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LINGUA PORTUGUESA

REDAGAO OFICIAL

O QuE E REDAGAO OFICIAL!

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

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administragdo
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e
a impessoalidade principios fundamentais de toda administragdo
publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos
atos e comunicagBes oficiais. Ademais, ndo se concebe que
um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.

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

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro
também que as comunicagdes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicag¢Ges ou é o proprio Servico
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgdo a outro)
— ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de
comunicagOes oficiais foram incorporados ao longo do tempo,
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés
de redagdo, a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se,
por exemplo, a fixagdo dos fechos para comunicagbes oficiais,
regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de

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

8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia,
foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste
Manual.

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

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

A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagdo.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre
o Servico Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribui¢bes do érgao que
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o
tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicag0es oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome
do Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,
uma desejavel padronizagdo, que permite que comunicagdes
elaboradas em diferentes setores da Administracdo guardem
entre si certa uniformidade;

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

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se
0 universo tematico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural que

apostilas a4
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ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo
ha lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como as
que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario. A
redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
gue a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a
formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes
oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria
impessoalidade.

A Linguagem dos Atos e ComunicagGes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagGes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidad3os,
ou regulam o funcionamento dos érgaos publicos, o que s6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

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

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreens3do, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. J4 a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformacgdes,
tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si
mesma para comunicar.

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

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

a) se observam as regras da gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos
usudrios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele
esta acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo por todos os cidaddos.

LINGUA PORTUGUESA

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

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

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situacGes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabuldrio
préprio a determinada area, sdo de dificil entendimento por
quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicitd-los em comunica¢gdes encaminhadas a
outros 6rgdos da administragdo e em expedientes dirigidos aos
cidaddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego
de neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

Formalidade e Padronizacao

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

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

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

Concisao e Clareza

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

O esfor¢o de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de
empregar o minimo de palavras para informar o maximo.

7
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Ndo se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto é, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho.

Trata-se exclusivamente de cortar palavras inuteis,
redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi
dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais
e ideias secundarias. Estas uUltimas podem esclarecer o sentido
daquelas detalha-las, exemplifica-las; mas existem também
ideias secundarias que ndo acrescentam informagdo alguma ao
texto, nem tém maior relagdo com as fundamentais, podendo,
por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial,
conforme ja sublinhado na introdugdo deste capitulo. Pode-
se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. No entanto a clareza ndo é algo
que se atinja por si sé: ela depende estritamente das demais
caracteristicas da redagdo oficial. Para ela concorrem:

a)aimpessoalidade, que evitaaduplicidade deinterpretacGes
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao
texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e por definicdo avesso a vocdbulos de
circulagdo restrita, como a giria e o jargdo;

c) a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos
linguisticos que nada lhe acrescentam.

E pela correta observacio dessas caracteristicas que se
redige com clareza. Contribuira, ainda, a indispensavel releitura
de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de
trechos obscuros e de erros gramaticais provém principalmente
da falta da releitura que torna possivel sua corregdo.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se
ele sera de facil compreensdo por seu destinatario. O que nos
parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio
que adquirimos sobre certos assuntos em decorréncia de nossa
experiéncia profissional muitas vezes faz com que os tomemos
como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.
Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos técnicos, o
significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos que
ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa
com que sdo elaboradas certas comunicagSes quase sempre
compromete sua clareza. Ndo se deve proceder a redagdo de um
texto que nao seja seguida por sua revisdo. “Ndo hd assuntos
urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o
atraso, com sua indesejavel repercussao no redigir.

As comunicagoes oficiais

A redacdo das comunicagdes oficiais deve, antes de tudo,
seguir os preceitos explicitados no Capitulo I, Aspectos Gerais
da Redacgdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de
cada tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste
capitulo.

Antes de passarmos a sua andlise, vejamos outros aspectos
comuns a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial: o
emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a
identificacdo do signatario.

LINGUA PORTUGUESA

Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento
tem larga tradicdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali,
apds serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu
e vos, “como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem
se dirigia a palavra”, passou-se a empregar, como expediente
linguistico de distingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural
no tratamento de pessoas de hierarquia superior.

Prossegue o autor: “Outro modo de tratamento indireto
consistiu em fingir que se dirigia a palavra a um atributo ou
qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e ndo a
ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-
se o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na
hierarquia eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade,
vossa eminéncia, vossa santidade. ”

A partir do final do século XVI, esse modo de tratamento
indireto ja estava em voga também para os ocupantes de certos
cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para
o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em desuso.
E dessa tradigdo que provém o atual emprego de pronomes de
tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autoridades
civis, militares e eclesiasticas.

Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,
nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa
gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a
comunicacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que
o verbo concorda com o substantivo que integra a locugdo como
seu nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”;
“Vossa Exceléncia conhece o assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a
pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa:
“Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa...
v0sso...”). Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o
género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se
refere, e ndo com o substantivo que compde a locugéo.

Assim, se nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa
Exceléncia estd atarefado”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”;
se for mulher, “Vossa Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria
deve estar satisfeita”.

Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento
obedece a secular tradi¢do. Sdo de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

= Presidente da Republica;

= Vice-Presidente da Republica;

= Ministros de Estado;

= Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal;

= Oficiais-Generais das Forg¢as Armadas;

= Embaixadores;

= Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes
de cargos de natureza especial;

= Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;
4
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*Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

* Deputados Federais e Senadores;

= Ministro do Tribunal de Contas da Unido;

» Deputados Estaduais e Distritais;

= Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
* Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

* Ministros dos Tribunais Superiores;
= Membros de Tribunais;

= Juizes;

= Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas
aos Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

= Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

= Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

* Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal
Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

= Senhor Senador,

= Senhor Juiz,

= Senhor Ministro,

= Senhor Governador,

No envelope, o enderegamento das comunicagdes dirigidas
as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, terd a seguinte
forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justiga
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 — S3o Paulo. SP

Em comunicagdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A
dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo
publico, sendo desnecessaria sua repetida evocagao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

()

LINGUA PORTUGUESA

No envelope, deve constar do enderegamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o
emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que
recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E
suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-
se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico.
Evite usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o
apenas em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal
grau por terem concluido curso universitario de doutorado.

E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente
os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos demais casos,
o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as
comunicagdes. Mencionemos,ainda,aformaVossaMagnificéncia,
empregada por for¢a da tradi¢cdo, em comunicagdes dirigidas a
reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,

()

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com
a hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagGes dirigidas ao Papa. O
vocativo correspondente é:
Santissimo Padre,

(...)

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em
comunicagGes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

(...)

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes
dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou
Vossa Senhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos
e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para
sacerdotes, clérigos e demais religiosos.

Fechos para Comunicag¢des

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade
6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos
para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela
Portaria n21 do Ministério da Justi¢a, de 1937, que estabelecia
quinze padrées. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este
Manual estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes
para todas as modalidades de comunicagdo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia
inferior:

Atenciosamente,

Vi
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LEGISLAGAO INSTITUCIONAL

LEI N2 8.625/1993 (LEIl ORGANICA NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO)

LEI N2 8.625, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1993.

Institui a Lei Orgdnica Nacional do Ministério Publico, dispde
sobre normas gerais para a organizag@o do Ministério Publico
dos Estados e dad outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
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
Publico a unidade, a indivisibilidade e a independéncia funcional.

Art. 22 Lei complementar, denominada Lei Organica do Mi-
nistério Publico, cuja iniciativa é facultada aos Procuradores-Ge-
rais de Justica dos Estados, estabelecerd, no ambito de cada uma
dessas unidades federativas, normas especificas de organizagao,
atribuicGes e estatuto do respectivo Ministério Publico.

Paragrafo Unico. A organizagdo, atribuices e estatuto do Mi-
nistério Publico do Distrito Federal e Territérios serdo objeto da
Lei Organica do Ministério Publico da Unido.

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

| - praticar atos préprios de gestdo;

Il - praticar atos e decidir sobre a situagdo funcional e admi-
nistrativa do pessoal, ativo e inativo, da carreira e dos servigos
auxiliares, organizados em quadros préprios;

Il - elaborar suas folhas de pagamento e expedir os compe-
tentes demonstrativos;

IV - adquirir bens e contratar servigos, efetuando a respecti-
va contabilizacdo;

V - propor ao Poder Legislativo a criacdo e a extingdo de car-
gos, bem como a fixagdo e o reajuste dos vencimentos de seus
membros;

VI - propor ao Poder Legislativo a criacdo e a extingdo dos
cargos de seus servigos auxiliares, bem como a fixacdo e o reajus-
te dos vencimentos de seus servidores;

VIl - prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos au-
xiliares, bem como nos casos de remogdo, promogao e demais
formas de provimento derivado;

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

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

X - compor os seus orgdos de administragao;

XI - elaborar seus regimentos internos;

XIl - exercer outras competéncias dela decorrentes.

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

Art. 42 O Ministério Publico elaborara sua proposta orga-
mentaria dentro dos limites estabelecidos na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, encaminhando-a diretamente ao Governador do
Estado, que a submetera ao Poder Legislativo.

§ 12 Os recursos correspondentes as suas dotagGes orga-
mentarias proprias e globais, compreendidos os créditos suple-
mentares e especiais, ser-lhe-dao entregues até o dia vinte de
cada més, sem vinculagdo a qualquer tipo de despesa.

§ 22 A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, opera-
cional e patrimonial do Ministério Publico, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo de dotagGes e recursos
préprios e renuncia de receitas, sera exercida pelo Poder Legisla-
tivo, mediante controle externo e pelo sistema de controle inter-
no estabelecido na Lei Organica.

CAPiTULO Il
DA ORGANIZACAO DO MINISTERIO PUBLICO

SECAO |
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

Art. 52 S3o 6rgdos da Administragdo Superior do Ministério
Publico:

| - a Procuradoria-Geral de Justica;

Il - o Colégio de Procuradores de Justica;

Il - o Conselho Superior do Ministério Publico;

IV - a Corregedoria-Geral do Ministério Publico.

Art. 62 Sdo também drgdos de Administracdo do Ministério
Publico:

| - as Procuradorias de Justica;

Il - as Promotorias de Justiga.
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SECAO Il
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Art. 72 S3o érgdos 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 S3o 6rgdos auxiliares do Ministério Publico, além de
outros criados pela Lei Organica:

| - os Centros de Apoio Operacional;

Il - a Comissdo de Concurso;

Il - o Centro de Estudos e Aperfeigopamento Funcional;

IV - os 6rgdos de apoio administrativo;

V - os estagiarios.

CAPITULO IlI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

SECAO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 92 Os Ministérios Publicos dos Estados formardo lista tri-
plice, dentre integrantes da carreira, na forma da lei respectiva,
para escolha de seu Procurador-Geral, que serd nomeado pelo
Chefe do Poder Executivo, para mandato de dois anos, permitida
uma recondugdo, observado o mesmo procedimento.

§ 12 A eleicdo da lista triplice far-se-a mediante voto plurino-
minal de todos os integrantes da carreira.

§ 22 A destitui¢do do Procurador-Geral de Justiga, por inicia-
tiva do Colégio de Procuradores, devera ser precedida de autori-
zagdo de um tergo dos membros da Assembléia Legislativa.

§ 32 Nos seus afastamentos e impedimentos o Procurador-
-Geral de Justiga sera substituido na forma da Lei Organica.

§ 42 Caso o Chefe do Poder Executivo ndo efetive a nome-
acdo do Procurador-Geral de Justica, nos quinze dias que se se-
guirem ao recebimento da lista triplice, sera investido automati-
camente no cargo o membro do Ministério Publico mais votado,
para exercicio do mandato.

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

| - exercer a chefia do Ministério Publico, representando-o
judicial 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 Justiga as pro-
postas de criacdo e extingdo de cargos e servicos auxiliares e de
orcamento anual;

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

V - praticar atos e decidir questGes relativas a administragao
geral e execugdo orgamentaria do Ministério Publico;

VI - prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos auxi-
liares, bem como nos casos de remogdo, promog¢do, convocagao
e demais formas de provimento derivado;

LEGISLACAO INSTITUCIONAL

VIl - editar atos de aposentadoria, exoneragdo e outros que
importem em vacancia de cargos da carreira ou dos servigos au-
xiliares e atos de disponibilidade de membros do Ministério Pu-
blico e de seus servidores;

VIII - delegar suas fungdes administrativas;

IX - designar membros do Ministério Publico para:

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

b) ocupar cargo de confiancga junto aos érgdos da Adminis-
tragao Superior;

c) integrar organismos estatais afetos a sua drea de atuagéo;

d) oferecer dentncia ou propor agdo civil publica nas hipdte-
ses de ndo confirmagdo de arquivamento de inquérito policial ou
civil, bem como de quaisquer pegas de informacgdes;

e) acompanhar inquérito policial ou diligéncia investigatéria,
devendo recair a escolha sobre o0 membro do Ministério Publico
com atribuigdo para, em tese, oficiar no feito, segundo as regras
ordindrias de distribui¢do de servigos;

f) assegurar a continuidade dos servicos, em caso de vacan-
cia, afastamento temporario, 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 Pu-
blico; (Vide ADIN 2854)

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

solicitado;

X - dirimir conflitos de atribuigdes entre membros do Minis-
tério Publico, designando quem deva oficiar no feito;

Xl - decidir processo disciplinar contra membro do Ministé-
rio Publico, aplicando as sangGes cabiveis;

Xl - expedir recomendacgdes, sem carater normativo aos or-
gdos do Ministério Publico, para o desempenho de suas fungdes;

XIIl - encaminhar aos Presidentes dos Tribunais as listas séx-
tuplas a que se referem os arts. 94, caput, e 104, paragrafo unico,
inciso Il, da Constitui¢do Federal;

XIV - exercer outras atribui¢es previstas em lei.

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

SECAO II
DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTIGA

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

| - opinar, por solicitagdo do Procurador-Geral de Justica ou
de um quarto de seus integrantes, sobre matéria relativa a auto-
nomia do Ministério Publico, bem como sobre outras de interes-
se institucional;

Il - propor ao Procurador-Geral de Justica a criagdo de cargos
e servigos auxiliares, modificagdes na Lei Organica e providéncias
relacionadas ao desempenho das fungbes institucionais;

Il - aprovar a proposta orgamentdria anual do Ministério Pu-
blico, elaborada pela Procuradoria-Geral de Justi¢a, bem como os
projetos de criagdo de cargos e servigos auxiliares;
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IV - propor ao Poder Legislativo a destitui¢do 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 tercos de seus membros, em caso de abuso de
poder, conduta incompativel ou grave omissdo nos deveres do
cargo, por representa¢dao do Procurador-Geral de Justica ou da
maioria de seus integrantes, assegurada ampla defesa;

VII - 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 Pu-
blico;

b) condenatdéria em procedimento administrativo discipli-
nar;

c) proferida em reclamacgdo sobre o quadro geral de antigui-
dade;

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

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

IX - decidir sobre pedido de revisdo de procedimento admi-
nistrativo disciplinar;

X - deliberar por iniciativa de um quarto de seus integrantes
ou do Procurador-Geral de Justica, que este ajuize ag¢do civel de
decretagao 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 inqué-
rito policial ou pecas de informagdes determinada pelo Procura-
dor-Geral de Justiga, nos casos de sua atribui¢ao originaria;

XIl - elaborar seu regimento interno;

Xl - desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem confe-
ridas por lei.

Paragrafo Unico. As decisGes do Colégio de Procuradores da
Justica serdo motivadas e publicadas, por extrato, salvo nas hi-
poteses legais de sigilo ou por deliberagdo da maioria de seus
integrantes.

Art. 13 Para exercer as atribuigdes do Colégio de Procurado-
res de Justica com numero superior a quarenta Procuradores de
Justica, podera ser constituido Orgdo Especial, cuja composigdo e
numero de integrantes a Lei Organica fixara.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hi-
poteses previstas nos incisos I, IV, V e VI do artigo anterior, bem
como a outras atribui¢cdes a serem deferidas a totalidade do Co-
légio de Procuradores de Justica pela Lei Organica.

SECAO IlI
DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 14. Lei Organica de cada Ministério Publico dispora so-
bre a composicao, inelegibilidade e prazos de sua cessagdo, pos-
se e duragdo do mandato dos integrantes do Conselho Superior
do Ministério Publico, respeitadas as seguintes disposicdes:

| - o Conselho Superior terd como membros natos apenas o
Procurador-Geral de Justica e o Corregedor-Geral do Ministério
Publico;

LEGISLAGCAO INSTITUCIONAL

Il - sdo elegiveis somente Procuradores de Justica que ndo
estejam afastados da carreira;

Il - o eleitor poderd votar em cada um dos elegiveis até o
nuimero de cargos postos em elei¢do, na forma da lei comple-
mentar estadual.

Art. 15. Ao Conselho Superior do Ministério Publico compe-
te:

| - elaborar as listas séxtuplas a que se referem os arts. 94,
caput e 104, pardagrafo Unico, I, da Constituicdo Federal;

Il - indicar ao Procurador-Geral de Justi¢a, em lista triplice, os
candidatos a remogao ou promogao por merecimento;

Il - eleger, na forma da Lei Organica, os membros do Minis-
tério Publico que integrardo a Comissdo de Concurso de ingresso
na carreira;

IV - indicar o nome do mais antigo membro do Ministério
Publico para remogdo ou promogao por antigiiidade;

V -indicar ao Procurador-Geral de Justica Promotores de Jus-
tica para substitui¢do por convocagao;

VI - aprovar os pedidos de remogao por permuta entre mem-
bros do Ministério Publico;

VII - decidir sobre vitaliciamento de membros do Ministério
Publico;

VIII - determinar por voto de dois tergos de seus integrantes
a disponibilidade ou remog¢do de membros do Ministério Publico,
por interesse publico, assegurada ampla defesa;

IX - aprovar o quadro geral de antigliidade do Ministério Pu-
blico e decidir sobre reclamagdes formuladas a esse respeito;

X - sugerir ao Procurador-Geral a edi¢cdo de recomendacdes,
sem carater vinculativo, aos érgdos do Ministério Publico para o
desempenho de suas fungbes e a adogdo de medidas convenien-
tes ao aprimoramento dos servigos;

XI - autorizar o afastamento de membro do Ministério Pu-
blico para freqlientar curso ou seminario de aperfeicoamento e
estudo, no Pais ou no exterior;

XIl - elaborar seu regimento interno;

XIII - exercer outras atribuicGes previstas em lei.

§ 12 As decisGes do Conselho Superior do Ministério Publico
serdo motivadas e publicadas, por extrato, salvo nas hipoteses le-
gais de sigilo ou por deliberagdo da maioria de seus integrantes.

§ 22 A remogdo e a promogao voluntdria por antigliidade e
por merecimento, bem como a convocagdo, dependerdo de pré-
via manifestagdo escrita do interessado.

§ 32 Na indicagdo por antigliidade, o Conselho Superior do
Ministério Publico somente poderd recusar o membro do Minis-
tério Publico mais antigo pelo voto de dois tergos de seus inte-
grantes, conforme procedimento préprio, repetindo-se a votagdo
até fixar-se a indicacdo, apds o julgamento de eventual recurso
interposto com apoio na alinea e do inciso VIII do art. 12 desta
lei.

SECAO IV
DA CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 16. O Corregedor-Geral do Ministério Publico sera eleito
pelo Colégio de Procuradores, dentre os Procuradores de Justica,
para mandato de dois anos, permitida uma recondugdo, observa-
do o mesmo procedimento.

Paragrafo Unico. O Corregedor-Geral do Ministério Publico é
membro nato do Colégio de Procuradores de Justica e do Conse-
Iho Superior do Ministério Publico.

7

apostilas a4

| dpEao

67



68

Art. 17. A Corregedoria-Geral do Ministério Publico é o érgao
orientador e fiscalizador das atividades funcionais e da conduta
dos membros do Ministério Publico, incumbindo-lhe, dentre ou-
tras atribuigGes:

| - realizar correigdes e inspegdes;

Il - realizar inspe¢8es nas Procuradorias de Justica, remeten-
do relatério reservado ao Colégio de Procuradores de Justica;

Il - propor ao Conselho Superior do Ministério Publico, na
forma da Lei Organica, o ndo vitaliciamento de membro do Mi-
nistério Publico;

IV - fazer recomendacgdes, sem carater vinculativo, a érgao
de execugdo;

V - instaurar, de oficio ou por provocagédo dos demais 6rgdos
da Administragdo Superior do Ministério Publico, processo disci-
plinar contra membro da institui¢do, presidindo-o e aplicando as
sang¢des administrativas cabiveis, na forma da Lei Organica;

VI - encaminhar ao Procurador-Geral de Justica os processos
administrativos disciplinares que, na forma da Lei Organica, in-
cumba a este decidir;

VIl - remeter aos demais érgdos da Administragdo Superior
do Ministério Publico informagdes necessarias ao desempenho
de suas atribuigdes;

VIII - apresentar ao Procurador-Geral de Justiga, na primeira
quinzena de fevereiro, relatério com dados estatisticos sobre as
atividades das Procuradorias e Promotorias de Justica, relativas
ao ano anterior.

Art. 18. O Corregedor-Geral do Ministério Publico sera asses-
sorado por Promotores de Justica da mais elevada entrancia ou
categoria, por ele indicados e designados pelo Procurador-Geral
de Justica.

Paragrafo uUnico. Recusando-se o Procurador-Geral de Justica
a designar os Promotores de Justica que Ihe foram indicados, o
Corregedor-Geral do Ministério Publico poderd submeter a indi-
cacgdo a deliberagdo do Colégio de Procuradores.

SECAOV
DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA

Art. 19. As Procuradorias de Justica sdo érgdos de Adminis-
tracdo do Ministério Publico, com cargos de Procurador de Justi-
¢a e servigos auxiliares necessarios ao desempenho das fungdes
que lhe forem cometidas pela Lei Organica.

§ 12 E obrigatdria a presenca de Procurador de Justica nas
sessOes de julgamento dos processos da respectiva Procuradoria
de Justica.

§ 29 Os Procuradores de Justica exercerdo inspe¢do perma-
nente dos servigos dos Promotores de Justiga nos autos em que
oficiem, remetendo seus relatdrios a Corregedoria-Geral do Mi-
nistério Publico.

Art. 20. Os Procuradores de Justi¢a das Procuradorias de Jus-
tiga civis e criminais, que oficiem junto ao mesmo Tribunal, reu-
nir-se-do para fixar orientagGes juridicas, sem carater vinculativo,
encaminhando-as ao Procurador-Geral de Justiga.

Art. 21. A divisdo interna dos servigcos das Procuradorias de
Justica sujeitar-se-a a critérios objetivos definidos pelo Colégio
de Procuradores, que visem a distribui¢do equitativa dos proces-
sos por sorteio, observadas, para esse efeito, as regras de pro-
porcionalidade, especialmente a alternancia fixada em func¢do da
natureza, volume e espécie dos feitos.

LEGISLACAO INSTITUCIONAL

Paragrafo unico. A norma deste artigo sé ndo incidira nas
hipoteses em que os Procuradores de Justica definam, consen-
sualmente, conforme critérios préprios, a divisdo interna dos
Servigos.

Art. 22. A Procuradoria de Justica compete, na forma da Lei
Organica, dentre outras atribuigdes:

| - escolher o Procurador de Justica responsavel pelos servi-
¢os administrativos da Procuradoria;

Il - propor ao Procurador-Geral de Justica a escala de férias
de seus integrantes;

Il - solicitar ao Procurador-Geral de Justica, em caso de li-
cenca de Procurador de Justica ou afastamento de suas fungdes
junto a Procuradoria de Justiga, que convoque Promotor de Justi-
¢a da mais elevada entrancia ou categoria para substitui-lo.

SECAO VI
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 23. As Promotorias de Justi¢a sdo 6rgaos de administra-
¢do do Ministério Publico com pelo menos um cargo de Promo-
tor de Justica e servigos auxiliares necessarios ao desempenho
das fungdes que lhe forem cometidas pela Lei Organica.

§ 12 As Promotorias de Justica poderado ser judiciais ou extra-
judiciais, especializadas, gerais ou cumulativas.

§ 22 As atribui¢Ges das Promotorias de Justica e dos cargos
dos Promotores de Justica que a integram serdo fixadas median-
te proposta do Procurador-Geral de Justica, aprovada pelo Colé-
gio de Procuradores de Justica.

§ 32 A exclusado, inclusdo ou outra modificagdo nas atribui-
¢Oes das Promotorias de Justica ou dos cargos dos Promotores
de Justica que a integram serao efetuadas mediante proposta do
Procurador-Geral de Justica, aprovada por maioria absoluta do
Colégio de Procuradores.

Art. 24. O Procurador-Geral de Justica podera, com a concor-
dancia do Promotor de Justica titular, designar outro Promotor
para funcionar em feito determinado, de atribui¢do daquele.

CAPIiTULO IV
DAS FUNCOES DOS ORGAOS DE EXECUCAO

SECAO |
DAS FUNCOES GERAIS

Art. 25. Além das fungbes previstas nas ConstituicGes Fede-
ral e Estadual, na Lei Organica e em outras leis, incumbe, ainda,
ao Ministério Publico:

| - propor ag¢do de inconstitucionalidade de leis ou atos nor-
mativos estaduais ou municipais, em face a Constituicdo Estadu-
al;

Il - promover a representagdo de inconstitucionalidade para
efeito de intervengdo do Estado nos Municipios;

Il - promover, privativamente, a a¢do penal publica, na for-
ma da lei;

IV - promover o inquérito civil e a agdo civil publica, na forma
da lei:

a) para a protegdo, prevengdo e reparagdo dos danos cau-
sados ao meio ambiente, ao consumidor, aos bens e direitos
de valor artistico, estético, histdrico, turistico e paisagistico, e a
outros interesses difusos, coletivos e individuais indisponiveis e
homogéneos;
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NOCOES DE INFORMATICA

MICROSOFT WINDOWS 11: CONCEITO DE
PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS,
AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS
MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERACAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MICROSOFT
OFFICE 365 OU 2019

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcio-
nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usudrio: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen-
tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanga visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-
lhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu
antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagao de janelas no Windows 11 foram aprimora-
das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagao
de aplicativos e janelas abertas em vdrios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informacgdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

- Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams € in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboracao.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-
do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor-
cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-
tos de hardware mais rigidos em comparagdao com o Windows 10.
Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender
a determinadas especificagdes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-
soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer
sistema operacional, as versdes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usudrio, a seguranca e a compatibili-
dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usudrio e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-
vos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-
riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a rea-
lizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias a¢des, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-
mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu com-
putador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloqued-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de ima-
gens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
configuragdes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de Dis-
positivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-
tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
gue estdo fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.
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12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova area de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, compu-
tador, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrdo, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A darea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espaco para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a 4rea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modificagdo, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibi¢cdao de icones e pastas semelhante
ao que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elemen-
tos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugao nas confi-
guragOes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsao do tempo, relégios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragdes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Docu-
mentos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens”
(para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explo-
rador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragdes do sistema, como rede, seguranga, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

NOCOES DE INFORMATICA

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdao no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugdes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de Pes-
quisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de intera-
¢do com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus sus-
pensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas de
pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para aces-
sar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragdes do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu Iniciar e
outros aspectos do Windows 11 para atender as suas necessida-
des e preferéncias, tornando o sistema operacional mais eficien-
te e produtivo para vocé.

A area de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usuario eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e ge-
renciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as par-
tes da janela (botdes, painéis , listas, caixa de pesquisa, caixas
de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante
da interface do usudrio. Para acessar suas propriedades, clique
com o botdo direito em uma area vazia da Barra de Tarefas. Vocé
pode alterar suas configuragGes, como a localizagdo da Barra de
Tarefas (superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de
aplicativos, opgGes de notificagdo e muito mais.

Menu Iniciar

O Menu Iniciar é onde vocé inicia aplicativos, acessa docu-
mentos, configuragdes e outros recursos. Para personalizar o
Menu Iniciar, clique com o botdo direito no botdo Iniciar e es-
colha “Personalizar”. Vocé pode ajustar o layout, escolher quais
aplicativos aparecem e adicionar grupos de aplicativos.
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Gerenciador de Tarefas

O Gerenciador de Tarefas é uma ferramenta que permite vi-
sualizar e controlar os aplicativos e processos em execugao no
seu computador. Vocé pode abrir o Gerenciador de Tarefas pres-
sionando Ctrl + Shift + Esc ou Ctrl + Alt + Delete e escolhendo
“Gerenciador de Tarefas”.

Trabalhando com as Propriedades

Para saber trabalhar com as propriedades da Barra de Tare-
fas e do Menu Iniciar, é importante entender como acessa-las e
como ajustar as configuragdes para atender as suas preferéncias.

Exibir, Alterar e Organizar

Nas propriedades da Barra de Tarefas, vocé pode exibir, al-
terar e organizar a posi¢ao dos icones e a forma como eles sdo
agrupados. No Menu Iniciar, vocé pode alterar a exibi¢cdo de apli-
cativos, organizar grupos e ajustar o layout.

Identificar, Usar e Fechar Programas

Na Barra de Tarefas, vocé pode identificar aplicativos por
seus icones e usa-los para alternar entre programas em execu-
¢do. Para fechar um programa, clique com o botdo direito no ico-
ne e escolha “Fechar” ou clique no “X” na janela do aplicativo.

Utilizar as Partes da Janela (Botdes, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, Caixas de Marcagdo, Menus, icones, Etc.):

Nas janelas do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas,
vocé encontrara diversos elementos, como botGes para abrir
aplicativos, painéis de configuracgdo, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas, caixas de marcagdo para
selecionar itens, menus de contexto para opgGes adicionais e ico-
nes representando programas e processos.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse sdo essenciais para intera-
gir com as propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e
o Gerenciador de Tarefas. Vocé pode usar o mouse para clicar,
arrastar e soltar elementos, enquanto o teclado permite atalhos,
como pressionar a tecla Windows ou combinages de teclas para
acessar rapidamente fungdes.

Configurar as Propriedades

Para configurar as propriedades da Barra de Tarefas e do
Menu Iniciar, clique com o botdo direito nas areas apropriadas
e selecione “Propriedades”. A partir dai, vocé pode personalizar
varias opgGes de exibicdo e comportamento.

Entender e saber trabalhar com as propriedades da Barra de
Tarefas, do Menu Iniciar e o Gerenciador de Tarefas é crucial para
personalizar a interface do seu sistema Windows 11 e otimizar
sua eficiéncia na execugdo de aplicativos e tarefas.

O uso do teclado e do mouse desempenha um papel funda-
mental nesse processo.

— Janelas para facilitar a navegagdao no windows e o tra-
balho com arquivos, pastas e bibliotecas, painel de controle e
lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e confi-
gurar ambientes, componentes da janela, menus, barras de fer-
ramentas e icones

NOCOES DE INFORMATICA

Janelas para Facilitar a Navega¢dao no Windows

As janelas sdo as principais interfaces usadas para interagir
com o Windows. Elas permitem que vocé visualize, abra, edite e
organize seus arquivos, pastas e aplicativos.

Trabalho com Arquivos, Pastas e Bibliotecas

O Windows permite que vocé crie, edite, copie, mova e orga-
nize arquivos em pastas e bibliotecas. As bibliotecas sdo colegGes
virtuais que agrupam arquivos de diferentes locais para facilitar o
acesso e a organizagao.

Painel de Controle

O Painel de Controle é uma area central para configurar e
personalizar seu sistema operacional. Nele, vocé pode ajustar
configuragdes de rede, seguranga, contas de usudrio, dispositi-
vOs e muito mais.

Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial onde os arquivos excluidos
sdo temporariamente armazenados antes de serem permanen-
temente removidos. Ela oferece uma camada de seguranca caso
vocé exclua algo acidentalmente.

Saber Exibir, Alterar e Organizar Ambientes

Para exibir e organizar ambientes no Windows, vocé pode
abrir pastas, bibliotecas ou aplicativos em janelas separadas.
Vocé pode alterar o tamanho, a posicdo e o layout dessas janelas
para melhor atender as suas necessidades.

Identificar, Usar e Configurar Componentes da Janela

As janelas do Windows consistem em vdrios componentes,
como a barra de titulo (onde vocé encontra o nome da janela e os
botGes de minimizar, maximizar e fechar), a barra de ferramen-
tas, barras de rolagem, menus de contexto e icones. Identificar,
usar e configurar esses componentes é essencial para a eficiéncia
na navegagao.

Menus, Barras de Ferramentas e icones

Os menus de contexto, presentes ao clicar com o botao direi-
to em itens, fornecem opgdes adicionais. As barras de ferramen-
tas contém atalhos para fungdes comuns. Os icones representam
programas, pastas ou arquivos e podem ser clicados ou arrasta-
dos para realizar agGes.

Configurar

A capacidade de configurar elementos da janela, como a
barra de ferramentas e os icones, permite personalizar o ambien-
te de trabalho para atender as suas preferéncias e necessidades
especificas.

O Windows oferece uma variedade de ferramentas e recur-
sos para facilitar a navegacao, a organizagao de arquivos e a per-
sonalizagdo da interface.

Compreender como exibir, alterar, organizar, identificar, usar
e configurar esses elementos, bem como os componentes das
janelas, menus, barras de ferramentas e icones, é fundamental
para uma experiéncia de usuario eficaz e personalizada.

O conhecimento desses elementos torna a utilizagdo do sis-
tema mais eficiente e produtiva.
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