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vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacdes. °

Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as

criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando

os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

INTERPRETACAO DE TEXTOS VERBAIS, NAO VERBAIS E
MISTOS: QUADRINHOS, TIRAS, OUTDOORS, PROPAGAN-
DAS, ANUNCIOS ETC.

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 presenga de nenhuma palavra.

S

LINGUA PORTUGUESA

ol

a solugéo para o seu concursol

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

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

NOVA ORTOGRAFIA. H

— Definigbes
Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
. “exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia é o nome
- dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que
¢ indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
. &s praticas ortograficas que s3o consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
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DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS; DOS DIREI-
TOS SOCIAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo 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).

J4 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 consagra¢do 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 associagdo 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 equiparacdo 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.

uca
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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 restricdo do
direito de propriedade, a requisi¢cdo, 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 distingdo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca 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 prestagdo 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 obrigacdo 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 instrugao pro-
cessual penal;

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

XIV- é assegurado a todos o acesso a informacdo e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;
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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 organiza¢do
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-
cionario 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 redugdo 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 organiza¢do, 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 departamentalizacdao

E uma forma de sistematizagdo 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 semelhanca de tarefas, sempre pensando na especia-

lizacdo, agrupando conforme as diferentes fungdes 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
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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 organizagao e multiplicagdo 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.

® 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 produgédo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
ducido organizacional. E muito utilizada em linhas de produgso.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mado-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 coordenacgdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servico,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

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

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

Aqui, pensando em uma organizacdo 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 execugdo do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.
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FUNGCOES ADMINISTRATIVAS

ESTRATEGICO

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

>

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

>

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 organizagao e qual o seu campo de atuac¢do. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagao. Fungao maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizacdo 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
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a func¢do 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.

e Anadlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizag3o deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢cdo da organizacdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forcas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢ao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagao terda uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo 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 organizag3o 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 Organizagao.

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 Acdo. Facilitando a definigdo 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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ARQUIVOLOGIA

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao,
utilizagdo e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a institui¢cdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por
outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes
no estudo da arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua pro-
dugdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢bes; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se
referem ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta
o0 mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada
e preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacdo, que sdo a
Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contelddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-
-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUIC D
Sndional Criagdo efou recepcao
e de documentos e
i administrativa, I Bty stk unico exemplar ou
i cultural W limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
i (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecimento e a{iunai; 3 maioria textuais)
da histéria) g
familiares.
instruar, edu- adtigal compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar cianeifica permuta, (na maioria
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar exploragio cientifica, | P(as e objetos
MUSED cunser'.'a; cultural, i historicos, colegbes
oty didética. . diversas, legado
colecao artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢gées administrativas, legislativas
e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentacgdo a
instituicdao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»
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— No fen6meno 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 s6 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

combinacgdo das duas leis, aplicando apenas as partes benéficas a

conduta anterior.

— Pela teoria da ponderag¢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 aplicagdo 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? N3o 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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DIREITO PENAL

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 alterag¢do na norma penal em branco, aplicam-
se as regras gerais de retroatividade. Mas e se a alteragdo for apenas
da complementac¢do, 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 Assunc¢do/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
territdério nacional.

— Territério nacional.

1 - Territdrio geogrdfico/fisico:

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

Il = subsolo;

Ill — 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:

| — EmbarcagBes 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
€m Voo no espacgo aéreo correspondente, e estas em porto ou mar
territorial do Brasil.
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interesse no publico, colocando-se em seu lugar e fazendo com que
ele perceba que ele estd sendo compreendido, sdo técnicas que
ajudam o préprio colaborador ou atendente a identificar o que seu
publico espera, deseja, sente e se ele estda ou ndo aberto ao que se
esta comunicando.

Uma boa comunicagdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando um
o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entanto, duran-
te o atendimento ao publico, é possivel que uma parte seja muito
mais ativa que a outra neste processo. E, porém dever do atendente

mediar esta situagdo e tomar posicdo de falante ativo, quando ne-

cessario, mas recuando para ser um bom ouvinte das necessidades
do cliente, em outros momentos, a fim de ser um bom solucionador
de problemas. Estar atento ao andamento da conversa é de suma
importancia.

Cortesia
A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se propde aqui como

um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selvagens :

sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educagdo ndo es-
colar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A polidez no
trato, nas palavras e na maneira de pronunciar palavras e opinides,
a amabilidade e a compreensdo sdo adjetivos que qualificam um
excelente profissional.

Atender o publico ndo é facil; ouvem-se mil e uma histérias de
clientes rudes, grosseiros e hostis que fazem funciondrios sairem
chorando diante de tamanha grosseria ou até chorando por conta
da pressdo que pode existir neste trabalho. Deve-se, porém, ter em
mente que ainda que o outro lado, o lado do publico, ndo se porte
de uma maneira adequada, o colaborador reflete a imagem da em-
presa e é responsavel por parte de sua credibilidade. Ao ser cortés,
prestativo, educado e gentil, o individuo se coloca em uma posigdo
sublime que transpassa confianca capaz de rebater e constranger
emissores de grosserias e rudezas. Gentiliza gera gentileza.

Interesse

Atrelado a atengdo, o interesse é expresso durante a comuni-
cagdo com o publico. Um dos elementos cruciais a se atentar em
questdo de interesse sdo as expressoes faciais, elas demonstram
nossas emogdes internas de modo involuntario e podem denunciar
uma atitude falsa ou errénea. Enquanto suas palavras dizem “claro,
vocé estd certo, isto é super importante”, uma expressao facial ou
postura que claramente indicam descaso e desinteresse podem de-

nuncid-lo e colocar em jogo a confiabilidade da empresa, deixando

o cliente inseguro diante de suas necessidades, fazendo inclusive
com que ele se questione sobre a importancia do que fala ou so-
bre o interesse da empresa diante de seu problema, contestagdo ou
descontentamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
quando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elogios,
mas em momentos de criticas também. As criticas e reclamacoes
sdo importantes para a evolug¢do da empresa como um todo. De-
monstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao publico é um
desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um produto ou um
servigo para realizar um bom atendimento, mas demonstrar inte-
resse no que seu publico precisa e deseja.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

Presteza
Ser proativo e prestativo ao realizar um servigo, ainda mais

© quando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel. Tem-

pos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats, telefone-
mas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente e passar uma
ma impressdo de descaso. Servir café, cha, agua, indicar e oferecer
comodidades dos espagos disponiveis, como banheiros, lavadou-
ros, cantinas, entre outros, podem fazer com que o cliente se sinta a
vontade e veja a forma ativa como o atendente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente, pro-
dutivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acordo com
o esperado, possivelmente ultrapassando as expectativas. Para ex-
ceder no atendimento ao publico é necessario ser eficiente, ser pra-
tico na hora de comunicar e transmitir as informacgdes, mas paciente
o suficiente a ponto de deixar o publico confortavel e tranquilo, sa-
bendo que estd em boas maos e pode se expressar honestamente.

A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é também
uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar uma ta-
refa com o menor numero de recursos possiveis no menor inter-
valo de tempo, com o menor indice de investimento ou dinheiro é
eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ticar todas as caixas
e ser cem por cento eficiente, isso por causa da inexperiéncia do
profissional ou porque cada caso é Unico e complexo e o publico
vai se modificando, entretanto, quando se combina, conhecimento,
preparo e experiéncias as chances de se realizar um atendimento

. eficiente e agil sdo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ira dizer muito a
respeito de sua profissionalidade e sua aptiddao em exercer a fungao
a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras pessoas,
opinides diferentes, insatisfacdes, problemas pessoais, tempera-
mento, entre outros aspectos perfeitamente naturais e humanos
do cotidiano podem interferir na forma como as pessoas se comuni-

© cam e expressam suas necessidades. Ter em mente que as diferen-

¢as ndo sdo impedimentos para realizar uma comunicagao efetiva é
0 primeiro passo para se tornar um ser humano e um profissional
tolerante e respeitoso.

Ainda que seja dificil se controlar diante de uma afirmagdo
equivocada por parte do cliente, deve-se ter em mente que para
ele esta pode ser a verdade e que ndo se deve perder a pacién-
cia, muito menos agir de forma grosseira ao corrigi-lo ou indicar
outras opg¢des e alternativas, mas aceitar a realidade. Em muitas
empresas, adota-se o lema “eu entendo” entre os atendentes como
um exercicio de empatia no atendimento, pois muitas vezes ndo é
possivel compreender muito bem o cliente, mas é possivel agir com
tolerdncia e aceitar o que o outro diz em prol da paz, evitando con-
flitos desnecessarios onde eles se veem iminentes.

Discricao
Diante das informacdes trocadas ali entre cliente e atendente,

. deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os proce-

dimentos da empresa ao cliente, pois existem processos que sdo
sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores. Do lado
do publico, por sua vez, também existem informagGes e dados dos
clientes que devem ser sigilados ou resguardados, estabelecendo
uma relagdo de confianga entre empresa e cliente, sendo o aten-
dente o mediador desta relagao.
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1. Quadrix - 2022 - CRA-SC - Administrador

A luz das disposicdes da Lei n.2 12.514/2011, assinale a alter-
nativa correta.

(A) E vedado aos conselhos profissionais cobrar anuidades de

seus membros.

LEGISLACAO

QUESTOES M ‘

(B) A existéncia de valores em atraso ndo obsta o cancelamento
ou a suspensdo do registro a pedido.

(C) E vedado reajustar os valores das anuidades pela variacdo
integral do indice Nacional de Precos ao Consumidor.

(D) O percentual da arrecadacdo destinado ao conselho regio-
nal e ao conselho federal respectivo deve ser equanime.

GABARITO H

(B) O fato gerador das anuidades é a existéncia de inscrigdo no °

conselho profissional, salvo se por tempo limitado, ao longo do
exercicio.

(C) E terminantemente vedado aos conselhos profissionais dei-
xar de cobrar administrativamente os valores definidos como
irrisorios.

(D) Os conselhos profissionais poderdo deixar de cobrar judi-
cialmente os valores considerados irrecuperdveis, de dificil re-

cuperagdo ou com custo de cobranga superior ao valor devido.
(E) E vedado aos conselhos profissionais cobrar judicialmente :

os valores que lhes sejam devidos.
2. Quadrix - 2019 - CRB 62 Regido - Bibliotecario Fiscal
Julgue o item .

A Lei n.2 12.514/2011 estabelece a possibilidade de execucdo
judicial de dividas, por parte dos Conselhos, referentes a anuidades

D
ERRADO
CERTO
ERRADO
B

P | W[N |-

ANOTACOES

inferiores a quatro vezes o valor cobrado anualmente da pessoa fi- :

sica ou juridica inadimplente.
( ) CERTO
( ) ERRADO

3. Quadrix - 2022 - CRQ - 172 Regido (AL) - Assistente Técnico
Fiscal

o item.

A ampla defesa constitui um principio a ser obedecido pela Ad-
ministragdo Publica.

( ) CERTO

( ) ERRADO

4. Quadrix - 2018 - CRQ 42 Regido-SP - Advogado

Com base na lei e na jurisprudéncia, julgue o item a respeito

dos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional e da execugdo fiscal.

O limite minimo de quatro vezes o valor da anuidade cobrada
pelo Conselho Profissional como condicdo para aviamento de exe-
cucdo fiscal alcanga as execugBes anteriores a Lei n.2 12.514/2011,
ensejando perda superveniente do interesse de agir.

( ) CERTO

( ) ERRADO

5. IDECAN - 2018 - CRF-SP - Procurador

Nos termos da Lei n2 12.514/11 que dispde, dentre outros, so-
bre as contribui¢bes devidas aos conselhos profissionais, é correto
afirmar que:

(A) Os Conselhos ndo poderao promover a cobranga judicial de

valores inferiores a cinco mil reais.
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Conforme a Lei n.2 9.784/1999 e a Lei n.2 12.514/2011, julgue
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