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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

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

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpre-
tagdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do re-
pertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um tex-
to, é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sen-
tido de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como iden-
tificar expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

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

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

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

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

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto
se apresenta. A partir de sua funcgdo, é possivel estabelecer um
padrdo especifico para se fazer a enunciacgdo.
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteris-
ticas:

Apresenta um enredo, com agoes e re-
lagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estru-
tura da seguinte maneira: apresen-
tagdo > desenvolvimento > climax >
desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: intro-
dugdo > desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessida-
de de defender algum ponto de vista.
Para isso, usa-se comparagdes, infor-
macoes, defini¢des, conceitualizagdes
etc. A estrutura segue a do texto disser-
tativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo ou
alguém. Com isso, é um texto rico em
adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instruges, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteris-
tica sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tao limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso,
o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

* Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.




FIGURAS DE LINGUAGEM

As figuras de linguagem sdo recursos especiais usados por
quem fala ou escreve, para dar a expressdao mais forga, intensi-
dade e beleza.

Sdo trés tipos:

Figuras de Palavras (tropos);

Figuras de Construcdo (de sintaxe);

Figuras de Pensamento.

Figuras de Palavra

E a substituicdo de uma palavra por outra, isto é, no emprego
figurado, simbdlico, seja por uma relagdo muito préxima (conti-
guidade), seja por uma associagdo, uma compara¢ao, uma simi-
laridade. Sdo as seguintes as figuras de palavras:

Metdfora: consiste em utilizar uma palavra ou uma expres-
sdo em lugar de outra, sem que haja uma relagdo real, mas em
virtude da circunstancia de que o nosso espirito as associa e de-
preende entre elas certas semelhangas. Observe o exemplo:

“Meu pensamento é um rio subterraneo.” (Fernando Pessoa)

Nesse caso, a metafora é possivel na medida em que o poeta
estabelece relagSes de semelhanca entre um rio subterraneo e
seu pensamento.

Comparagdo: é a comparagdo entre dois elementos comuns;
semelhantes. Normalmente se emprega uma conjung¢do compa-
rativa: como, tal qual, assim como.

“Sejamos simples e calmos
Como os regatos e as drvores”
Fernando Pessoa

Metonimia: consiste em empregar um termo no lugar de ou-
tro, havendo entre ambos estreita afinidade ou relagdo de senti-
do. Observe os exemplos abaixo:

-agutor ou criador pela obra. Exemplo: Gosto de ler Machado
de Assis. (Gosto de ler a obra literaria de Machado de Assis.)

-efeito pela causa e vice-versa. Exemplo: Vivo do meu traba-
lho. (o trabalho é causa e esta no lugar do efeito ou resultado).

- continente pelo conteddo. Exemplo: Ela comeu uma caixa
de bombons. (a palavra caixa, que designa o continente ou aquilo
que contém, estd sendo usada no lugar da palavra bombons).

-abstrato pelo concreto e vice-versa. Exemplos: A gravidez
deve ser tranquila. (o abstrato gravidez esta no lugar do concre-
to, ou seja, mulheres gravidas).

- instrumento pela pessoa que o utiliza. Exemplo: Os micro-
fones foram atras dos jogadores. (Os reporteres foram atras dos
jogadores.)

- lugar pelo produto. Exemplo: Fumei um saboroso havana.
(Fumei um saboroso charuto.).
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- simbolo ou sinal pela coisa significada. Exemplo: Ndo te
afastes da cruz. (Ndo te afastes da religido.).

- a parte pelo todo. Exemplo: Ndo ha teto para os desabriga-
dos. (a parte teto estd no lugar do todo, “o lar”).

- individuo pela classe ou espécie. Exemplo: O homem foi a
Lua. (Alguns astronautas foram a Lua.).

- sinqular pelo plural. Exemplo: A mulher foi chamada para ir
as ruas. (Todas as mulheres foram chamadas, ndo apenas uma)

- género ou a qualidade pela espécie. Exemplo: Os mortais
sofrem nesse mundo. (Os homens sofrem nesse mundo.)

- matéria pelo objeto. Exemplo: Ela ndo tem um niquel. (a
matéria niquel é usada no lugar da coisa fabricada, que é “mo-
eda”).

Atencdo: Os ultimos 5 exemplos podem receber também o
nome de Sinédoque.

Perifrase: substituicdo de um nome por uma expressao para
facilitar a identificagdo. Exemplo: A Cidade Maravilhosa (= Rio de
Janeiro) continua atraindo visitantes do mundo todo.

Obs.: quando a perifrase indica uma pessoa, recebe o nome
de antonomadsia.

Exemplos:

O Divino Mestre (= Jesus Cristo) passou a vida praticando o
bem.

O Poeta da Vila (= Noel Rosa) compds lindas cangdes.

Sinestesia: Consiste em mesclar, numa mesma expressao, as
sensacoes percebidas por diferentes érgdos do sentido. Exemplo:
No siléncio negro do seu quarto, aguardava os acontecimentos.
(siléncio = auditivo; negro = visual)

Catacrese: A catacrese costuma ocorrer quando, por falta de
um termo especifico para designar um conceito, toma-se outro
“emprestado”. Passamos a empregar algumas palavras fora de
seu sentido original. Exemplos: “asa da xicara”, “mag¢a do rosto”,

“brago da cadeira” .
Figuras de Construgao

Ocorrem quando desejamos atribuir maior expressividade
ao significado. Assim, a ldgica da frase é substituida pela maior
expressividade que se da ao sentido. S3o as mais importantes
figuras de construgdo:

Elipse: consiste na omissdo de um termo da frase, o qual, no
entanto, pode ser facilmente identificado. Exemplo: No fim da
comemoragdo, sobre as mesas, copos e garrafas vazias. (Omissado
do verbo haver: No fim da festa comemoracgdo, sobre as mesas,
copos e garrafas vazias).

Pleonasmo: consiste no emprego de palavras redundantes
para reforgcar uma ideia. Exemplo: Ele vive uma vida feliz.

Deve-se evitar os pleonasmos viciosos, que ndo tém valor de
reforco, sendo antes fruto do desconhecimento do sentido das
palavras, como por exemplo, as construcdes “subir para cima”,
“entrar para dentro”, etc.




Polissindeto: repeticdo enfatica do conectivo, geralmente o
“e”. Exemplo: Felizes, eles riam, e cantavam, e pulavam, e dan-
¢avam.

Inversdo ou Hipérbato: alterar a ordem normal dos termos
ou oragdes com o fim de lhes dar destaque:

“Justo ela diz que é, mas eu ndo acho ndo.” (Carlos Drum-
mond de Andrade)

“Por que brigavam no meu interior esses entes de sonho ndao
sei.” (Graciliano Ramos)

Observagdo: o termo deseja realcar é colocado, em geral, no
inicio da frase.

Anacoluto: quebra da estrutura sintatica da orag¢do. O tipo
mais comum é aquele em que um termo parece que vai ser o
sujeito da oragdo, mas a construgdo se modifica e ele acaba sem
fungdo sintatica. Essa figura é usada geralmente para por em re-
levo a ideia que consideramos mais importante, destacando-a do
resto. Exemplo:

O Alexandre, as coisas ndo lhe estdo indo muito bem.

A velha hipocrisia, recordo-me dela com vergonha. (Camilo
Castelo Branco)

Silepse: concordancia de género, nimero ou pessoa é feita
com ideias ou termos subentendidos na frase e ndo claramente
expressos. A silepse pode ser:

- de género. Exemplo: Vossa Majestade parece desanimado.
(o adjetivo desanimado concorda ndo com o pronome de trata-
mento Vossa Majestade, de forma feminina, mas com a pessoa a
qguem esse pronome se refere — pessoa do sexo masculino).

- de nimero. Exemplo: O pessoal ficou apavorado e sairam
correndo. (o verbo sair concordou com a ideia de plural que a
palavra pessoal sugere).

- de pessoa. Exemplo: Os brasileiros amamos futebol. (o su-
jeito os brasileiros levaria o verbo na 32 pessoa do plural, mas a
concordancia foi feita com a 12 pessoa do plural, indicando que a
pessoa que fala esta incluida em os brasileiros).

Onomatopeia: Ocorre quando se tentam reproduzir na for-
ma de palavras os sons da realidade.

Exemplos: Os sinos faziam blem, blem, blem, blem.

Miau, miau. (Som emitido pelo gato)

Tic-tac, tic-tac fazia o relégio da sala de jantar.

As onomatopeias, como no exemplo abaixo, podem resultar
da Aliteragdo (repeticdo de fonemas nas palavras de uma frase
ou de um verso).

“Vozes veladas, veludosas vozes,
volupias dos violGes, vozes veladas,
vagam nos velhos vdrtices velozes
dos ventos, vivas, vds, vulcanizadas.”
(Cruz e Sousa)

Repetigcdo: repetir palavras ou oragdes para enfatizar a afir-
magao ou sugerir insisténcia, progressao:

“E o ronco das aguas crescia, crescia, vinha pra dentro da
casona.” (Bernardo Elis)

“O mar foi ficando escuro, escuro, até que a ultima lampada
se apagou.” (Indcio de Loyola Branddo)

LINGUA PORTUGUESA

Zeugma: omissdo de um ou mais termos anteriormente
enunciados. Exemplo: Ele gosta de geografia; eu, de portugués.
(na segunda oragdo, faltou o verbo “gostar” = Ele gosta de geo-
grafia; eu gosto de portugués.).

Assindeto: quando certas oragdes ou palavras, que pode-
riam se ligar por um conectivo, vém apenas justapostas. Exem-
plo: Vim, vi, venci.

Andfora: repeticao de uma palavra ou de um segmento do
texto com o objetivo de enfatizar uma ideia. E uma figura de
construg¢do muito usada em poesia. Exemplo: Este amor que tudo
nos toma, este amor que tudo nos da, este amor que Deus nos
inspira, e que um dia nos ha de salvar

Paranomadsia: palavras com sons semelhantes, mas de signi-
ficados diferentes, vulgarmente chamada de trocadilho. Exemplo:
Comemos fora todos os dias! A gente até dispensa a despensa.

Neologismo: criagdo de novas palavras. Exemplo: Estou a fim
do Jo3do. (estou interessado). Vou fazer um bico. (trabalho tem-
porario).

Figuras de Pensamento

Utilizadas para produzir maior expressividade a comunica-
¢do, as figuras de pensamento trabalham com a combinag¢do de
ideias, pensamentos.

Antitese: Corresponde a aproximacdo de palavras contrdrias,
que tém sentidos opostos. Exemplo: O édio e 0 amor andam de
mados dadas.

Apostrofe: interrupgdo do texto para se chamar a atengdo de
alguém ou de coisas personificadas. Sintaticamente, a apdstrofe
corresponde ao vocativo. Exemplo: Tende piedade, Senhor, de
todas as mulheres.

Eufemismo: Atenua o sentido das palavras, suavizando as
expressdes do discurso Exemplo: Ele foi para o céu. (Neste caso,
a expressdo “para a céu”, ameniza o discurso real: ele morreu.)

Gradagdo: os termos da frase sdo fruto de hierarquia (ordem
crescente ou decrescente). Exemplo: As pessoas chegaram a fes-
ta, sentaram, comeram e dangaram.

Hipérbole: baseada no exagero intencional do locutor, isto é,
expressa uma ideia de forma exagerada.

Exemplo: Liguei para ele milhdes de vezes essa tarde. (Ligou
varias vezes, mas ndo literalmente 1 milhdo de vezes ou mais).

Ironia: é o emprego de palavras que, na frase, tém o sentido
oposto ao que querem dizer. E usada geralmente com sentido
sarcastico. Exemplo: Quem foi o inteligente que usou o computa-
dor e apagou o que estava gravado?

Paradoxo: Diferente da antitese, que opdem palavras, o pa-
radoxo corresponde ao uso de ideias contrdrias, aparentemente
absurdas. Exemplo: Esse amor me mata e dd vida. (Neste caso, o
mesmo amor traz alegrias (vida) e tristeza (mata) para a pessoa.)

Personificagéo ou Prosopopéia ou Animismo: atribuicdo de
acoes, sentimentos ou qualidades humanas a objetos, seres irra-
cionais ou outras coisas inanimadas. Exemplo: O vento suspirou
essa manha. (Nesta frase sabemos que o vento é algo inanimado
que ndo suspira, sendo esta uma “qualidade humana”.)




Reticéncia: suspender o pensamento, deixando-o meio ve-
lado. Exemplo:

“De todas, porém, a que me cativou logo foi uma... uma...
nao sei se digo.” (Machado de Assis)

Retificagdo: consiste em retificar uma afirmagdo anterior.
Exemplos: O médico, alids, uma médica muito gentil ndo sabia
qual seria o procedimento.

SIGNIFICACAO DE PALAVRAS E EXPRESSIOES. RELA-
GOES DE SINONIMIA E DE ANTONIMIA

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Co-
nheca as principais relagdes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inte-
ligente <—> esperto

Ja as palavras antdonimas sdo aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex: forte <—> fraco

Parénimos e homonimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex:
cumprimento (extensdo) X comprimento (saudagdo); trdfego
(transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

As palavras homéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homégrafas sdo aquelas que possuem escrita
igual, porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X
colher (verbo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sao aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre
a frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

J4 as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotacao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da
mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza.
/ Pé da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de li-
mdo.
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Ja o hipdonimo é a palavra que tem o sentido mais restrito,
portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hiponi-
mo. Ex: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sao as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfar-
te — infarto / gatinhar — engatinhar.

Arcaismo

Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao lon-
go do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas
gue ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser
bastante encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: boti-
ca <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira
de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da
leitura, que também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequen-
tes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante res-
saltar que existem iniUmeras exceg¢des para essas regras, portan-
to, fique atento!

Alfabeto

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

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso in-
ternacional.

Uso do “X”

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

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “
(ex: populoso)

0so0” e “osa”
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e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE 0O “que” v:i acentuad.o quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogagao,
exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (ver-
bo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUACAO GRAFICA

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

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas deriva-
¢Ges (ex: Miller, mulleriano).

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

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

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

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

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

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

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS
. e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do plural | cipd(s), pé(s), armazém
OXITONAS . o R A
¢ seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS respeita-la, compo-lo, comprometé-los
e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A, AS,
Ao, A0S ) . . . s e
: . taxi, lapis, virus, forum, cadaver, térax, biceps, ima, 6rfao,
P ¢ ditongo oral, crescente ou decrescente, seguidoou | , . . ., P . .
PAROXITONAS . orgdos, dgua, magoa, ponei, ideia, geleia, paranoico,
ndo do plural heroico
(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento com
o Novo Acordo Ortografico)
PROPAROXITONAS * todas sdo acentuadas cdlica, analitico, juridico, hipérbole, Gltimo, alibi
Regras especiais
REGRA EXEMPLOS

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

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

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

Ndo sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homdgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para
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Estrutura légica de relagOes arbitrdrias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios. Dedugdo de novas informacGes das rela-
¢Oes fornecidas e avaliagdo das condi¢cdes usadas para estabelecer a estrutura daquela relagdo. Compreensdo e elaboragdo das situ-
acdes por meio de: raciocinio verbal; raciocinio matematico, envolvendo conjuntos e suas operag&es/ diagrama de Venn, conjuntos

numeéricos e suas operagdes por meio de problemas utilizando fragdes e nUmerosdecimais .. ..., 01
Razdes e proporgdes, grandezas proporcionais, divisdo proporcional. . ....... ittt e 33
Regra de trés Simples @ COMPOSTA. . . ..ottt ettt et e e et e e e e e e 34
P oI BN A M . .ot e e e e e 35

Raciocinio sequencial; orientagdo espacial e temporal. Compreensdo do processo logico (logica das proposi¢cdes e tabela verdade)
que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusdes determinadas ........................... 37
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ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTiCIOS. DEDU-
GCAO DE NOVAS INFORMAGCOES DAS RELAGOES FORNECIDAS E AVALIACAO DAS CONDIGCOES USADAS PARA ESTABELE-
CER A ESTRUTURA DAQUELA RELAGCAO. COMPREENSAO E ELABORAGCAO DAS SITUAGOES POR MEIO DE: RACIOCINIO
VERBAL;RACIOCINIO MATEMATICO, ENVOLVENDO CONJUNTOS E SUAS OPERAGCOES/ DIAGRAMA DE VENN, CONJUN-
TOS NUMERICOS E SUAS OPERACOES POR MEIO DE PROBLEMAS UTILIZANDO FRAGOES E NUMEROS DECIMAIS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientacdao espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepc¢do, aquisicdo, organizacao e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informagGes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sao proposi¢cdes. Chama-se proposi¢do toda sentenga declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposic¢ao!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

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

Proposigdes simples e compostas

© Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas mindsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des sim-
ples. As proposigdes compostas sdao designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.
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ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negacdo ~ Ndo p \Y) | F '
F vV
P4 |Paq
V|V
Conjungao A peq v F F
FIV | F
FIF | F
P| 9 | Pvq
V|V Vv
Disjungdo Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
P|a |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Plq |p2q
Vi iV v
Condicional -> Se p entdo q V| F F
F| V v
F| F v
P9 |Peq
VI iV LY
Bicondicional & p se e somente se V|F i
FIV | F
FIF | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées
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Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q P2 q
\ V V 3 V V
V F V F F F
F V V F vV F
i i F i Vv Y

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|OQ|R
@V |V |V
@||F |V |V
@ |V |F |V
@ | F | F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V | F |F
® | F |F|F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposigdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacgdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DRORRGEO®

v V|\-’|F"V‘F‘V‘\-’I

PuiQ & R)

() Certo
( ) Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P \ (Q < R) ]
Y% Y% Y% Y% \Y; Y% % Y%
Y% Y% F F \Y; Y% Y% Y%
v F Y% Y% Y] F F Y%
v F F F F F F Y%
F % % Y% \; Y% F F
F % F F F Y% F F
F F % % Y F % F
F F F F v F % F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Valores légicos

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

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo 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: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicéGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores Iégicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

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

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

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

Resposta: B.

f.|>t\
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Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Nao p \% F
F V
P|q |PAQ
VI iV v
Conjuncio A peq V| F F
F|V | F
FIF | F
P| q | pvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pougq V| F v
F| V Vv
F|F| F
p|a |pvq
V|V F
Disjuncgdo Exclusiva v Oupouq VE v
F|V v
FIF| F
Pl 9 p=q
V|V A"
Condicional - Se p entdo q Vv E F
F| V v
F| F v
pla |peq
V|V v
Bicondicional &~ p se e somente se q Vi F F
F|lV | F
FIF | 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 proposicoes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negacdo e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,p/Aq

(Blp Aa,~-p,p->q

(Cp->a,pva,-p

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

(E)pva,-q,pvq
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Conceitos e fundamentos bésicos. Conhecimento e utilizagdo de softwares utilitarios (compactadores de arquivos, chat, softwares e
ambientes para reunides virtuais — zoom, google meeting, microsoft teams) clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizado-
res de imagem, antivirus. ldentificacdo e manipula¢do de arquivos. Backup de arquivos. Conceitos basicos de Hardware (Placa mae,
memorias, processadores (CPU) e disco de armazenamento SSDs, pendrives, HDs, CDs e DVDs), dispositivos de entrada e saida. Peri-

féricos de computadores (mouse, teclado, web camera, scanner, fones de ouvido e impressora). . ........covviin e, 01
Ambientes operacionais: utilizagdo e configuragdo basica do sistema operacional Windows 10 (instalagdo de softwares; instalagdo e
configuragdo de hardware via USB; instalacdo de dispositivos bluetooth) . ... ... . i i i 02
Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e apresentagdo do pacote Microsoft Office 365 (Word, Excel e PowerPoint). Utilizacdo de
ferramentas de texto, planilha e apresentagdo do pacote LibreOffice (Writer, Calc e Impress)-versdo 7.1.1................... 11
Utilizagdo e configuragao de e-mail no Microsoft OULIooK . . ... ... i e et e e e 28
Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, busca e pesquisa ha Web, mecanismos de busca na Web. Navegadores de
internet: Microsoft Edge, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome. . ... ...t i e 32
Seguranca na internet; virus de computadores; Spyware; Malware; Phishinge Spam ........... ... i .. 42

Transferéncia de arquivos pela internet (ftp, google drive, onedrive, dropbox, uso e compartilhamento de arquivo em nuvem). . ... 43
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CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS. CONHECIMENTO E UTILIZACAO DE SOFTWARES UTILITARIOS (COMPAC-
TADORES DE ARQUIVOS, CHAT, SOFTWARES E AMBIENTES PARA REUNIOES VIRTUAIS —ZOOM, GOOGLE MEETING,
MICROSOFT TEAMS) CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE VIDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIiRUS.
IDENTIFICAGAO E MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS.BACKUP DE ARQUIVOS. CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLA-
CA MAE, MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU) E DISCO DE ARMAZENAMENTO SSDS, PENDRIVES, HDS, CDS E DVDS),
DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA. PERIFERICOS DE COMPUTADORES (MOUSE, TECLADO, WEB CAMERA, SCAN-

NER, FONES DE OUVIDO E IMPRESSORA)

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

* Software de aplicagdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-

vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizagdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do
computador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.




® Aplicativos e Ferramentas

INFORMATICA

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-

cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO BASICA DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10 (INS-
TALAGAO DE SOFTWARES; INSTALACAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE VIA USB; INSTALAGAO DE DISPOSITIVOS
BLUETOOTH)

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, arma-
zenar 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.
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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.
e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite féacil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de trabalho

= §e Digete aoyi pars PElguUcss

Area de transferéncia
A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios

tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes etc.
— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.
— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na

area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas
A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos

executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus

Caloulacos

. Reprodhuns
Calendbng

© Chmens

I ! Ea
) 0 Al
Dvacie VM Vistware

VirtualBox Power Bl Desk—.  Workstation 1...

2 Pigite acui para pesquisar 0O & & «x -

MENU INICIAR

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

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, co-

piar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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— Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos inlteis e podemos simplesmente

confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco X

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

Calculando. .
p—

Examinando:  Amguivos temporarios
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e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse o0s arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - ¥

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sdo mostradas,

Status

Unidade Tipo de midia Ultima EXECUGAD Status atual

Unidade de disco rigido

GAnaIisar GO’timizar

Otimizacdo agendada

Ativado Gﬁ\lterar configuragdes
As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

e 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 cdpia de seguranca.

Cofiaragier o
& e Backup
[rE—— i | Enroiha § CoCh o8 i p abbsl D
bl X et
Fazer backup usando o histdrico de arquivos i
Seraaiiraiio v Sepurang
il Windom Updsie
Riuirar g LSl
+
Inicializacdo e finalizagdo
A sistema - m} x
4+ A <« Todos os ltens do Painel de Controle > Sistema v O 2 Pesquisar Painel de Controle
[ )
Inicie do Painel de Centrole e - s e
Exibir informacgées basicas sobre o computador
) Gerenciador de Dispositivos Edicio do Windows

Q Configuragdes remotas Windows 10 Pro
o) Protecio do sistema

@ 2019 Microsoft Corporation. Todos os direites reservados. =- W I n d OWS 1 0
Q Configuragdes avangadas do .

sisterna Sisterna
Processador: Intel(R) Core(TM) i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.20 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizével: 11,9 GB)
Tipo de sistema: Sistea Operacional de 64 bits, processader com base em x84
Caneta e Toque: Nenhuma Entrada  Caneta ou por Toque esta disponivel para este video

MNome de computador, deminic e cenfiguragées de grupe de trabalho
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NOCOES DE ADMINISTRAGCAO

Arquivologia: gestdo, classificacdo e avaliagdo de documentos; organizagdo, planejamento, sistemas e métodos de arquivamento;

arquivistica e informatica; legislagdo arquUIVISTICA . .. ..ottt 01
Comportamento organizacional: as pessoas, 0os grupos e a dindmica organizacional; comunicacdo; lideranga e poder; conflito e nego-
(o] 1= Lo T 11
Etica geral e profissional: conceitos e fundamentos; relacdes de trabalho; a responsabilidade social das empresas; assédio . .. .. 38
Atendimento ao publico: exceléncia e atendimento de qualidade narecep¢doeaotelefone............. ... ... ... ... .. ... 47
Introducdo a Administragdo: conceito de administracdo; habilidades, competéncias e papeis do administrador e os processos admi-
NESTEATIVOS . o ettt e e e e e e e e e e e e 58
Administracdo de Pessoas: CONCEITO € PrOCESSOS . . vt vttt ettt et et e ettt e et e ettt ettt et ettt eans 85
Administragdo de recursos materiais, patrimoniais e logistica: compras e estoques; componentes da logistica ............... 100
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NOCOES DE ADMINISTRAGCAO

ARQUIVOLOGIA: GESTAO, CLASSIFICACAO E AVALIAGAO DE DOCUMENTOS; ORGANIZAGAO, PLANEJAMENTO, SISTE-
MAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO; ARQUIVISTICA E INFORMATICA; LEGISLACAO ARQUIVISTICA

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atua-
¢do de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagGes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagcdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,

1986).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ArQUIVOS = oz documentos = arquivo deve ser = 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 11ma
documento a estrutura, CONSErVAIT 581 mantendo sua formagio
quem o fungdes e carater Gnico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fancio do quem que haja natural e

=20 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de oTganica.
chedecendo a produtora’ foram alteracdo nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
s misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizacdo e
conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, 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 classificages a se destacar.

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

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.
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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 proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, 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 o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

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

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTITUICAD
toncionals criagao efou recepiao
. . de documentos .
provar, administrativa, A —— (inico exemplar ou
: cultural . limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
informar (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecimento oreani a{imm; e maioria textuais).
da histéria) ganizas
familiares.
instruir, edu- cultural compra, vanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar r__iemmﬁ; permuta, (na maiona
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Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, 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 fungdes 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 entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituigées publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associag¢oes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formag¢do em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em institui¢des publicas ou privadas, centros de documentacdo, arquivos privados ou publicos, instituicdes culturais etc.




Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacdo e disseminacgdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informacgdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sinbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contelddo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informac¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operag¢des técnicas referentes a sua produgdo, trami-
tagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢éo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagéo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo 1SO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implanta¢do da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentacdo, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informacgdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramitagéo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fung¢des
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢0es e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que € oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

J4a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuicao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fun¢do).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedicao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.
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RECOLHIMENTO- (documento
permanente)

Sistemas de classificacao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolug¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagao da documentagao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuigdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Gltima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverad ter em conta a evolugdo futura das atribui¢cGes do servigo deixando espago livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizacgdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéio (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdao conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extenséo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgaos que integram a
estrutura de uma instituicao.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pecas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determinado
assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam a administragao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado, com divulgagdo restrita.
De acordo com a espécie




- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢Oes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagao juri-
dica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo nao-au-
torizada possa comprometer planos, operagbes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informagbes referentes a sistemas, ins-
talagGes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informagdes referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento ndo autori-
zado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga da
sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢do de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades com-
petentes, o documento deverd ser encaminhado ao seu destino
para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificacdo dada. Nesta etapa toda a
atengdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento s@o:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um codigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o0 mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cddigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagao “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso nao
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetdo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o endere¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

NOCOES DE ADMINISTRAGCAO

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperag¢do da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperagdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reuniso dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenacdo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:2

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o0 arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagGes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os docu-
mentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses, per-
mitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um numero muito grande de
informacdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansago
visual do funcionario.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores
como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo
e a recupera¢do dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variacdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem al-
fabética para subdividir a organizagao.

2 Adaptado de www.agu.gov.br
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MATERIA ESTATUTARIA E INSTITUCIONAL: O MINIS-
TERIO PUBLICO NAS CONSTITUIGOES FEDERAL E
ESTADUAL. O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO: COMPOSIGAO E COMPETENCIA

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

PREAMBULO

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecao de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO IV
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO IV
DAS FUNCOES ESSENCIAIS A JUSTICA

SECAO |
DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 127. O Ministério Publico é instituicdo permanente, es-
sencial a fungdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa
da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e
individuais indisponiveis.

§ 12 S3o principios institucionais do Ministério Publico a unida-
de, a indivisibilidade e a independéncia funcional.

§ 22 Ao Ministério Publico é assegurada autonomia funcional
e administrativa, podendo, observado o disposto no art. 169, pro-
por ao Poder Legislativo a criagdo e extingdo de seus cargos e ser-
vicos auxiliares, provendo-os por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, a politica remuneratdria e os planos de carreira; a
lei dispora sobre sua organizagdo e funcionamento. (Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 32 O Ministério Publico elaborara sua proposta orcamentaria
dentro dos limites estabelecidos na lei de diretrizes orgamentarias.

§ 42 Se o Ministério Publico ndo encaminhar a respectiva pro-
posta orcamentdria dentro do prazo estabelecido na lei de dire-
trizes orgamentdrias, o Poder Executivo considerara, para fins de
consolidagao da proposta orgamentaria anual, os valores aprovados
na lei orgamentdria vigente, ajustados de acordo com os limites es-
tipulados na forma do § 32. (Incluido pela Emenda Constitucional
n2 45, de 2004)

§ 52 Se a proposta orcamentdria de que trata este artigo for
encaminhada em desacordo com os limites estipulados na forma
do § 39, o Poder Executivo procedera aos ajustes necessarios para
fins de consolidacdo da proposta orgamentaria anual. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

§ 62 Durante a execugdo orcamentaria do exercicio, ndo podera
haver a realizacdo de despesas ou a assun¢do de obrigagGes que
extrapolem os limites estabelecidos na lei de diretrizes or¢amen-
tdrias, exceto se previamente autorizadas, mediante a abertura de
créditos suplementares ou especiais. (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 45, de 2004)

Art. 128. O Ministério Publico abrange:
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| - o Ministério Publico da Unido, que compreende:

a) o Ministério Publico Federal;

b) o Ministério Publico do Trabalho;

¢) o Ministério Publico Militar;

d) o Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios;

Il - os Ministérios Publicos dos Estados.

§ 12 O Ministério Publico da Unido tem por chefe o Procurador-
-Geral da Republica, nomeado pelo Presidente da Republica dentre
integrantes da carreira, maiores de trinta e cinco anos, apds a apro-
vagdo de seu nome pela maioria absoluta dos membros do Senado
Federal, para mandato de dois anos, permitida a recondugao.

§ 22 A destitui¢do do Procurador-Geral da Republica, por inicia-
tiva do Presidente da Republica, deverd ser precedida de autoriza-
¢do da maioria absoluta do Senado Federal.

§ 32 Os Ministérios Publicos dos Estados e o do Distrito Federal
e Territérios formarao lista triplice dentre integrantes da carreira,
na forma da lei respectiva, para escolha de seu Procurador-Geral,
que sera nomeado pelo Chefe do Poder Executivo, para mandato de
dois anos, permitida uma reconducéo.

§ 42 Os Procuradores-Gerais nos Estados e no Distrito Fede-
ral e Territérios poderdo ser destituidos por deliberagdo da maioria
absoluta do Poder Legislativo, na forma da lei complementar res-
pectiva.

§ 52 Leis complementares da Unido e dos Estados, cuja iniciati-
va é facultada aos respectivos Procuradores-Gerais, estabelecerdo a
organizagao, as atribuicGes e o estatuto de cada Ministério Publico,
observadas, relativamente a seus membros:

| - as seguintes garantias:

a) vitaliciedade, apds dois anos de exercicio, ndo podendo per-
der o cargo sendo por sentenca judicial transitada em julgado;

b) inamovibilidade, salvo por motivo de interesse publico, me-
diante decisdo do érgdo colegiado competente do Ministério Pu-
blico, pelo voto da maioria absoluta de seus membros, assegurada
ampla defesa;(Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2 45, de
2004)

c) irredutibilidade de subsidio, fixado na forma do art. 39, § 49,
e ressalvado o disposto nos arts. 37, X e XI, 150, Il, 153, 11, 153, § 29,
I; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - as seguintes vedagdes:

a) receber, a qualquer titulo e sob qualquer pretexto, honora-
rios, percentagens ou custas processuais;

b) exercer a advocacia;

c) participar de sociedade comercial, na forma da lei;

d) exercer, ainda que em disponibilidade, qualquer outra fun-
¢do publica, salvo uma de magistério;

e) exercer atividade politico-partidéria; (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

f) receber, a qualquer titulo ou pretexto, auxilios ou contribui-
¢cOes de pessoas fisicas, entidades publicas ou privadas, ressalvadas
as excegdes previstas em lei.(Incluida pela Emenda Constitucional
n2 45, de 2004)

§ 62 Aplica-se aos membros do Ministério Publico o disposto
no art. 95, paragrafo unico, V.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 45, de 2004)

Art. 129. S3o fungdes institucionais do Ministério Publico:

| - promover, privativamente, a acdo penal publica, na forma
da lei;

Il - zelar pelo efetivo respeito dos Poderes Publicos e dos servi-
¢os de relevancia publica aos direitos assegurados nesta Constitui-
¢do, promovendo as medidas necessarias a sua garantia;

Il - promover o inquérito civil e a agdo civil publica, para a pro-
tecdo do patrimonio publico e social, do meio ambiente e de outros
interesses difusos e coletivos;




IV - promover a agdo de inconstitucionalidade ou representa-
¢do para fins de intervencdo da Unido e dos Estados, nos casos pre-
vistos nesta Constitui¢do;

V - defender judicialmente os direitos e interesses das popula-
¢Oes indigenas;

VI - expedir notificagdes nos procedimentos administrativos de
sua competéncia, requisitando informacdes e documentos para ins-
trui-los, na forma da lei complementar respectiva;

VIl - exercer o controle externo da atividade policial, na forma
da lei complementar mencionada no artigo anterior;

VIII - requisitar diligéncias investigatdrias e a instauragdo de in-
quérito policial, indicados os fundamentos juridicos de suas mani-
festagOes processuais;

IX - exercer outras fungGes que Ihe forem conferidas, desde que
compativeis com sua finalidade, sendo-lhe vedada a representagdo
judicial e a consultoria juridica de entidades publicas.

§ 12 A legitimagdo do Ministério Publico para as agdes civis pre-
vistas neste artigo ndo impede a de terceiros, nas mesmas hipote-
ses, segundo o disposto nesta Constituicdo e na lei.

§ 22 As fungGes do Ministério Publico s6 podem ser exercidas
por integrantes da carreira, que deverao residir na comarca da res-
pectiva lotagdo, salvo autorizagdo do chefe da instituicdo.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

§ 32 O ingresso na carreira do Ministério Publico far-se-a me-
diante concurso publico de provas e titulos, assegurada a partici-
pacdo da Ordem dos Advogados do Brasil em sua realizagdo, exi-
gindo-se do bacharel em direito, no minimo, trés anos de atividade
juridica e observando-se, nas nomeagoes, a ordem de classificagdo.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

§ 42 Aplica-se ao Ministério Publico, no que couber, o dispos-
to no art. 93.(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 45, de
2004)

§ 52 A distribui¢do de processos no Ministério Publico sera ime-
diata. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

Art. 130. Aos membros do Ministério Publico junto aos Tribu-
nais de Contas aplicam-se as disposicOes desta segao pertinentes a
direitos, vedacdes e forma de investidura.

Art. 130-A. O Conselho Nacional do Ministério Publico com-
pde-se de quatorze membros nomeados pelo Presidente da Repu-
blica, depois de aprovada a escolha pela maioria absoluta do Senado
Federal, para um mandato de dois anos, admitida uma recondugao,
sendo:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

| o Procurador-Geral da Republica, que o preside;

Il quatro membros do Ministério Publico da Unido, assegurada
a representacdo de cada uma de suas carreiras;

11l trés membros do Ministério Publico dos Estados;

IV dois juizes, indicados um pelo Supremo Tribunal Federal e
outro pelo Superior Tribunal de Justica;

V dois advogados, indicados pelo Conselho Federal da Ordem
dos Advogados do Brasil;

VI dois cidaddos de notavel saber juridico e reputacao ilibada,
indicados um pela Camara dos Deputados e outro pelo Senado Fe-
deral.

§ 12 Os membros do Conselho oriundos do Ministério Publico
serdo indicados pelos respectivos Ministérios Publicos, na forma da
lei.

§ 29 Compete ao Conselho Nacional do Ministério Publico o
controle da atuagdo administrativa e financeira do Ministério Pu-
blico e do cumprimento dos deveres funcionais de seus membros,
cabendo lhe:

| zelar pela autonomia funcional e administrativa do Ministério
Publico, podendo expedir atos regulamentares, no ambito de sua
competéncia, ou recomendar providéncias;
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Il zelar pela observancia do art. 37 e apreciar, de oficio ou me-
diante provocacao, a legalidade dos atos administrativos praticados
por membros ou érgdos do Ministério Publico da Unido e dos Esta-
dos, podendo desconstitui-los, revé-los ou fixar prazo para que se
adotem as providéncias necessdarias ao exato cumprimento da lei,
sem prejuizo da competéncia dos Tribunais de Contas;

Il - receber e conhecer das reclamagGes contra membros ou
6rgdos do Ministério Publico da Unido ou dos Estados, inclusive
contra seus servigos auxiliares, sem prejuizo da competéncia dis-
ciplinar e correicional da instituicdo, podendo avocar processos
disciplinares em curso, determinar a remogao ou a disponibilidade
e aplicar outras sangdes administrativas, assegurada ampla defesa;
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n? 103, de 2019)

IV rever, de oficio ou mediante provocagdo, os processos disci-
plinares de membros do Ministério Publico da Unido ou dos Estados
julgados ha menos de um ano;

V elaborar relatério anual, propondo as providéncias que jul-
gar necessarias sobre a situagdo do Ministério Publico no Pais e as
atividades do Conselho, o qual deve integrar a mensagem prevista
no art. 84, XI.

§ 32 0 Conselho escolhera, em votagao secreta, um Corregedor
nacional, dentre os membros do Ministério Publico que o integram,
vedada a reconduc¢do, competindo-lhe, além das atribui¢cdes que
Ihe forem conferidas pela lei, as seguintes:

| receber reclamagdes e denuncias, de qualquer interessado,
relativas aos membros do Ministério Publico e dos seus servigos
auxiliares;

Il exercer fungGes executivas do Conselho, de inspegdo e cor-
reicao geral;

Il requisitar e designar membros do Ministério Publico, dele-
gando-lhes atribuicGes, e requisitar servidores de érgdos do Minis-
tério Publico.

§ 42 O Presidente do Conselho Federal da Ordem dos Advoga-
dos do Brasil oficiard junto ao Conselho.

§ 52 Leis da Unido e dos Estados criardo ouvidorias do Minis-
tério Publico, competentes para receber reclamacgées e denuncias
de qualquer interessado contra membros ou drgdos do Ministério
Publico, inclusive contra seus servigcos auxiliares, representando di-
retamente ao Conselho Nacional do Ministério Publico.

CONSTITUICAO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Texto constitucional de 3 de outubro de 1989

PREAMBULO

NOs, representantes do povo Rio-Grandense, com os poderes
constituintes outorgados pela Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, voltados para a construgdo de uma sociedade fundada
nos principios da soberania popular, da liberdade, da igualdade,
da ética e do pleno exercicio da cidadania, em que o trabalho seja
fonte de defini¢do das relages sociais e econémicas, e a pratica
da democracia seja real e constante, em formas representativas e
participativas, afirmando nosso compromisso com a unidade nacio-
nal, a autonomia politica e administrativa, a integracdo dos povos
latino-americanos e os elevados valores da tradigdo gaucha, pro-
mulgamos, sob a protegdo de Deus, esta Constituicdo do Estado do
Rio Grande do Sul.




TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO IV
DAS FUNCOES ESSENCIAIS A JUSTICA

SECAO |
DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 107. O Ministério Publico é instituicdo permanente, essen-
cial a fungdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da
ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e
individuais indisponiveis.

Art. 108. O Ministério Publico tem por chefe o Procurador-Geral
de Justica, nomeado pelo Governador do Estado dentre integrantes
da carreira, indicados em lista triplice, mediante eleigdo, para man-
dato de dois anos, permitida uma recondugdo por igual periodo, na
forma da lei complementar. (Vide Lei n.2 6.536/73)

§ 1.2 Decorrido o prazo previsto em lei sem nomeagdo do Pro-
curador-Geral de Justica, serd investido no cargo o integrante da
lista triplice mais votado.

§ 2.2 O Procurador-Geral de Justica podera ser destituido por
deliberagdo da maioria absoluta da Assembléia Legislativa, nos ca-
sos e na forma da lei complementar estadual.

§ 3.2 O Procurador-Geral de Justica comparecera, anualmente,
a Assembléia Legislativa para relatar, em sessdo publica, as ativida-
des e necessidades do Ministério Publico.

§ 4.2 A lei complementar a que se refere este artigo, de inicia-
tiva facultada ao Procurador-Geral, estabelecerd a organizagao, as
atribuicGes e o estatuto do Ministério Publico, observados, além de
outros, os seguintes principios:

| - aproveitamento em cursos oficiais de preparagdo para in-
gresso ou promogao na carreira;

Il - residéncia do membro do Ministério Publico na Comarca de
sua classificagdo;

Il - progressdo na carreira de entrancia a entrancia, correspon-
dentes aos graus da carreira da Magistratura estadual, por antigti-
dade e merecimento, alternadamente, sendo exigido em cada uma
o intersticio de dois anos de efetivo exercicio, salvo se ndo houver
candidato com os requisitos necessarios;

IV - ingresso na carreira mediante concurso publico de provas
e titulos, assegurada a participagdo da Ordem dos Advogados do
Brasil em sua realizacdo e observada, nas nomeacgées, a ordem de
classificacdo.

Art. 109. Ao Ministério Publico é assegurada autonomia admi-
nistrativa e funcional, cabendo-lhe, na forma de sua lei complemen-
tar:

| - praticar atos proprios de gestdo;

Il - praticar atos e decidir sobre a situagdo funcional do pessoal
da carreira e dos servigcos auxiliares, organizados em quadros pré-
prios;

Il - propor a Assembléia Legislativa a criagdo e extingdo de seus
cargos e servigos auxiliares, bem como a fixagdo dos vencimentos de
seus membros e servidores; (Vide ADI n.2 396/STF, DJ de 05/08/05)

IV - prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos auxilia-
res, bem como nos casos de promogdo, remogdo e demais formas
de provimento derivado;

V - organizar suas secretarias e os servi¢os auxiliares das Pro-
motorias de Justica.

Paragrafo Unico. O provimento, a aposentadoria e a concessao
das vantagens inerentes aos cargos da carreira e dos servigos auxi-
liares, previstos em lei, dar-se-do por ato do Procurador-Geral.

Art. 110. O Ministério Publico elaborara sua proposta or¢amen-
tdria dentro dos limites da lei de diretrizes orgamentarias.
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Art. 111. Além das fungdes previstas na Constituicdo Federal e
nas leis, incumbe ainda ao Ministério Publico, nos termos de sua lei
complementar:

| - exercer a fiscalizagdo dos estabelecimentos que abrigam
idosos, invalidos, menores, incapazes e pessoas portadoras de defi-
ciéncias, supervisionando-lhes a assisténcia;

Il - exercer o controle externo das atividades desenvolvidas nos
estabelecimentos prisionais;

Il - assistir as familias atingidas pelo crime e defender-lhes os
interesses;

IV - exercer o controle externo da atividade policial; (Vide Lei
Complementar n.2 11.578/01)

V - receber peticGes, reclamacgdes e representacdes de qual-
quer pessoa por desrespeito aos direitos assegurados na Constitui-
¢do Federal, nesta Constitui¢do e nas leis.

Paragrafo Unico. No exercicio de suas fungbes, o érgao do Mi-
nistério Publico podera:

a) instaurar procedimentos administrativos e, a fim de ins-
trui-los, expedir notificagdes para colher depoimentos ou esclare-
cimentos, requisitar informacGes, exames, pericias e documentos
de autoridades municipais, estaduais e federais, da administra¢do
direta e indireta, bem como promover inspecdes e diligéncias inves-
tigatdrias; (Vide ADI n.2 3317/STF)

b) requisitar a autoridade competente a instauragdo de sindi-
cancia, acompanhar esta e produzir provas;

¢) requisitar informagdes e documentos de entidades privadas
para instruir procedimento e processo em que oficie. (Vide ADI n.2
3317/STF)

Art. 112. As fungbes do Ministério Publico junto ao Tribunal Mi-
litar serdo exercidas por membros do Ministério Publico estadual,
nos termos de sua lei complementar. (Vide ADI n.2 4360/STF)

Art. 113. Aos membros do Ministério Publico sdo estabeleci-
das:

| - as seguintes garantias:

a) vitaliciedade apds dois anos de exercicio, ndo podendo per-
der o cargo sendo por sentenca judicial transitada em julgado;

b) inamovibilidade, salvo por motivo de interesse publico, me-
diante decisdo do érgdo colegiado competente do Ministério Pu-
blico, por voto de dois tergos de seus membros, assegurada ampla
defesa;

c) irredutibilidade de vencimentos, observado o limite maximo
e a relagdo de valores entre a maior e a menor remuneragao, bem
como o disposto nos arts. 37, XI, 150, Il, 153, Ill, e 153, § 2.9, |, da
Constituicdo Federal;

Il - as seguintes vedagdes:

a) receber, a qualquer titulo e sob qualquer pretexto, honora-
rios, percentagens ou custas processuais;

b) exercer a advocacia;

c) participar de sociedade comercial, na forma da lei;

d) exercer, ainda que em disponibilidade, qualquer outro cargo
ou fungdo publica, salvo uma de magistério;

e) exercer atividade politico-partidaria, salvo excegbes previs-
tas em lei.

A LEI ORGANICA NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO
(LEI FEDERAL N2 8.625/93)

LEI N2 8.625, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1993

Institui a Lei Orgdnica Nacional do Ministério Publico, dispée sobre
normas gerais para a organizagdo do Ministério Publico dos Esta-
dos e dd outras providéncias.




O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O Ministério Publico é instituicdo permanente, essen-
cial a fungdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da
ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e
individuais indisponiveis.

Paragrafo Unico. Sdo principios institucionais do Ministério Pu-
blico a unidade, a indivisibilidade e a independéncia funcional.

Art. 22 Lei complementar, denominada Lei Organica do Minis-
tério Publico, cuja iniciativa é facultada aos Procuradores-Gerais de
Justica dos Estados, estabelecerd, no ambito de cada uma dessas
unidades federativas, normas especificas de organiza¢do, atribui-
¢Oes e estatuto do respectivo Ministério Publico.

Paragrafo uUnico. A organizagdo, atribui¢es e estatuto do Mi-
nistério Publico do Distrito Federal e Territorios serdo objeto da Lei
Organica do Ministério Publico da Unido.

Art. 32 Ao Ministério Publico é assegurada autonomia funcio-
nal, administrativa e financeira, cabendo-lhe, especialmente:

| - praticar atos proprios de gestdo;

Il - praticar atos e decidir sobre a situagdo funcional e adminis-
trativa do pessoal, ativo e inativo, da carreira e dos servigos auxilia-
res, organizados em quadros proprios;

Il - elaborar suas folhas de pagamento e expedir os competen-
tes demonstrativos;

IV - adquirir bens e contratar servigos, efetuando a respectiva
contabilizagdo;

V - propor ao Poder Legislativo a criagdo e a extingdo de cargos,
bem como a fixacdo e o reajuste dos vencimentos de seus mem-
bros;

VI - propor ao Poder Legislativo a criagdo e a extingdo dos car-
gos de seus servicos auxiliares, bem como a fixagdo e o reajuste dos
vencimentos de seus servidores;

VIl - prover os cargos iniciais da carreira e dos servicos auxilia-
res, bem como nos casos de remog¢do, promogdo e demais formas
de provimento derivado;

VIII - editar atos de aposentadoria, exoneragdao e outros que
importem em vacancia de cargos e carreira e dos servigos auxiliares,
bem como os de disponibilidade de membros do Ministério Publico
e de seus servidores;

IX - organizar suas secretarias e os servigos auxiliares das Procu-
radorias e Promotorias de Justica;

X - compor os seus 6rgaos de administragao;

XI - elaborar seus regimentos internos;

XII - exercer outras competéncias dela decorrentes.

Paragrafo Unico As decisdes do Ministério Publico fundadas em
sua autonomia funcional, administrativa e financeira, obedecidas as
formalidades legais, tém eficacia plena e executoriedade imediata,
ressalvada a competéncia constitucional do Poder Judiciario e do
Tribunal de Contas.

Art. 42 O Ministério Publico elaborara sua proposta orcamenta-
ria dentro dos limites estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamenta-
rias, encaminhando-a diretamente ao Governador do Estado, que a
submeterd ao Poder Legislativo.

§ 12 Os recursos correspondentes as suas dotagdes orgamen-
tdrias proprias e globais, compreendidos os créditos suplementares
e especiais, ser-lhe-do entregues até o dia vinte de cada més, sem
vinculagdo a qualquer tipo de despesa.

§ 22 A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacio-
nal e patrimonial do Ministério Publico, quanto a legalidade, legiti-
midade, economicidade, aplicacdao de dotagbes e recursos proprios
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e renuncia de receitas, sera exercida pelo Poder Legislativo, me-
diante controle externo e pelo sistema de controle interno estabe-
lecido na Lei Organica.

CAPiTULO Il
DA ORGANIZAGCAO DO MINISTERIO PUBLICO

SECAO |
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO

Art. 52 S30 6rgdos da Administragdo Superior do Ministério Pu-
blico:

| - a Procuradoria-Geral de Justiga;

Il - o Colégio de Procuradores de Justica;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

IV - a Corregedoria-Geral do Ministério Publico.

Art. 62 S3o também drgdos de Administragdo do Ministério Pu-
blico:

| - as Procuradorias de Justica;

Il - as Promotorias de Justica.

SECAO Il
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Art. 72 Sdo 6érgdos de execuc¢do do Ministério Publico:
| - o Procurador-Geral de Justica;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

Il - os Procuradores de Justica;

IV - os Promotores de Justica.

SECAO IlI
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 82 S30 6rgdos auxiliares do Ministério Publico, além de ou-
tros criados pela Lei Organica:

| - os Centros de Apoio Operacional;

Il - a Comissdo de Concurso;

Il - o Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional;

IV - os érgdos de apoio administrativo;

V - os estagidrios.

CAPIiTULO 1Nl
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

SECAO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 92 Os Ministérios Publicos dos Estados formarao lista tripli-
ce, dentre integrantes da carreira, na forma da lei respectiva, para
escolha de seu Procurador-Geral, que serda nomeado pelo Chefe do
Poder Executivo, para mandato de dois anos, permitida uma recon-
dugdo, observado o mesmo procedimento.

§ 12 A eleigdo da lista triplice far-se-a mediante voto plurinomi-
nal de todos os integrantes da carreira.

§ 22 A destitui¢do do Procurador-Geral de Justiga, por iniciativa
do Colégio de Procuradores, deverd ser precedida de autorizagdo
de um tergo dos membros da Assembléia Legislativa.

§ 32 Nos seus afastamentos e impedimentos o Procurador-Ge-
ral de Justica sera substituido na forma da Lei Organica.

§ 42 Caso o Chefe do Poder Executivo ndo efetive a nomeagao
do Procurador-Geral de Justiga, nos quinze dias que se seguirem
ao recebimento da lista triplice, sera investido automaticamente no
cargo o membro do Ministério Publico mais votado, para exercicio
do mandato.




Art. 10. Compete ao Procurador-Geral de Justica:

| - exercer a chefia do Ministério Publico, representando-o judi-
cial e extrajudicialmente;

Il - integrar, como membro nato, e presidir o colégio de Pro-
curadores de Justica e o Conselho Superior do Ministério Publico;

Il - submeter ao Colégio de Procuradores de Justica as propos-
tas de criacdo e extingdo de cargos e servigos auxiliares e de orga-
mento anual;

IV - encaminhar ao Poder Legislativo os projetos de lei de inicia-
tiva do Ministério Publico;

V - praticar atos e decidir questdes relativas a administragdo
geral e execugdo orgamentaria do Ministério Publico;

VI - prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos auxilia-
res, bem como nos casos de remogdo, promogdo, convocagdo e de-
mais formas de provimento derivado;

VIl - editar atos de aposentadoria, exoneragao e outros que im-
portem em vacancia de cargos da carreira ou dos servicos auxiliares
e atos de disponibilidade de membros do Ministério Publico e de
seus servidores;

VIII - delegar suas fungdes administrativas;

IX - designar membros do Ministério Publico para:

a) exercer as atribuicdes de dirigente dos Centros de Apoio
Operacional;

b) ocupar cargo de confianga junto aos érgaos da Administra-
¢ao Superior;

c) integrar organismos estatais afetos a sua area de atuacao;

d) oferecer denuincia ou propor agao civil publica nas hipdteses
de ndo confirmacgdo de arquivamento de inquérito policial ou civil,
bem como de quaisquer pecas de informacgdes;

e) acompanhar inquérito policial ou diligéncia investigatéria,
devendo recair a escolha sobre o membro do Ministério Publico
com atribuicdo para, em tese, oficiar no feito, segundo as regras
ordindrias de distribui¢do de servigos;

f) assegurar a continuidade dos servigos, em caso de vacancia,
afastamento tempordrio, auséncia, impedimento ou suspei¢do de
titular de cargo, ou com consentimento deste;

g) por ato excepcional e fundamentado, exercer as fungdes
processuais afetas a outro membro da instituicdo, submetendo sua
decisdo previamente ao Conselho Superior do Ministério Publico;
(Vide ADIN 2854)

h) oficiar perante a Justica Eleitoral de primeira instancia, ou
junto ao Procurador-Regional Eleitoral, quando por este solicitado;

X - dirimir conflitos de atribuicdes entre membros do Ministé-
rio Publico, designando quem deva oficiar no feito;

XI - decidir processo disciplinar contra membro do Ministério
Publico, aplicando as sangGes cabiveis;

XIl - expedir recomendagdes, sem carater normativo aos érgaos
do Ministério Publico, para o desempenho de suas fungdes;

Xl - encaminhar aos Presidentes dos Tribunais as listas séx-
tuplas a que se referem os arts. 94, caput, e 104, paragrafo Unico,
inciso Il, da Constituicao Federal;

XIV - exercer outras atribuicdes previstas em lei.

Art. 11. O Procurador-Geral de Justica podera ter em seu Gabine-
te, no exercicio de cargo de confianga, Procuradores ou Promotores
de Justica da mais elevada entrancia ou categoria, por ele designados.

SECAO Il
DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Art. 12. O Colégio de Procuradores de Justica é composto por
todos os Procuradores de Justica, competindo-lhe:

| - opinar, por solicitagdo do Procurador-Geral de Justica ou de
um quarto de seus integrantes, sobre matéria relativa a autonomia
do Ministério Publico, bem como sobre outras de interesse institu-
cional;
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Il - propor ao Procurador-Geral de Justica a criagdo de cargos
e servicos auxiliares, modificacdes na Lei Organica e providéncias
relacionadas ao desempenho das fun¢des institucionais;

Il - aprovar a proposta orcamentdria anual do Ministério Pu-
blico, elaborada pela Procuradoria-Geral de Justica, bem como os
projetos de criagdo de cargos e servigos auxiliares;

IV - propor ao Poder Legislativo a destituicdo do Procurador-
-Geral de Justica, pelo voto de dois tercos de seus membros e por
iniciativa da maioria absoluta de seus integrantes em caso de abuso
de poder, conduta incompativel ou grave omissdo nos deveres do
cargo, assegurada ampla defesa;

V - eleger o Corregedor-Geral do Ministério Publico;

VI - destituir o Corregedor-Geral do Ministério Publico, pelo
voto de dois tergos de seus membros, em caso de abuso de poder,
conduta incompativel ou grave omissdo nos deveres do cargo, por
representacdo do Procurador-Geral de Justica ou da maioria de seus
integrantes, assegurada ampla defesa;

VIl - recomendar ao Corregedor-Geral do Ministério Publico
a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar contra
membro do Ministério Publico;

VIII - julgar recurso contra decisdo:

a) de vitaliciamento, ou ndo, de membro do Ministério Publico;

b) condenatéria em procedimento administrativo disciplinar;

c) proferida em reclamagdo sobre o quadro geral de antigli-
dade;

d) de disponibilidade e remog¢do de membro do Ministério Pu-
blico, por motivo de interesse publico;

e) de recusa prevista no § 32 do art. 15 desta lei;

IX - decidir sobre pedido de revisdo de procedimento adminis-
trativo disciplinar;

X - deliberar por iniciativa de um quarto de seus integrantes ou
do Procurador-Geral de Justica, que este ajuize agdo civel de decre-
tacdo de perda do cargo de membro vitalicio do Ministério Publico
nos casos previstos nesta Lei;

XI - rever, mediante requerimento de legitimo interessado, nos
termos da Lei Organica, decisdo de arquivamento de inquérito po-
licial ou pegas de informagGes determinada pelo Procurador-Geral
de Justica, nos casos de sua atribui¢do originaria;

XIl - elaborar seu regimento interno;

Xl - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas
por lei.

Paragrafo Unico. As decisdes do Colégio de Procuradores da Jus-
tica serdo motivadas e publicadas, por extrato, salvo nas hipdteses
legais de sigilo ou por deliberacdo da maioria de seus integrantes.

Art. 13 Para exercer as atribuicdes do Colégio de Procuradores
de Justica com nimero superior a quarenta Procuradores de Justi-
ca, podera ser constituido Orgdo Especial, cuja composicdo e nime-
ro de integrantes a Lei Organica fixara.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipd-
teses previstas nos incisos |, IV, V e VI do artigo anterior, bem como
a outras atribuicdes a serem deferidas a totalidade do Colégio de
Procuradores de Justica pela Lei Organica.

SECAO I
DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 14. Lei Organica de cada Ministério Publico dispord sobre a
composicao, inelegibilidade e prazos de sua cessagdo, posse e dura-
¢do do mandato dos integrantes do Conselho Superior do Ministé-
rio Publico, respeitadas as seguintes disposigdes:

| - o Conselho Superior tera como membros natos apenas o
Procurador-Geral de Justica e o Corregedor-Geral do Ministério Pu-
blico;
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