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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO. TIPOLO-
GIA E GENEROS TEXTUAIS

Compreensdo e interpretagao de textos

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

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpretagdo?

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

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

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

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

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

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

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

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

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

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

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

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

LINGUA PORTUGUESA

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...

2y ‘
vy
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




ESTRUTURA LOGICA DE RELAGCOES ARBITRARIAS EN-

TRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FIC-

TiC10S. DEDUGCAO DE NOVAS INFORMAGOES DAS RE-
LACOES FORNECIDAS E AVALIACAO DAS CONDIGOES

USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELA
RELACAO. COMPREENSAO E ELABORACAO DAS SITU-
ACOES POR MEIO DE: RACIOCINIO VERBAL; RACIOCI-
NIO MATEMATICO, ENVOLVENDO CONJUNTOS E SUAS

OPERAGCOES/ DIAGRAMA DE VENN

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio ldgico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Ldgica de
Argumentagao.

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio l6gico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envol-
vam os conteudos:

- Légica 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 ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgdo, aquisi¢cdo, organiza¢do 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 afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

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

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

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

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

(=)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposicoes.
Chama-se proposicdo toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentencga fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor 1égi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto,
nao é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

- Frases sem sentido ldgico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “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 ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposig¢oes simples e compostas

e Proposicdes 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.

¢ Proposigdes compostas (ou moleculares ou estruturas logi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicdes
simples. As proposicées compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢des simples.




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

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

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~P |
Negacdo ~ Nio p V| F |
F A\
P9 |PaAqQ
V|V
Conjungdo A peq Vv F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| PVQ
V| V Vv
Disjung¢do Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
F| F| F
P|q |Pug
VIV F
Disjungdo Exclusiva \ Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Plaq |p>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q V| F B
F| V v
FI|F | V
pla |peq
V|V Vv
Bicondicional & p se e somente se q V| F e
FIV| F
FI|F | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas quest&es

TN
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Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVg pAg p—q pe g
V vV V vV V V
V F V F F F
F v v F \ F
i F i i v V

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)
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A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes logicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informages e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

D0 @EEO®
‘F-.J(QH'R]|\’ \e"\-" F|V r|v|v|
() Certo
() Errado
Resolugdo:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q & R) 1]
\Y, Vv Vv Vv \' \Y, \Y Vv
\Y, Vv F F \' \Y, \Y Vv
\Y F Vv Vv \' F F Vv
Vv F F F F F F Vv
F Vv Vv Vv \' \Y, F F
F Vv F F F Vv F F
F F Vv Vv v F v F
F F F F v F v 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.
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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 proposicio 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 Proposi¢des simples (ou atémicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do 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.

e 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 proposi¢des 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 selegao brasileira.

— 0 que é isto?

H4 exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposiges;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposigoes;
(E) todas sdo proposicoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

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

(B) A expressdo x +y € 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 ldgicos (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\



INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS. CONHECIMENTO E UTILIZACAO DE SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTA-
DORES DE ARQUIVOS, CHAT, SOFTWARES E AMBIENTES PARA REUNIOES VIRTUAIS —ZOOM, GOOGLE MEETING, MI-
CROSOFT TEAMS) CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE VIiDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIRUS

Defini¢ao

Videoconferéncia é uma tecnologia que permite o contato sonoro e visual entre os participantes. Estes participantes estdo distantes
entre si, mas estabelecem uma interagdo através de imagens, dudio, textos, arquivos, etc.

Atualmente existem varios programas que podemos instalar para realizarmos uma videoconferéncia, sendo assim podemos realizar
reunides e estabelecer intera¢des de qualquer lugar do mundo.

Vamos a seguir detalhar alguns dos principais aplicativos :

e Microsoft Teams

e Zoom Cloud Meetings

e Google Duo

* Google Meet

¢ Blue Jeans Video Conferencing

o Skype

e Cisco Webex Meetings

A forma mais simples de participar de uma reunido é através de um link enviado pelo organizador para o nosso e-mail. Clicando
nesse link a sala da reunido ja é aberta para a participacdo.

Todos as tecnologias também existem na versdo mobile, para sua utilizacdo deveremos instalar os respectivos apps da Play Store ou

App Store para Iphones. Vamos aos aplicativos.

Microsoft Teams

Inicialmente precisamos entrar no Microsoft Teams. Podemos utilizar a versdao WEB (Direto pela internet), podemos baixar o Teams
para o nosso computador, ou podemos baixar o aplicativo para o nosso celular se for necessario.

G(}_gle entrar no teams e m 4 Q

), Todas E) Noticias <2 Shopping @ videos =) Imagens i Mais Configuracdes Ferr:

Aproximadamente 9.310.000 resultados (0,46 segundos)

www.microsoft.com > pt-br > microsoft-teams » log-in ~

Entrar | Microsoft Teams
O Microsoft Teams € o hub de colaboracdo em efuipe no Microsoft 365, integrando pessoas,

contelido e ferramentas para uma equipe mais engajada e eficaz.

|
n)
X

BT Entrar | Microsoft Teams x B

T & £ https://www.microsoft.com/pt-br/microscft-365/microsoft-teams/log-in SN S

B% Microsoft | Microsoft 365

Os recurses Modo Juntos e Modo de Exibigao de Galeria Grande estéio sendo

Bem-vindo ao Microsoft

Teams

Entre agora para participar de chats e
reunides, fazer chamadas e colaborar,
tudo em um so6 lugar.




Vamos precisar de uma conta Microsoft para entrar no Team.
Se forem utilizados algum desses servigos, vocé ja possui uma con-
ta Microsoft: Outlook, Office 365, Skype, OneDrive, Hotmail, Xbox
Live, MSN ou outros servigos da microsoft. Sua conta Microsoft per-
mite um gerenciamento Unico.

Caso o usudrio ndo possua uma conta Microsoft serd solicitada

a sua criagdo para, a partir dai, criarmos uma conta no Microsoft
teams.

E® Microsoft

Usuario@outlook.com

Insira a senha

Mantenha-me conectado

Para dar continuidade e para fins didaticos vamos utilizar a ver-
sdo WEB (Diretamente da Internet) conforme figura abaixo.

Microsoft Teams

af--
w qc oe
+ - m
- [
- J

Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicativo we!

<

A tela abaixo é aberta, nos dando a possibilidade de participar
de uma videoconferéncia.

e ——
Equipes Criar uma equipe ou ingressar nela ' i
g o —

Na imagem aproximada a seguir, podemos verificar a barra de
ferramentas basicas do aplicativo.

INFORMATICA

Como agendar uma reunido no Microsoft Teams.
Uma reunido pode ser feita imediatamente ou é possivel agen-

da-la, as opgOes abaixo poderdo ser escolhidas de acordo com o
objetivo.

Agende sua proxima reunido
Relina-se com qualquer pessoa, em praticamente qualguer lugar, com dudio e video de alta qualidade.

Reunir agora

nicie ur

Agendar uma re
Compart
atender

Como participar de uma reunido do Microsoft Teams
Podemos simplesmente ir até o calenddario e selecionar o agen-
damento da reunido, ou ainda clicar no link enviado via e-mail. Ao

clicar nesse link o usudrio é direcionado diretamente para a sala da
reunido.

Dentro da sala de reuniao

Pessoas x

Convidar alguém

No momento nesta reunio




1 — Ativar/Desativar a sua cidmera;

2 — Ativar/Desativar mudo;

3 — Compartilhar: E possivel compartilhar a tela do computa-
dor, e ainda arquivos de diferentes naturezas, seja uma apresen-
tagdo em PowerPoint, planilha Excel, gréficos, tabelas, Word, PDF,
imagens, videos, entre outros;

4 — Mais opg0es de configuragdo de reunido;

5 — Mostrar conversa. A qualquer momento da aula os partici-
pantes podem escrever mensagens no chat;

6 — Ocultar participante;

7 — Desligar;

8 — Copiar informagdes de ingresso. (copiar link para convidar
participante ou digitar endereco do participante).

Zoom Meetings

Z200Mm

Como participar de uma reunido no zoom.

1 - Cliqgue no link da reunido enviado. Exemplo: https://
us04web.zoom.us/j/3453003829?pwd=bGZ5VGJUN2dnUHRzcDV-
NKOdU

Ou acesse o site join.zoom.us (Site da Zoom);

2 - Clique em Entrar.

.

ENTRAREMUMAREUNIAO  REAL

ZOOM  souwcors -

Entrar em uma reunido

1D da reunido ou nbme de link pessoz

Entrar na reunio de um sistema de salas H.323/SIP

Inicialmente precisamos entrar na sala de Reunido. Podemos
acessar pela WEB (Direto pela internet), podemos acessar direta-
mente o link enviado, podemos entrar no site mencionado acima
ou podemos baixar o aplicativo para o nosso celular se for neces-
sario.

Vamos precisar de uma conta de e-mail. Esta conta de e-mail
devera estar com o organizador que ira agendar esta reunido e nos
enviara o convite.

Para dar continuidade e para fins didaticos vamos utilizar a ver-
sdo WEB (Diretamente da Internet), conforme figura acima.

A tela abaixo é aberta logo ao entrarmos, nos dando a possibi-
lidade de participar da video conferéncia.

\_/
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Dentro da sala de reunido

1 — Ativar/Desativar mudo;

2 — Ativar/Desativar a sua cAmera;

3 —Seguranca (Concede permissdes para a¢Ges na sala);

4 — Mostra os participantes da sala;

5 — Abre uma caixa de texto, onde podemos enviar mensagens
de texto;

6 — Permite compartilhar nossa tela;

7 — Permite a insergdo de icones animados;

8 — Mais opgBes de configuragdo da sala, além do compartilha-
mento do link da chamada.

¢ Como agendar uma reunido no zoom.
Uma reunido pode ser agendada por vocé, a partir dai é possi-
vel enviar o link da reunido para os convidados.

Passo 1 - Site
Zoom SOLUCOES v  PLANOS E PRECOS AGENDAR UMAREUNIAO  ENTRAF

gy

Entrar em uma reunido

1D da reunido ou npme de link pessoz
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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
a pesquisa. doagio. IMressos).
preservar, exploragio centifica, pecas e objetos
MUSEY cunsewa; cultural, doacio histéricos, colegbes
entret er‘ diddtica. 440, dversas, legado
colecio artistico e familiar.

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.
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- 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




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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