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Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas paginas selecionadas para conhecer
de perto a qualidade, o formato e a proposta pedagodgica do nosso conteudo.
Lembramos que este nao é o material completo.

POR QUE INVESTIR NA
APOSTILA COMPLETA?
@ Conteudo totalmente alinhado ao edital.
O Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.
Dicas praticas, quadros de resumo e
|I|| linguagem descomplicada.
@ Questoes gabaritadas.
ﬁ Bonus especiais que otimizam seus estudos.
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LINGUA PORTUGUESA

REDACAO OFICIAL

REDACAO OFICIAL

O QUE E REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunica-
¢oes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e a impesso-
alidade principios fundamentais de toda administragdo publica,
claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e
comunicagGes oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato nor-
mativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito:
é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cida-
ddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢ao constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se
aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos
desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo
republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uni-
formidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as
comunicagOes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica cla-
ro também que as comunicagbes oficiais sdao necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagGes ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgéo a outro)
— ou o conjunto dos cidaddos ou instituicOes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redag¢do de comunica-
¢Oes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as
formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacdo,
a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

fixacdo dos fechos para comunicagGes oficiais, regulados
pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho
de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢cao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir
nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo
— ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de lingua-
gem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se
chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redagdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressées e cli-
chés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — co-
municar com impessoalidade e maxima clareza — impG&e certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa da-
quele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagdo oficial, passemos a analise pormenorizada de cada
uma delas.

> A Impessoalidade
A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:
a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sem-
pre o Servigo Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Secdo); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribui¢cGes do 6rgdo que
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o tratamen-
to impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:

embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado

por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome do

Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,

uma desejavel padronizagdo, que permite que comunica-

¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administragdo
guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sem-
pre concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos
dois casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal;

7
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¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo temdatico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagao oficial para impressées pes-
soais, como as que, por exemplo, constam de uma carta a
um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo
de um texto literario. A redacdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

v

A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagBes que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha duvida que
um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensado dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragao de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distancia. Ja a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformacgdes, tem
maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes ni-
veis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma
carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de
linguagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou
coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar a pre-
senca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha
um padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua,
a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, 0 mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferencgas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos
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modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, per-
mitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensao
por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressao, desde que ndo seja confundida com pobreza
de expressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem proéprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressées, ou sera obedecida certa
tradi¢do no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acles que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario pré-
prio a determinada area, sdo de dificil entendimento por quem
ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagGes encaminhadas a outros
6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cida-
ddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

» Formalidade e Padronizagcdo

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de lingua-
gem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao
se trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a neces-
saria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administragdo
federal é una, é natural que as comunicagdes que expede sigam
um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da re-
dacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A
clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramagdo do texto sdo indispensaveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As ComunicagGes Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

» Concisdo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informag¢des com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além
de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o necessa-
rio tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa releitura
gue muitas vezes se percebem eventuais redundancias ou repe-
ticGes desnecessarias de ideias.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

IESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS ENTRE
PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTiCIOS;
DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS RELAGCOES
FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES USADAS PARA
ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES;
COMPREENSAO DO PROCESSO LOGICO QUE, A PARTIR
DE UM CONJUNTO DE HIPOTESES, CONDUZ, DE FORMA
VALIDA, A CONCLUSOES DETERMINADAS

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pen-
samento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem
pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que for-
mamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores ldgicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviar-
mos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

= PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo nio

pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

= PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposi¢io OU é

verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos,

NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que
sdo:VouF”

Classificagdo de uma proposigao
Elas podem ser:
= Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢édo!),
portanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas
sentencas abertas:
s Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou
ontem? — Fez Sol ontem?
s Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
s Frases imperativas: Estude e leia com atengdo. —
Desligue a televisdo.
= Frases sem sentido légico (expressdes vagas, para-
doxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expres-
sdo ambigua) —2 + 5+ 1

= Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera
considerada uma frase, proposi¢ao ou sentenca légica.

/

Proposi¢bes simples e compostas

= Proposi¢bes simples (ou atémicas): aquela que NAO con-
tém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si
mesma. As proposices simples sdo designadas pelas letras
latinas minusculas p,q,t, s..., chamadas letras proposicionais.
Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

* Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas
|égicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais
proposicoes simples. As proposicdes compostas sdo desig-
nadas pelas letras latinas maiusculas P, Q, R, S..., também
chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

Atencdo: todas as proposigées compostas sao formadas por
duas proposi¢es simples.

Exemplos:

= 1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
= “Afrase dentro destas aspas é uma mentira.”
= A expressdo x +y é positiva.

» OvalordeV4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
* O queéisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicado;

(B) duas proposi¢oes;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposi¢des;

(E) todas sdo proposi¢des.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo pode-
mos atribuir valores logicos a ela, logo ndo é uma sentenca légica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir
valores légicos, logo ndo é sentenca ldgica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenga logica pois po-
demos atribuir valores légicos, independente do resultado que
tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também
podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a
quantidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor
de V ou F a sentencga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valo-
res logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.
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Conectivos (conectores logicos)

Para compor novas proposi¢des, definidas como composta,
a partir de outras proposi¢oes simples, usam-se os conectivos.

AMOSTRA

S3o eles:
Operagdo Conectivo Estlru'tura Tabela verdade
Logica
p —
Negagdo ~ N&o p V F
E | V
P|9 |Pag
V|V Vv
Conjungdo A peq V| F F
F|V | F
FIF | F
P q | pvq
vV Vv v
Disjungdo v| F v
Inclusiva v pouq
F| V v
FI|F| F
P9 |PYg
V|V F
isjunc VIF | v
Disjungao
Exclusiva ¥ Oupougq El v v
F|F | F
P|laq |P=>q
V|V v
Condicional > Sep :ntéo V| F F
F| V vV
F| F v
pla |peq
V|V v
psee
Bicondicional 4 somente | V| F F
9 F|V | F
F|F v

Exemplo:

= 2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos
ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum)
ou simbolos (da linguagem formal) utilizados para conectar
proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas.
Assinale a alternativa que apresenta exemplos de conjungdo,
negacdo e implicacdo, respectivamente.

(A)-p,pva,plq

(B)pBag,-p,p->q

(C)p->qg,pva,-p

(D)pvp,p->9,-q

(EYpva,-q,pvq

Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposi¢cdo composta e apresen-
ta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo . A negagdo
é representada peIo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar
uma proposigdo simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a
implicagdo é uma proposi¢do composta do tipo condicional (Se,
entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, de-
terminamos o seu valor légico partindo das proposigdes simples
que a compdemm. O valor légico de qualquer proposicdo
composta depende UNICAMENTE dos valores légicos das propo-
sic0es simples componentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE
determinados.

* Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do
numero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado
pelo seguinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢gdo composta com n* pro-
posicoes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:
= 3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢cdes
simples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-
-verdade da proposic¢do (A - B) <> (C - D) sera igual a:
(A) 2;

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima,
entdo teremos:

Numero de linhas = 2

=2 =16linhas.

Resposta: D.

Conceitos de Tautologia, Contradigdo e Contingéncia

» Tautologia: possui todos os valores ldgicos, da tabela ver-

dade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigdo: Seja P (p, g, r, ...) € uma tautologia,
entdo P (P; Q; R, ...) também é uma tautologia, quaisquer que
sejam as proposi¢bes P, Q, R ,

[‘ auostulas n j
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: WINDOWS 10 E 11

Winbows 10

Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

— — — —
= [ - -
L L L) L

Vicushadko 205

il St 2017 Kipht Prasentations Toem

e

Dutstinna scadt et adp

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

» Arquivo é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos etc.), aplicativos diversos, etc.

= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

e

Mome
solugdo Pasta
| texto.nt arquivo

V4

[

solugdo

Area de trabalho

[HI © Digite aqui para pesguisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacGes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

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

Manipulagao de arquivos e pastas

O caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
vos e pastas e outros objetos € através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.
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| & [] = | Escola

Inicio Compartilhar Exibir

/ P 2 =
T o Recortar - B x ;_-_ﬁ 'ﬁ_‘JNnvn item il |
Wl Copiar caminho £ Facil acessa ~ [z
Fixarno  Copiar Colar - Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Fropriedades
Acesso rapido [#] cotar atatho para~ para~ =~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« v o4 > Este Computador > Disco Local (C:) » Escola
Nome Data de medificacdo Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive

@ OneDrive

5] textoxt Documento de ™
[ Este Computador

I Area de Trabalho

| Documentos

& Downloads

[&] Imagens

D Musicas

“J Objetos 30

B Videos

% Disco Local (C)

o Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

H £ Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Calculadora

Calendario

“hromai"am

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungGes categorizadas.

* Musica e Video: Temos o Media Player como player nati-
VO para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media
Player é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele
pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, vide-
0s no seu computador, copiar CDs, criar playlists etc., isso
também é valido para o Media Center.

AMOSTRA

Repreoux | G Yoo

Hiariveem e g i Mdsice

Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
q.."‘ podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando. ..
[

Examinando:  Arquivos temporarios

* O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isso faz com
que o computador fique lento. Utilizando o desfragmen-
tador o Windows se reorganiza internamente tornando o
computador mais rapido e fazendo com que o Windows
acesse 0s arquivos com maior rapidez.

Hj Otimizar Unidades - X

Vocé pode ofimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisd-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computader sio mostradas,

Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugdo  Status atual
™ Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32 0K (0% fragmentado)

&) Analisar

) Otimizar

Otimizago agendada

Ativado %) Alterar configuragdes

As unidades estio sendo otimizadas automaticamente.

= O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante, pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou
até mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo
assim uma cépia de seguranca.
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NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

DA APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS:
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA;
NORMAS PROGRAMATICA

A Constituicdo Federal é composta por normas que podem
ter diferentes graus de aplicabilidade e exigibilidade. A depender
da sua estrutura e da forma como produzem efeitos no orde-
namento juridico, essas normas sdo classificadas em distintas
categorias.

Essa classificacdo permite compreender a capacidade das
normas constitucionais de gerar direitos e deveres de forma ime-
diata ou depender de regulamentagao posterior.

CLASSIFICACRO DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS

» Normas Constitucionais de Eficacia Plena

As normas constitucionais de eficacia plena sdo aquelas que
possuem aplicabilidade imediata, direta e integral desde a pro-
mulgacdo da Constituigdo. Isso significa que essas normas nao
dependem de regulamentagdo infraconstitucional para produ-
zir efeitos e ja podem ser aplicadas plenamente pelos érgdos
competentes.

Caracteristicas Principais:

* Aplicabilidade imediata: S3o autoexecutdveis, ou seja, en-
tram em vigor assim que a Constituigdo é promulgada.

= Aplicabilidade direta: N3o precisam de uma norma infra-
constitucional para produzir efeitos juridicos.

= Aplicabilidade integral: Nao admitem restricdes por parte
do legislador infraconstitucional.

Dessa forma, essas normas tém plena eficdcia no ordena-
mento juridico, garantindo direitos e impondo deveres sem
necessidade de qualquer complemento legislativo ou regula-
mentacgdo adicional.

Exemplos de Normas de Eficdcia Plena:

Acdo Popular (Art. 52, LXXIII, da CF/88):

“Qualquer cidaddo é parte legitima para propor ag¢do
popular que vise a anular ato lesivo ao patriménio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patriménio historico e cultural, ficando
o autor, salvo comprovada md-fé, isento de custas judiciais e do
6nus da sucumbéncia.”

/

Esse dispositivo confere direito imediato ao cidaddo para
propor agdo popular, sem necessidade de regulamentagdo
infraconstitucional.

Forma Federativa de Estado (Art. 12 da CF/88):

“A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniéo
indissoluvel dos Estados, Municipios e do Distrito Federal,
constitui-se em Estado Democrdtico de Direito {(...).”

A determinagao da forma federativa de Estado ndo necessita
de complementagado legislativa, pois ja esta estabelecida de ma-
neira definitiva e integral na Constituigdo.

Voto Secreto (Art. 14, CF/88):

“A soberania popular serd exercida pelo sufrdgio universal e
pelo voto direto e secreto, com valor igual para todos (...).”

O sigilo do voto ja é garantido pela Constituicdo sem ne-
cessidade de regulamentagdo, sendo um direito plenamente
aplicavel.

As normas constitucionais de eficdcia plena sdo funda-
mentais para garantir que certos direitos e principios sejam
imediatamente aplicaveis dentro do ordenamento juridico.

Elas dispensam regulamentacdo, ndo podem ser restringidas
pelo legislador infraconstitucional e garantem uma aplicagao di-
reta e integral dos dispositivos constitucionais.

» Normas Constitucionais de Eficacia Contida

As normas constitucionais de eficcia contida sdo aquelas
que possuem aplicabilidade imediata e direta, mas ndo integral,
pois admitem restricdes que podem ser impostas pelo legislador
infraconstitucional, por normas regulamentares ou até mesmo
por outros principios constitucionais.

Dessa forma, essas normas ja estdo aptas a produzir efeitos
desde a promulgacdo da Constituicdo, mas sua aplicagdo pode
ser restringida ou condicionada ao longo do tempo. Isso significa
gue, enquanto nao houver limitagdo, elas terdo a mesma forga
das normas de eficdcia plena, mas sua amplitude pode ser redu-
zida posteriormente.

Caracteristicas Principais:

= Aplicabilidade imediata: A norma entra em vigor no mo-
mento da promulgagdo da Constitui¢do, sem necessidade de
regulamentagao.

= Aplicabilidade direta: Pode ser aplicada diretamente, sem
depender de uma norma infraconstitucional.

= Aplicabilidade ndo integral: Esta sujeita a restri¢des ou li-
mitagGes impostas pelo legislador, por atos administrativos
ou até mesmo por principios constitucionais que imponham
condicionantes ao seu exercicio.
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» Exemplos de Normas de Eficacia Contida

Liberdade Profissional (Art. 52, XlIl, da CF/88):

“E livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profisséo,
atendidas as qualifica¢bes profissionais que a lei estabelecer.”

A liberdade profissional ja existe e pode ser exercida, mas
a prépria Constituicdo prevé que a lei podera estabelecer requi-
sitos e restrigdes, como ocorre com profissdes regulamentadas
(advogados, médicos, engenheiros, etc.), que exigem formacgdo
especifica e inscricdo em conselhos profissionais.

Direito de Reunido (Art. 52, XVI, da CF/88):

“Todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em locais
abertos ao publico, independentemente de autorizagdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para
o0 mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade
competente.”

A norma garante o direito de reunido, mas sua aplicagdo
pode ser restringida por normas infraconstitucionais que regu-
lam aspectos como seguranga publica e ordem publica. O prévio
aviso a autoridade também é uma forma de limitagdo ao exerci-
cio pleno do direito.

Propriedade Privada e Fungdo Social (Art. 52, XXII e XXIII,
da CF/88):

“XXIl — é garantido o direito de propriedade;”

“XXIIl — a propriedade atenderd a sua fungdo social.”

O direito de propriedade existe e pode ser exercido, mas
pode ser restringido pelo Estado caso o imdvel ndo cumpra sua
func¢do social, conforme estabelecido em leis como o Estatuto da
Cidade e o Cddigo Florestal.

As normas constitucionais de eficacia contida ja possuem
aplicabilidade direta desde a promulgag¢do da Constituicdo, mas
podem ser restringidas ou regulamentadas pelo legislador infra-
constitucional, por normas administrativas ou até mesmo por
principios constitucionais.

Enquanto ndo houver restricdo, essas normas operam com
a mesma forga das normas de eficdcia plena, mas sua aplicagdo
pode ser limitada ao longo do tempo para atender a interesses
publicos e ao equilibrio entre direitos fundamentais.

» Normas Constitucionais de Eficacia Limitada Definidoras de
Principios Institutivos

As normas constitucionais de eficacia limitada sdo aquelas
que ndo possuem aplicabilidade imediata, pois dependem de
regulamentacdo infraconstitucional para produzir efeitos concre-
tos. Elas apenas estabelecem diretrizes gerais que precisam ser
complementadas por leis posteriores.

Dentro dessa categoria, encontram-se as normas definidoras
de principios institutivos, que estabelecem as bases para a cria-
¢do de Orgdos, entidades ou instituicdes estatais. Essas normas
nao criam diretamente esses institutos, mas determinam que o
legislador infraconstitucional deve regulamenta-los por meio de
legislacdo especifica.

/
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Caracteristicas Principais:

= Aplicabilidade indireta: A norma nao produz efeitos plenos
até que seja regulamentada.

* Criagao de institutos juridicos: Estabelece diretrizes para a
criagdo de drgdos, entidades ou instituigdes do Estado.

» Exigéncia de regulamentagdo: Depende de leis comple-
mentares ou ordindrias para sua concretizagao.

» Auséncia de autoexecutoriedade: N3o pode ser aplica-
da diretamente pelos 6rgdos competentes sem a devida
regulamentacéo.

» Exemplos de Normas Definidoras de Principios Institutivos
Criacdo de Ministérios (Art. 88 da CF/88):

“A lei dispora sobre a criagdo, estruturagdo e atribui¢des dos
Ministérios.”

A Constituicdo prevé a existéncia de ministérios, mas nao
cria nem define a estrutura deles. Para que os ministérios funcio-
nem, é necessario que uma lei infraconstitucional estabelega sua
estruturagdo e competéncias.

Defensoria Publica (Art. 134 da CF/88):

“A Defensoria Publica é instituicdo essencial a fungdo
jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a orienta¢do juridica, a
promogdo dos direitos humanos e a defesa, em todos os graus,
dos necessitados, na forma do art. 52, LXXIV.”

Esse dispositivo reconhece a Defensoria Publica como
instituicdo essencial, mas ndo detalha sua organizagdo ou fun-
cionamento. Essas definicbes foram feitas posteriormente na
Lei Complementar n? 80/1994, que regulamentou a Defensoria
Publica da Unido, dos Estados e do Distrito Federal.

Organizagdo do Sistema Financeiro Nacional (Art. 192 da
CF/88):

“O sistema financeiro nacional, estruturado de forma a
promover o desenvolvimento equilibrado do Pais e a servir aos
interesses da coletividade, serd regulado por lei complementar.”

A Constituicdo estabelece a obrigagdo de organizagdo do
sistema financeiro nacional, mas ndo define como ele serd
estruturado. Isso foi feito posteriormente por meio de leis com-
plementares, como a Lei Complementar n? 105/2001, que trata
do sigilo bancario.

As normas constitucionais de eficacia limitada definidoras
de principios institutivos desempenham um papel fundamental
na estruturagdo do Estado, pois estabelecem diretrizes para a
criagdo de drgdos e entidades, mas ndo os instituem diretamen-
te. Elas dependem de leis infraconstitucionais para que possam
ser aplicadas e cumpram sua fungdo dentro do ordenamento
juridico.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANI-
ZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE

DEPARTAMENTALIZACAO

As organizagOes formais modernas caracterizam-se como
um sistema constituido de elementos interativos, que recebe
entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o
ambiente externo. Nesse sentido, os elementos interativos da or-
ganizagao, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros
e devem trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

> Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estru-
tura instituida pela vontade humana para atingir determinado
objetivo. Ela é representada por um organograma composto por
orgdos, cargos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que esta-
belecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢des Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade
(lideres formais);

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S&o representadas por organogramas;

Sado flexiveis as modificagGes em sua estrutura e nos
processos organizacionais, em face da hierarquia formal e

impessoal.

» Informais

Visto as organiza¢Oes formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizagdo informal. As organizagGes informais de-
finem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que
se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organiza-
¢do formal.

/

As organizagOes informais ndo possuem objetivos predeter-
minados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos
e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessi-
dade de associagdo pelos membros da organizagdo formal.

Caracteristicas das Organizag¢des Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas
naturalmente entre os membros de determinada organizagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontanea, independente da
autoridade formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagdo formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao horério
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez
que as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.

> Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabili-
dades, autoridades, comunicacGes e decisdes de unidades de
uma empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagao, de tal forma que
mudancgas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos ad-
ministradores quando projetam a estrutura das organizagbes: a
especializagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de
comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e descentrali-
zagdo e, por fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das varidveis
refere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa va-
ridvel consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-

quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisGes

centralizadas e aspecto piramidal;
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b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagao, decisdes descentralizadas e
énfase na especializagdo;

c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com
assessoria funcional, separagdo entre 6rgaos operacionais
(de linha) e drgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo,
hierarquia de comando e da especializagdo técnica.

Sao estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de uni-
dades denominadas centros de resultados, que operam com
relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos
para cada uma delas. Os departamentos prestam informa-
¢Oes e se responsabilizam pela execugdo integral dos servigos
prestados, mediados por um sistema de gestao eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da espe-
cializagdo funcional com o foco e responsabilidades da
departamentalizagdo do produto, ou divisional. Suas aplica-
¢Oes acontecem, em hospitais, laboratdérios governamentais,
institui¢Ges financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacio-
nal, é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao
mesmo tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinagdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma dtima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e a¢des temporarias. Nesse tipo de es-
trutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilida-

de da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes

organizacionais se caracterizam por constituir unidades in-
terdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessa-
rios sob o controle de um unico individuo.

> Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza
da estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e

seus membros;

»as atividades operantes exigidas para realizar esses

objetivos;

= a sequéncia de passos necessdria para proporcionar os
bens ou servigos que os membros e clientes desejam ou
necessitam;

= as fungdes administrativas a desempenhar;

= as limitagGes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

= as necessidades sociais dos membros da empresa; e
= 0 tamanho da empresa.

AMOSTRA

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudan-
¢as no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que
dado forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabe-
lecimento de uma estrutura organizacional, considera-se como
mais adequada a analise de seus componentes, condicionantes
e niveis de influéncia.

» Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de au-
toridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e
processo decisério. S3o principios fundamentais da organizagdo
formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposicdo de um proces-

so complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior

produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional

e o desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de

producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo

do trabalho. Cada cargo passa a ter fungbes especificas, as-

sim como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e
executem rigorosamente as ordens e orientaces dadas pe-
los seus superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de ampli-
tude de controle ou amplitude de comando, determina o
numero de funcionarios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficacia. A estrutura organizacional
gue apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou
vertical.

> Critérios de departamentalizagao

Departamentalizacdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divis3o do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

S3do critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agru-

pamento por atividades ou fungGes principais. A divisdao

do trabalho ocorre internamente, por especialidade.

Abordagem indicada para circunstancias estaveis, de poucas

mudangas e que requeiram desempenho continuado de ta-

refas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: repre-
senta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou
servigos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produ-
tos/servicos. A orientagdo é para o alcance de resultados,
por meio da énfase nos produtos/servicos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamen-
to conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizacdo, para estabelecer seus departamentos, dese-
je considerar a distribuicdo territorial de suas atividades,
ela deverd observar as técnicas de departamentalizagdo
geogrdéfica;
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NOCOES DE DIREITO DO TRABALHO

DOS PRINCIPIOS E FONTES DO DIREITO DO TRABALHO

PRINCiP10S E FONTES DO DIREITO DO TRABALHO

Os principios estdo ligados aos valores que o Direito visa re-
alizar. Servem como fundamento e sdo responsaveis pela génese
de grande parte das regras que, por consequéncia, deverao ter
sua interpretagdo e aplicagdo condicionadas por aqueles princi-
pios, dos quais se originaram.

Principio Da Dignidade Da Pessoa Humana

A dignidade da pessoa humana constitui principio, funda-
mento e objetivo do Estado brasileiro. E o valor supremo sobre o
qual se edifica a sociedade brasileira.

Nas relagdes de trabalho, o principio da dignidade da pes-
soa humana, encontra assento na Constituicdo Federal brasileira,
que, no artigo 12, estabelece que sdo fundamentos da Republica
e do Estado democratico de Direito, entre outros, a dignidade
da pessoa humana e os valores sociais do trabalho. Assim, no
desempenho das relagdes sociais, em que se destacam as traba-
lhistas, deve ser vedada a violacdo da dignidade, o que significa
que o ser humano jamais poderd ser utilizado como objeto ou
meio para a realiza¢do do querer alheio.

Principio Da Boa-Fé

A Boa-fé, é uma das condi¢Oes essenciais da atividade éti-
ca, nela incluida a juridica, caracterizando-se pela sinceridade e
probidade dos que dela participam, em virtude do que se pode
esperar que serd cumprido o pactuado sem distor¢Oes tendo-se
sempre em vista o adimplemento do fim visado ou declarado
como tal pelas partes.

Principio Da Protegao

Concluiu-se pela extrema utilidade do instituto da respon-
sabilidade civil objetiva ao Direito do Trabalho, além da sua
consonancia com o principio da protegdo ao trabalhador serve
principalmente para que a parte hipossuficiente na relagdo tra-
balhista tenha garantias de que juridicamente tera um suporte
caso seus direitos ndo sejam respeitados. E uma forma de prote-
ger o trabalhador, que é hipossuficiente e, na maioria dos casos,
vé-se impossibilitado de provar a culpa ou o dolo do empregador.

O principio da protegdo, que visa a prote¢do da parte mais
fraca da relagdo empregaticia (o empregado), pelo fato de ser
impossivel separar o trabalho prestado do homem que o presta.
Ademais, chega-se a mesma conclusdo pela no¢do de empreen-
dedorismo, segundo a qual o empreendedor assume todos os
riscos da atividade.

/

Ademais, ndo se pode olvidar que o principio norteador do
Direito do Trabalho, a saber, o principio da prote¢do, traz como
subprincipio a aplicagdo da norma mais favoravel ao trabalha-
dor, ainda que hierarquicamente inferior. Assim, também por
esse meio, chega-se a conclusdo de que, no caso em tela, entre
a Constituicdo Federal e o Cédigo Civil, é o Ultimo que deve ser
aplicado, pois traz norma que favorece o empregado, visto que
ndo exige a prova da culpa do empregador. Deste principio, des-
tacam-se trés subprincipios:

In dubio pro operario:

Esse subprincipio diz que: caso o legislador tenha duvidas
quanto a determinada situagdo e interpretacdo de alguma nor-
ma trabalhista, a decisdo deve sempre pender para o lado do
trabalhador. Lembrando que esse principio ndo se aplica quando
houver provas no processo.

Norma mais favoravel:

Esse outro subprincipio também leva os trabalhadores em
consideracdo, e indica que sempre deve ser considerada a norma
mais favoravel a eles.

Diferentemente do que prevé o Direito em outros casos, di-
zendo que a “lei especifica sobrepGe a lei geral”, no caso deste
principio, a lei especifica ndo se sobrepde aquela que for benéfi-
ca ao empregado.

Condigao mais benéfica:

A condigdo mais benéfica se baseia na Sumula 51 do Tribunal
Superior do Trabalho e prevé que as clausulas regulares que a
empresa alterar internamente sé serdo validas para trabalha-
dores admitidos posteriormente. Além disso, o colaborador
terd direito de optar pelo melhor regulamento se houver dois
vigentes.

Principio Da Razoabilidade

Contudo, ndo se pode admitir, inclusive por conta do prin-
cipio da razoabilidade, que o empregador seja responsabilizado
inclusive nos casos de exclusdo de nexo causal. O referido princi-
pio busca o alcance da finalidade da norma, sendo esta a melhor
forma de interpretagdo do dispositivo, pois assim serd possivel
encontrar a razoabilidade na intepretacgdo.

Principio Da Prevengao

O principio da preveng¢do é tomado como aquele que imp&e
a adogdo das medidas mitigatdrias de danos ambientais passiveis
de precisa previsdo. Como bem define Antunes :

“O principio da prevengdo aplica-se a impactos ambientais ja
conhecidos e dos quais se possa, com seguranga, estabelecer um
conjunto de nexos de causalidade que seja suficiente para identi-
ficagdo de impactos futuros. Com base no principio da prevengdo,
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o licenciamento ambiental e, atém mesmo, os estudos de
impacto ambiental podem ser realizados e séo solicitados pelas
autoridades publicas. (..) O licenciamento ambiental, na qualida-
de de principal instrumento apto a prevenir danos ambientais,
age de forma a evitar e, especialmente, minimizar e mitigar os
danos que uma determinada atividade causaria ao meio ambien-
te, caso ndo fosse submetida ao licenciamento ambiental.”

Principio Da Precaugdo

Consiste na adogdo antecipada de medidas amplas, que pos-
sam evitar a ocorréncia de possivel ameaga a saude e seguranga.
Aponta para a necessidade de comportamento cuidadoso, mar-
cado pelo bom senso, de abrangéncia ampla, direcionado para
a reducdo ou eliminacgdo das situagdes adversas a salde e segu-
ranga. Assim, enquanto o principio da prevengdo tem o escopo
de evitar determinados riscos, o principio da precaugdo aponta
para a adogdo de condutas acautelatdrias gerais, considerando o
risco abstrato e potencial.

O critério geral de hierarquia das normas juridicas sempre
considera que uma norma encontra seu fundamento de validade
em outra hierarquicamente superior, sendo a Constitui¢cdo o vér-
tice da piramide hierarquica.

Assim, consoante o critério do direito comum, a hierarquia
seria a seguinte:

» Constituicao;

* Emendas Constitucionais;

* Leis Complementares, Leis Ordinarias, Leis Delegadas,
Medidas Provisorias;

= Decretos;
= Qutros atos normativos.

N3o obstante, no Direito do Trabalho estabeleceu-se um cri-
tério hierarquico proprio, tendo em vista as especificidades do
ramo juslaboral. Com efeito, o critério de hierarquia trabalhista
forma-se a partir de dois eixos centrais, quais sejam:

* No Direito do Trabalho ndo se deve, em principio, falar em

hierarquia de diplomas normativos (lei em sentido material),

mas sim em hierarquia de normas juridicas (heterénomas e

autébnomas);

* O critério informador da piramide hierarquica justrabalhis-
ta ndo é rigido como ocorre no direito comum.

Isto porque o principio da norma mais favoravel, decorrén-
cia direta do principio protetor, que orienta todo o Direito do
Trabalho, ndo se compatibiliza com a inflexibilidade da piramide
hierarquica do direito comum.

Assim, o critério normativo hierdrquico vigorante no Direito
do Trabalho opera da seguinte maneira: a piramide normativa
constroi-se de modo variavel, elegendo para seu vértice domi-
nante, em regra, a norma que mais se aproxime do objetivo
maior do Direito do Trabalho, que é o reequilibrio das relagGes
sociais (horma mais favoravel).

O vértice da piramide ndo sera, portanto, necessariamente a
CRFB ou a lei, e sim a norma mais favoravel ao empregado.

Neste diapasdo, ha imensa cizdnia no tocante ao critério a
utilizar para determinagdo da norma mais benéfica, quando duas
forem igualmente aplicaveis ao caso concreto. Surgem entdo as
teorias da acumulacao e do conglobamento, oferecendo

1Hierarquia das fontes[ RESENDE, Ricardo. Direito do Trabalho - 9¢
Edig¢do 2023. 9th ed. Rio de Janeiro: Método, 2023. E-book. p.12.]
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solugdes distintas para a questdo. Tais teorias serdo tratadas
no proximo capitulo, quando do estudo do principio da norma
mais favoravel.

Entretanto, a hierarquia plastica e flexivel das normas tra-
balhistas, e, consequentemente, o principio da norma mais
favoravel, encontra limites:

a) nas normas proibitivas oriundas do Estado, assim consi-

deradas aquelas normas imperativas, cogentes, que nao

deixam margem a atuac¢do da vontade individual de seus
destinatdrios. Neste sentido, o critério justrabalhista nao
prevalecera diante de normas heterénomas estatais proibi-
tivas, as quais sempre deverdo preponderar. Mencione-se,
como exemplo, a previsdo legal da prescricdo trabalhista

(art. 72, XXIX, CRFB/88), que, por constituir norma proibitiva

estatal (visando alcangar o interesse coletivo de pacificagdo

social e seguranga juridica), ndo admite norma coletiva em
sentido contrario, ainda que mais benéfica ao trabalhador.

b) na prevaléncia do negociado sobre o legislado, na forma
dos artigos 611-A e 611-B da CLT, acrescentados pela Lei
n? 13.467/2017. De fato, naquelas hipéteses em que a Lei
autorizou a flexibilizacdo das normas trabalhistas mediante
negociagdo coletiva (art. 611-A da CLT), ndo sera aplicada a
norma mais favoravel ao trabalhador, e sim, necessariamen-
te, a norma coletiva.

¢) na hipdétese de sobreposicdo de normas coletivas (con-
flito entre ACT e CCT), em que serd aplicavel, por forga do
disposto na nova redagdo do art. 620 da CLT, dada pela Lei
n2 13.467/2017, o critério da especialidade, segundo o qual
norma especifica prevalece sobre norma geral. Em outras
palavras, ao contrario do que constava na redagdo anterior
do referido dispositivo (que previa a aplicagdo da convengao
coletiva, se mais favoravel que o acordo coletivo), a partir da
vigéncia da Lei n? 13.467/20172 acordo coletivo de trabalho
passou a prevalecer sobre a convengdo coletiva de trabalho.

Como se percebe, a reforma trabalhista mitigou, de for-
ma bastante substancial, o principio da norma mais favoravel.
Todavia, tal principio continua informando o Direito do Trabalho,
valendo, por exemplo, para a aplicagdo de normas coletivas que
estabelegam melhor condigdo social ao trabalhador, para a defi-
nicdo da norma aplicavel ante o conflito entre norma interna e
tratado internacional ratificado etc.

Fontes Do Direito Do Trabalho
Fontes do direito => origem das normas juridicas.

Classificacdo das fontes:
* Materiais;

* Formais;
* Autébnomas;

= Heter6bnomas.

* Fontes materiais: referem-se ao fato social que da origem
a criagdo juridica.

* Fontes formais: constituem a exteriorizagdo da norma
juridica, consubstanciada no chamado ato-regra (geral, abs-
trato, impessoal e imperativo).
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NOGCOES DE DIREITO PROCESSUAL DO TRABALHO

DA JUSTICA DO TRABALHO: ORGANIZACAO E COMPETENCIA. DAS VARAS DO TRABALHO E DOS TRIBUNAIS REGIO-
NAIS DO TRABALHO: JURISDIGAO E COMPETENCIA. DOS SERVICOS AUXILIARES DA JUSTICA DO TRABALHO: DAS
SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO E DOS DISTRIBUIDORES

ORGANIZAGAO E COMPETENCIA

De antemao, destaca-se que cabe a Justica do Trabalho promover a conciliagdo e o julgamento das agGes judiciais entre traba-
lhadores e empregadores.

Além disso, ela também é responsavel pela resolugao de outros litigios oriundos da relagao de trabalho, tendo que lidar ainda,
com demandas advindas do cumprimento de suas préprias sentengas, incluindo nesse rol, sentengas de ordem coletiva.

A Justica Trabalhista possui fundamento respaldado no art. 111 da Constitui¢do Federal de 1.988. Vejamos:

Art. 111. Sdo orgdos da Justica do Trabalho:
I - o Tribunal Superior do Trabalho;

Il - os Tribunais Regionais do Trabalho;

Il - Juizes do Trabalho

A supracitada disposigdo legal, também se encontra disposta no art. 644 da Consolidagdo das Leis do Trabalho:

Art. 644 - Sdo 6rgdos da Justica do Trabalho
a) o Tribunal Superior do Trabalho

b) os Tribunais Regionais do Trabalho
¢) as Juntas de Conciliag¢éo e Julgamento ou os Juizos de Direito

Desse modo, ressalta-se que a organizagdo da Justica do trabalho é formada pelo Tribunal Superior do Trabalho (TST), pelos
Tribunais Regionais do Trabalho (TRT’s) e pelas varas ordindrias nas quais atuam os juizes de primeira instancia.
Desse modo, segundo esse dispositivo legal constitucional, temos:

ESTRUTURA DA JUSTICA DO TRABALHO
(Justica Federal)

— Instancia Suprema;

TST: Art. 111-A e demais dispositivos, _ Sede na Capital da Reptiblica;

CrB/8s — Possui jurisdicdo em todo o territério nacional.
— Segunda Instancia;
— Sede nos Estados;
— Possui jurisdicdo em esfera estadual;
TRT: Art. 115, CFB/88 — Possui 24 regibes;
Art. 674 CLT — Excecgdo: Estado de S3o Paulo com 2 Tribunais (22 e 12 Regides);

— 82 Regido: Amapa e Par3;
— 112 Regido: Amazonas e Roraima;
— 142 Regido: Ronddnia e Acre.

VARAS DO TRABALHO/JUIZES DE DIREITO

Art. 116, CFB/88 — 12 Instancia;
Art. 644, alinea “c) CLT(Juntas de — Abrange todo o territério da comarca que possui sede e pode ser estendida ou
Conciliagdo e Julgamento ou Juizos de restringida apenas mediante disposi¢do de lei.
Direito).
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De modo geral, as competéncias da Justiga Trabalhista giram em torno dos dissidios coletivos e individuais, acoplando a relagdo
empregado e empregador, além de englobar também, as relagdes individuais com dérgdos coletivos, que se concretizam por meio da
formagao sindical. Além disso, abarcam também as relagGes entre os entes coletivos.

No tocante a legislagdo infraconstitucional, é a Consolidagdo das Leis do Trabalho —CLT, Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de
1943 com suas atualizagGes, que rege as leis trabalhistas.

Nesse sentido, vejamos o que determina o artigo 643 da CLT:

Art. 643 - Os dissidios, oriundos das relagées entre empregados e empregadores bem como de trabalhadores avulsos e seus
tomadores de servigos, em atividades reguladas na legislagdo social, serdo dirimidos pela Justica do Trabalho, de acordo com o
presente Titulo e na forma estabelecida pelo processo judicidrio do trabalho

§ 192 - As questdes concernentes a Previdéncia Social serdo decididas pelos drgdos e autoridades previstos no Capitulo V deste
Titulo e na legislagdo sobre seguro social.

§ 29 - As questdes referentes a acidentes do trabalho continuam sujeitas a justi¢a ordindria, na forma do Decreto n. 24.637, de
10 de julho de 1934, e legislagdo subsequente.

§ 3° A Justica do Trabalho é competente, ainda, para processar e julgar as agcdes entre trabalhadores portudrios e os operadores
portudrios ou o Orgdo Gestor de Mdo-de-Obra - OGMO decorrentes da relagdo de trabalho.

Além disso, determina o art. 645 da CLT, que o servigo da Justica do Trabalho é relevante e obrigatdrio, ninguém dele podendo
eximir-se, salvo motivo devidamente justificado.

No tocante a competéncia da Justica do Trabalho, pontua-se que a Constituigdo Federal de 1.988, por meio do artigo 114, dispde
o seguinte:

COMPETENCIAS DA JUSTICA DO TRABALHO (Art. 114, CFB/88)

— I. As ag¢Oes oriundas da relagdo de trabalho, abrangidos os entes de direito publico externo e da
administragao publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;
— 1. As a¢Bes que envolvam exercicio do direito de greve;

— lll. As agbes sobre representagao sindical, entre sindicatos, entre sindicatos e trabalhadores, e
entre sindicatos e empregadores;

—IV. Os mandados de seguranca, habeas corpus e habeas data, quando o ato questionado envolver
matéria sujeita a sua jurisdicdo;

PROCESSAR E JULGAR: — V. Os conflitos de competéncia entre érgaos com jurisdi¢do trabalhista, ressalvado o disposto no
art. 102, 1, o;

—VI. As agGes de indenizagdo por dano moral ou patrimonial, decorrentes da relagdo de trabalho;
—VII. As a¢0es relativas as penalidades administrativas impostas aos empregadores pelos 6rgéos de
fiscalizagdao das relagOes de trabalho;

—VIII. As execugdo, de oficio, das contribui¢Ges sociais previstas no art. 195, 1, a, e I, e seus acréscimos
legais, decorrentes das sentencgas que proferir;

— IX. Outras controvérsias decorrentes da relagdo de trabalho, na forma da lei.

De outro lado, vale a pena conferir como funciona a competéncia da Justica do trabalho sob o angulo doutrinério.

Da Competéncia em Razao da Matéria

Aqui, a competéncia trabalhista em razdo da matéria é fixada em razao da causa de pedir e do pedido deduzido.

Sobre o assunto, infere-se que o Supremo Tribunal Federal incorporou a competéncia em razdo da matéria a inimeros preceden-
tes daquela Corte. Assim, caso uma agdo seja postulada e seja verificado que nela, tanto a causa de pedir, quanto o préprio pedido se
sustentam numa relagdo trabalhista sob a égide da CLT, a competéncia sera para julgamento desta causa sera da Justica do Trabalho.

Da Competéncia em Razao das Pessoas

E de competéncia da Justica do Trabalho eliminar conflitos existentes entre empregadores e empregados, envolvidos de modo
direto no polo passivo e ativo da agao trabalhista proposta.

Destaca-se que o teor do artigo 114 da CFB/88 ja mencionado nesse estudo, abrange tanto a competéncia em razdo da matéria
como a competéncia em razdo das pessoas.

Da Competéncia em Razdo do Lugar
A competéncia em razdo do lugar, também é como competéncia territorial e possui liame com a limitagao geografica na qual atua
0 6rgdo jurisdicional.
Na seara trabalhista, esta espécie de competéncia possui no art. 651 da CLT e em regra, ndo é cabivel a aplicagdo subsidiaria do
Cddigo de Processo Civil, pois, o texto consolidado ndo se encontra passivel de qualquer espécie de omissao.
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