira pro-
fissional.

§ 12 No caso de reincidéncia ou de falta manifestamente grave,
o representante comercial poderd ser suspenso do exercicio de sua
atividade ou ter cancelado o seu registro.

§ 22 As penas disciplinares serdo aplicadas apds processo re-
gular, sem prejuizo, quando couber, da responsabilidade civil ou
criminal.

§ 32 O acusado devera ser citado, inicialmente, dando-se-lhe
ciéncia do inteiro teor da denuncia ou queixa, sendo-lhe assegu-
rado, sempre, o amplo direito de defesa, por si ou por procurador
regularmente constituido.

§ 42 O processo disciplinar sera presidido por um dos membros
do Conselho Regional, ao qual incumbira coligir as provas necessa-
rias.

§ 592 Encerradas as provas de iniciativa da autoridade proces-
sante, ao acusado sera dado requerer e produzir as suas proprias
provas, apds o que lhe serd assegurado a direito de apresentar, por
escrito, defesa final e o de sustentar, oralmente, suas razdes, na ses-
sdo do julgamento.

§ 62 Da decisdo dos Conselhos Regionais cabera recurso volun-
tario, com efeito suspensivo, para o Conselho Federal.

Art . 19. Constituem faltas no exercicio da profissdo de repre-
sentante comercial:

a) prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses confiados aos
seus cuidados;

b) auxiliar ou facilitar, por qualquer meio, o exercicio da pro-
fissdo aos que estiverem proibidos, impedidos ou ndo habilitados
a exercé-la;

¢) promover ou facilitar negdcios ilicitos, bem como quaisquer
transagoes que prejudiquem interesse da Fazenda Publica;

d) violar o sigilo profissional;

e) negar ao representado as competentes prestagdes de con-
tas, recibos de quantias ou documentos que lhe tiverem sido entre-
gues, para qualquer fim;

f) recusar a apresentagdo da carteira profissional, quando soli-
citada por quem de direito.

Art . 20. Observados os principios desta Lei, o Conselho Federal
dos Representantes Comerciais, expedira instrugdes relativas a apli-
cacdo das penalidades em geral e, em particular, aos casos em que
couber imposi¢des da pena de multa.

Art . 21. As reparti¢des federais, estaduais e municipais, ao re-
ceberem tributos relativos a atividade do representante comercial,
pessoa fisica ou juridica, exigirdo prova de seu registro no Conselho
Regional da respectiva regido.

Art . 22. Da propaganda deverd constar, obrigatoriamente, o
numero da carteira profissional.
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Paragrafo Unico. As pessoas juridicas fardo constar também,
da propaganda, além do nimero da carteira do representante co-
mercial responsavel, o seu préprio nimero de registro no Conselho
Regional.

Art . 23. O exercicio financeiro dos Conselhos Federal e Regio-
nais coincidira com o ano civil.

Art. 24. As diretorias dos Conselhos Regionais prestarao contas
da sua gestao ao préprio conselho, até o dia 15 de fevereiro de cada
ano. (Redagdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 25. Os Conselhos Regionais prestardo contas até o ultimo
dia do més de fevereiro de cada ano ao Conselho Federal.(Redagdo
dada pela Lei n28.420, de 8.5.1992)

Paragrafo Unico. A Diretoria do Conselho Federal prestara con-
tas ao respectivo plendrio até o ultimo dia do més de margo de cada
ano. (Redagdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 26. Os sindicatos incumbidos do processamento das elei-
¢Oes, a que se refere o art. 12, deverdo tomar, dentro do prazo de
trinta (30) dias, a contar da publicacdo desta lei, as providéncias
necessarias a instalagdao dos Conselhos Regionais dentro do prazo
previsto no art. 11.

Art. 27. Do contrato de representagdo comercial, além dos ele-
mentos comuns e outros a juizo dos interessados, constardo obriga-
toriamente:(Redag¢do dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

a) condigGes e requisitos gerais da representacao;

b) indicagdo genérica ou especifica dos produtos ou artigos ob-
jeto da representagao;

c) prazo certo ou indeterminado da representagdo

d) indicagdo da zona ou zonas em que serd exercida a represen-
tacdo; (Redagdo dada pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

e) garantia ou nao, parcial ou total, ou por certo prazo, da ex-
clusividade de zona ou setor de zona;

f) retribuicdo e época do pagamento, pelo exercicio da repre-
sentagdo, dependente da efetiva realizagdo dos negdcios, e recebi-
mento, ou ndo, pelo representado, dos valores respectivos;

g) os casos em que se justifique a restricdo de zona concedida
com exclusividade;

h) obrigacGes e responsabilidades das partes contratantes:

i) exercicio exclusivo ou ndo da representagdo a favor do repre-
sentado;

j) indenizagdo devida ao representante pela rescisdo do con-
trato fora dos casos previstos no art. 35, cujo montante ndo podera
ser inferior a 1/12 (um doze avos) do total da retribui¢do auferida
durante o tempo em que exerceu a representacdo.(Redagdo dada
pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 12 Na hipdtese de contrato a prazo certo, a indenizagdo cor-
respondera a importancia equivalente a média mensal da retribui-
¢do auferida até a data da rescisdo, multiplicada pela metade dos
meses resultantes do prazo contratual. (Redagdo dada pela Lei n2
8.420, de 8.5.1992)

§ 22 O contrato com prazo determinado, uma vez prorrogado o
prazo inicial, tacita ou expressamente, torna-se a prazo indetermi-
nado.(Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

§ 32 Considera-se por prazo indeterminado todo contrato que
suceder, dentro de seis meses, a outro contrato, com ou sem deter-
minacdo de prazo. (Incluido pela Lei n2 8.420, de 8.5.1992)

Art . 28. O representante comercial fica obrigado a fornecer ao
representado, segundo as disposicdes do contrato ou, sendo este
omisso, quando lhe for solicitado, informacgdes detalhadas sobre o




