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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo

de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacéo.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS. ‘

Tipos e genéros textuais

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abran-
gentes que objetivam a distingdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertagdo, descri¢do e
explicagdo. Eles apresentam estrutura definida e tratam da forma
como um texto se apresenta e se organiza. Existem cinco tipos clas-
sicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, expositivo (ou
dissertativo-expositivo) dissertativo e narrativo. Vejamos alguns
exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composicdo textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

e Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adje-
tivo (adjetivo, locucdo adjetiva e oracdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

e Ha descricdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

¢ A nogao temporal é normalmente estética.

¢ Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a defini-
¢do.

e Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

¢ Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual, anun-
cio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engragada
N3o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa nao tinha chao
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa ndo tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, nimero zero
(Vinicius de Moraes)

LINGUA PORTUGUESA

Tipo textual injuntivo
A injungdo indica como realizar uma ag¢do, aconselha, impde,

“instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o

tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

e Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com ver-
bos de comando, com tom imperativo; hd também o uso do futuro
do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

e Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cédigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que néo saibam exprimir-se
na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou defi-
nitivamente dos direitos politicos. Os militares s@o alistdveis, desde
que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-marinha, subtenentes ou

. suboficiais, sargentos ou alunos das escolas militares de ensino su-

perior para formagdo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertagdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposigdo,
discussdo, argumentacdo e defesa do que pensamos. A dissertagdo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertacdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um as-

i sunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de ma-

neira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

e Apresenta introducdo, desenvolvimento e conclusdo.

* O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, infor-
mar.

e Normalmente a marca da dissertagcdo é o verbo no presente.

e Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa

: de ponto de vista.

e Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discusséo, no
questionamento, na reflexdo, na polemizagdo, no debate, na ex-
pressd@o de um ponto de vista, na explicagdo a respeito de um de-
terminado tema.

Existem dois tipos de dissertagéio bem conhecidos: a disserta-

‘ ¢do expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concur-
sos — apresenta posicionamentos pessoais e exposi¢ao de ideias
apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de objetividade,

. clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia, seu in-

tuito é a defesa de um ponto de vista que convenca o interlocutor
(leitor ou ouvinte).
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Portanto, a solugdo dessa inequacgdo é x < 5.

— Resolugdo usando o grafico da inequagao

Outra forma de resolver uma inequagdo é fazer um grafico no
plano cartesiano.

No grafico, fazemos o estudo do sinal dainequagdo identificando
que valores de x transformam a desigualdade em uma sentenga
verdadeira.

Para resolver uma inequagdo usando esse método devemos
seguir 0s passos:

19) Colocar todos os termos da inequagdo em um mesmo lado.
! representa a equagdo do 292 grau para fazer o estudo do sinal, da

29) Substituir o sinal da desigualdade pelo da igualdade.

39) Resolver a equagdo, ou seja, encontrar sua raiz.

49) Fazer o estudo do sinal da equacdo, identificando os valores
de x que representam a solugdo da inequacao.

Exemplo: Resolvendo a inequagdo 3x + 19 < 40.
Primeiro, vamos escrever a inequagdo com todos os termos de
um lado da desigualdade:

3x+19-40<0
3x-21<0

Essa expressdo indica que a solugdo da inequagdo sdo os
valores de x que tornam a inequagdo negativa (< 0).
Encontrar a raiz da equagdo 3x-21=0

x=21/3
x =7 (raiz da equagdo)

Representar no plano cartesiano os pares de pontos
encontrados ao substituir valores no x na equacgdo. O grafico deste
tipo de equacgdo é uma reta.

Identificamos que os valores < 0 (valores negativos) sdo os

valores de x < 7. O valor encontrado coincide com o valor que

encontramos ao resolver diretamente (exemplo a, anterior).
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Inequagdo do 22 grau

Uma inequagdo é do 22 grau quando o maior expoente da
incégnita é igual a 2. Podem assumir as seguintes formas:

ax®+bx+c>0

ax®+bx+c<0

ax>+bx+c>0

ax>+bx+c<0

Sendo a, b e c niUmeros reais e a # 0.
Podemos resolver esse tipo de inequagdo usando o grafico que

mesma forma que fizemos no da inequacdo do 12 grau.
Lembrando que, nesse caso, o grafico sera uma parabola.

Exemplo: Resolvendo a inequagdo x* - x - 6 < 0.

Para resolver uma inequagdo do segundo grau é preciso
encontrar valores cuja expressdo do lado esquerdo do sinal < dé

¢ uma solugdo menor do que 0 (valores negativos).

Primeiro, identifique os coeficientes:

a=1
b=-1
c=-6

Utilizamos a formula de Bhaskara (A = b? - 4ac) e substituimos
pelos valores dos coeficientes:

A=(-1)2-4.1.(-6)
A=1+24
A=25

Continuando na férmula de Bhaskara, substituimos novamente
pelos valores dos nossos coeficientes:

~b + /A
= 2-a
(—1) £ /25
- 2.1
1+5
T
_1+5 _6 __
tET T3 T
. 1-5 -4 )
* 2 2



Art. 48. O controlador devera comunicar a autoridade nacional
e ao titular a ocorréncia de incidente de seguranga que possa acar-
retar risco ou dano relevante aos titulares.

§ 12 A comunicagdo sera feita em prazo razodvel, conforme de-
finido pela autoridade nacional, e devera mencionar, no minimo:

| - a descrigdo da natureza dos dados pessoais afetados;

Il - as informacdes sobre os titulares envolvidos;

Il - a indicacdo das medidas técnicas e de seguranga utilizadas
para a protecdo dos dados, observados os segredos comercial e in-
dustrial;

IV - os riscos relacionados ao incidente;

V - 0os motivos da demora, no caso de a comunicagdo nao ter
sido imediata; e

VI - as medidas que foram ou que serdo adotadas para reverter
ou mitigar os efeitos do prejuizo.

§ 29 A autoridade nacional verificard a gravidade do incidente
e podera, caso necessario para a salvaguarda dos direitos dos ti-
tulares, determinar ao controlador a adogdo de providéncias, tais
como:

| - ampla divulgacdo do fato em meios de comunicagdo; e

Il - medidas para reverter ou mitigar os efeitos do incidente.

§ 32 No juizo de gravidade do incidente, sera avaliada eventual
comprovagao de que foram adotadas medidas técnicas adequadas
que tornem os dados pessoais afetados ininteligiveis, no ambito e
nos limites técnicos de seus servigos, para terceiros ndo autorizados
a acessa-los.

Art. 49. Os sistemas utilizados para o tratamento de dados
pessoais devem ser estruturados de forma a atender aos requisitos
de seguranga, aos padrdes de boas praticas e de governanga e aos
principios gerais previstos nesta Lei e as demais normas regulamen-
tares.

Boas Praticas e da Governanga

Art. 50. Os controladores e operadores, no ambito de suas
competéncias, pelo tratamento de dados pessoais, individualmente
ou por meio de associagdes, poderdo formular regras de boas prati-
cas e de governanga que estabelecam as condi¢des de organizagao,
o regime de funcionamento, os procedimentos, incluindo reclama-
¢Oes e peticOes de titulares, as normas de seguranga, os padrdes
técnicos, as obriga¢des especificas para os diversos envolvidos no
tratamento, as a¢Oes educativas, 0s mecanismos internos de super-
visdo e de mitigagdo de riscos e outros aspectos relacionados ao
tratamento de dados pessoais.

§ 12 Ao estabelecer regras de boas praticas, o controlador e
o operador levardo em consideragdo, em relagdo ao tratamento e
aos dados, a natureza, o escopo, a finalidade e a probabilidade e a
gravidade dos riscos e dos beneficios decorrentes de tratamento de
dados do titular.

§ 22 Na aplicagdo dos principios indicados nos incisos VIl e VIl
do caput do art. 62 desta Lei, o controlador, observados a estrutura,
a escala e o volume de suas operagbes, bem como a sensibilidade
dos dados tratados e a probabilidade e a gravidade dos danos para
os titulares dos dados, podera:

| - implementar programa de governanc¢a em privacidade que,
no minimo:

a) demonstre o comprometimento do controlador em adotar
processos e politicas internas que assegurem o cumprimento, de
forma abrangente, de normas e boas praticas relativas a prote¢do
de dados pessoais;
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b) seja aplicavel a todo o conjunto de dados pessoais que este-
jam sob seu controle, independentemente do modo como se reali-
zZou sua coleta;

c) seja adaptado a estrutura, a escala e ao volume de suas ope-
ragdes, bem como a sensibilidade dos dados tratados;

d) estabelega politicas e salvaguardas adequadas com base em
processo de avaliagdo sistematica de impactos e riscos a privacida-
de;

e) tenha o objetivo de estabelecer relagdo de confianga com o
titular, por meio de atuagdo transparente e que assegure mecanis-
mos de participag¢do do titular;

f) esteja integrado a sua estrutura geral de governanga e esta-
beleca e aplique mecanismos de supervisdo internos e externos;

g) conte com planos de resposta a incidentes e remediacdo; e

h) seja atualizado constantemente com base em informacgdes
obtidas a partir de monitoramento continuo e avaliagdes periddi-
cas;

Il - demonstrar a efetividade de seu programa de governanga
em privacidade quando apropriado e, em especial, a pedido da au-
toridade nacional ou de outra entidade responsavel por promover o
cumprimento de boas praticas ou cddigos de conduta, os quais, de
forma independente, promovam o cumprimento desta Lei.

§ 32 As regras de boas praticas e de governancga deverdo ser pu-
blicadas e atualizadas periodicamente e poderao ser reconhecidas
e divulgadas pela autoridade nacional.

Art. 51. A autoridade nacional estimulara a adogdo de padrdes
técnicos que facilitem o controle pelos titulares dos seus dados pes-
soais.

FISCALIZACAO

Sang¢bes Administrativas

Art. 52. Os agentes de tratamento de dados, em razdo das in-
fragdes cometidas as normas previstas nesta Lei, ficam sujeitos as
seguintes sangdes administrativas aplicaveis pela autoridade nacio-
nal: (Vigéncia)

| - adverténcia, com indicacdo de prazo para adogdo de medi-
das corretivas;

Il - multa simples, de até 2% (dois por cento) do faturamento da
pessoa juridica de direito privado, grupo ou conglomerado no Brasil
no seu ultimo exercicio, excluidos os tributos, limitada, no total, a
R$ 50.000.000,00 (cinquenta milhdes de reais) por infra¢do;

Il - multa diaria, observado o limite total a que se refere o in-
ciso ll;

IV - publicizagdo da infragdo apds devidamente apurada e con-
firmada a sua ocorréncia;

V - bloqueio dos dados pessoais a que se refere a infragao até
a sua regularizagdo;

VI - eliminagdo dos dados pessoais a que se refere a infragéo;

VI - (VETADO);
VIl - (VETADO);
IX - (VETADO).

X - suspensao parcial do funcionamento do banco de dados a
que se refere a infragdo pelo periodo maximo de 6 (seis) meses,
prorrogdvel por igual periodo, até a regularizagdo da atividade de
tratamento pelo controlador; (Incluido pela Lein?2 13.853, de 2019)

XI - suspensdo do exercicio da atividade de tratamento dos da-
dos pessoais a que se refere a infragao pelo periodo maximo de 6
(seis) meses, prorrogavel por igual periodo; (Incluido pela Lei n2
13.853, de 2019)
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o limite de que trata o § 12 do art. 62 da Lei n? 11.952, de 25 de
junho de 2009, para fins de regularizagdo fundidria, atendidos os
requisitos legais;

i) legitimagdo de posse de que trata o art. 29 da Lei n2 6.383,
de 7 de dezembro de 1976, mediante iniciativa e deliberagdo dos
orgdos da Administragdo Publica competentes;

j) legitimagdo fundidria e legitimagdo de posse de que trata a
Lein2 13.465, de 11 de julho de 2017;

Il - tratando-se de bens moveis, dependera de licitagdo na mo-
dalidade leildo, dispensada a realizagdo de licitagdo nos casos de:

a) doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interes-

se social, apds avaliagdo de oportunidade e conveniéncia socioeco-
ndmica em relacdo a escolha de outra forma de alienacgéo;

b) permuta, permitida exclusivamente entre érgdos ou entida-
des da Administragdo Publica;

c) venda de ac¢des, que poderdo ser negociadas em bolsa, ob-
servada a legislacdo especifica;

d) venda de titulos, observada a legislacdo pertinente;

e) venda de bens produzidos ou comercializados por entidades
da Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

f) venda de materiais e equipamentos sem utilizagdo previsivel
por quem deles dispGe para outros 6rgdos ou entidades da Admi-
nistragdo Publica.

§ 12 A alienagdo de bens imdveis da Administragdo Publica cuja
aquisicdo tenha sido derivada de procedimentos judiciais ou de da-
¢do em pagamento dispensara autorizacgdo legislativa e exigird ape-
nas avaliagcdo prévia e licitagdo na modalidade leildo.

§ 22 Os imoveis doados com base na alinea “b” do inciso | do

caput deste artigo, cessadas as razoes que justificaram sua doagao,
serdo revertidos ao patrimonio da pessoa juridica doadora, vedada
sua alienagdo pelo beneficiario.

§ 32 A Administracdo podera conceder titulo de propriedade
ou de direito real de uso de imével, admitida a dispensa de licitagdo,
qguando o uso destinar-se a:

| - outro 6rgao ou entidade da Administragdo Publica, qualquer
que seja a localizagdo do imdvel;

Il - pessoa natural que, nos termos de lei, regulamento ou ato

normativo do drgdo competente, haja implementado os requisitos
minimos de cultura, de ocupa¢do mansa e pacifica e de exploragdo
direta sobre area rural, observado o limite de que trata o § 12 do
art. 62 da Lei n2 11.952, de 25 de junho de 2009.

§ 42 A aplicagdo do disposto no inciso Il do § 32 deste artigo
sera dispensada de autorizagdo legislativa e submeter-se-a aos se-
guintes condicionamentos:

| - aplicagdo exclusiva as areas em que a detengdo por parti- :

cular seja comprovadamente anterior a 12 de dezembro de 2004;

Il - submissdo aos demais requisitos e impedimentos do regime
legal e administrativo de destinagdo e de regularizagdo fundiaria de
terras publicas;

Il - vedagdo de concessdo para exploragdo ndo contemplada na
lei agraria, nas leis de destinagdo de terras publicas ou nas normas
legais ou administrativas de zoneamento ecoldgico-econdmico;

IV - previsdo de extingdo automdtica da concessdo, dispensada

notificagdo, em caso de declaragdo de utilidade publica, de necessi- :

dade publica ou de interesse social;

V - aplicagdo exclusiva a imdvel situado em zona rural e ndo
sujeito a vedagdo, impedimento ou inconveniente a exploragdo me-
diante atividade agropecudria;
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VI - limitagdo a areas de que trata o § 12 do art. 62 da Lei n2
11.952, de 25 de junho de 2009, vedada a dispensa de licitagdo para

. areas superiores;

VIl - acimulo com o quantitativo de area decorrente do caso
previsto na alinea “i” do inciso | do caput deste artigo até o limite
previsto no inciso VI deste paragrafo.

§ 52 Entende-se por investidura, para os fins desta Lei, a:

| - alienagdo, ao proprietario de imével lindeiro, de area rema-
nescente ou resultante de obra publica que se tornar inaproveitdvel
isoladamente, por preco que nao seja inferior ao da avaliagdo nem
superior a 50% (cinquenta por cento) do valor maximo permitido
para dispensa de licitagdo de bens e servigcos previsto nesta Lei;

Il - alienagdo, ao legitimo possuidor direto ou, na falta dele,
ao poder publico, de imdvel para fins residenciais construido em
nucleo urbano anexo a usina hidrelétrica, desde que considerado
dispensavel na fase de operagdo da usina e que ndo integre a cate-
goria de bens reversiveis ao final da concessdo.

§ 62 A doagdo com encargo sera licitada e de seu instrumen-
to constardo, obrigatoriamente, os encargos, o prazo de seu cum-

¢ primento e a cldusula de reversdo, sob pena de nulidade do ato,

dispensada a licitacdo em caso de interesse publico devidamente
justificado.

§ 72 Na hipotese do § 62 deste artigo, caso o donatdrio neces-
site oferecer o imdvel em garantia de financiamento, a clausula de
reversdo e as demais obrigagOes serdo garantidas por hipoteca em
segundo grau em favor do doador.

Art. 77. Para a venda de bens imdveis, sera concedido direito
de preferéncia ao licitante que, submetendo-se a todas as regras do
edital, comprove a ocupacao do imével objeto da licitagdo.

CAPITULO X
DOS INSTRUMENTOS AUXILIARES

SECAO |
DOS PROCEDIMENTOS AUXILIARES

Art. 78. Sdo procedimentos auxiliares das licitacdes e das con-
tratagcOes regidas por esta Lei:

| - credenciamento;

Il - pré-qualificacdo;

Il - procedimento de manifestagdo de interesse;

IV - sistema de registro de pregos;

V - registro cadastral.

§ 12 Os procedimentos auxiliares de que trata o caput deste
artigo obedecerdo a critérios claros e objetivos definidos em regu-
lamento.

§ 22 O julgamento que decorrer dos procedimentos auxiliares
das licitagGes previstos nos incisos Il e Il do caput deste artigo se-
guira o mesmo procedimento das licitagdes.

SECAO Il
DO CREDENCIAMENTO

Art. 79. O credenciamento podera ser usado nas seguintes hi-
poteses de contratagdo:

| - paralela e ndo excludente: caso em que é viavel e vantajosa
para a Administracdo a realizagdo de contratagGes simultaneas em
condig¢des padronizadas;

Il - com sele¢do a critério de terceiros: caso em que a sele¢do
do contratado esta a cargo do beneficidrio direto da prestagao;
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A Constituicdao ndo impede a apresentagao de emendas ao pro-
jeto de lei orcamentaria. Elas devem ser, todavia, compativeis com
o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias e devem
indicar os recursos necessarios, sendo admitidos apenas aqueles
provenientes de anulagdo de despesa. A Constitui¢do veda a propo-
situra de emendas ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias que
nao guardem compatibilidade com o plano plurianual.

A votagdo da matéria legislativa constitui ato coletivo das Casas
do Congresso. Realiza-se, normalmente, apds a instru¢do do proje-
to nas comissdes e dos debates no plendrio. A san¢do é o ato pelo
qual o Chefe do Executivo manifesta a sua anuéncia ao projeto de
lei aprovado pelo Poder Legislativo. Verifica-se aqui a fusdo da von-
tade do Congresso Nacional com a do Presidente, da qual resulta a
formagdo da lei.

O veto é o ato pelo qual o Chefe do Poder Executivo nega san-
¢do ao projeto —ou a parte dele —, obstando a sua conversdao em lei.
Dois sdo os fundamentos para a recusa de sangdo: a) inconstitucio-
nalidade; ou b) contrariedade ao interesse ptiblico.

O veto deve ser expresso e motivado, e oposto no prazo de 15
dias Uteis, contado da data do recebimento do projeto, e comunica-
do ao Congresso Nacional nas 48 horas subsequentes a sua oposi-
¢do. O veto ndo impede a conversao do projeto em lei, podendo ser
superado por deliberagao do Congresso Nacional.

A promulgagdo e a publicagdo constituem fases essenciais da
eficacia da lei. A promulgagdo das leis compete ao Presidente da
Republica. Ela devera ocorrer dentro do prazo de 48 horas, decor-
rido da san¢do ou da superagdo do veto. Nesse ultimo caso, se o
Presidente ndo promulgar a lei, competira a promulgagdo ao Pre-
sidente do Senado Federal, que dispord, igualmente, de 48 horas
para fazé-lo; se este ndo o fizer, devera fazé-lo o Vice-Presidente do
Senado Federal, em prazo idéntico.

O periodo entre a publicacdo da lei e a sua entrada em vigor é
chamado de periodo de vacancia ou vacatio legis. Na falta de dis-
posicdo especial, vigora o principio que reconhece o decurso de um
lapso de tempo entre a data da publicagdo e o termo inicial da obri-
gatoriedade (45 dias).

Podem-se distinguir seis tipos de procedimento legislativo:

a) procedimento legislativo normal: Trata da elaboragdo das
leis ordinarias (excluidas as leis financeiras e os cddigos) e comple-
mentares.

b) procedimento legislativo abreviado: Este procedimento
dispensa a competéncia do Plenario, ocorrendo, por isso, a deli-
beracdo terminativa sobre o projeto de lei nas préoprias Comissdes
Permanentes.

c) procedimento legislativo sumario: Entre as prerrogativas
regimentais das Casas do Congresso Nacional existe a de conferir
urgéncia a certas proposicoes.

d) procedimento legislativo sumarissimo: Existe nas duas Ca-
sas do Congresso Nacional mecanismo que assegura deliberagdo
instantanea sobre matérias submetidas a sua apreciagdo.

e) procedimento legislativo concentrado: O procedimento le-
gislativo concentrado tipifica-se, basicamente, pela apresentagdo
das matérias em reunides conjuntas de deputados e senadores. Ex.
para leis financeiras e delegadas.
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f) procedimento legislativo especial: Nesse procedimento,
englobam-se dois ritos distintos com caracteristicas proprias, um
destinado a elaboragdo de emendas a Constituigdo; outro, a de co-
digos.

PROTOCOLO: RECEPCAO, CLASSIFICACAO, REGISTRO E
DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsavel
pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma insti-
tuicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

Ndo hd um padrdo para a execu¢do da funcdo exercida pelo
protocolo. No entanto, alguns parametros sdo utilizados para a ges-
tdo desse servico. No que tange as correspondéncias temos as se-
guintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais,
separar os particulares dos oficiais, distribuir as correspondéncias
particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das si-
gilosas. Abrir, ler, verificar a existéncia de antecedentes, analisar e
classificar as correspondéncias ostensivas;

Classificagdo: analisar ou interpretar o conteido do documen-
to, determinar o assunto do mesmo e enquadra-lo no plano de clas-
sificacdo de documentos adotado pela instituicdo;

Registro: colocar o carimbo com a data, numero e outras infor-
magoes que o documento deve receber;

Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros
materiais mediante recibo;

Expedigdo: receber a documentacgdo expedida pelos setores da
instituicdo para envio, datar original e cdpias, expedir o original e
devolver a copia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informagdes de sua drea de competén-
cia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela
instituicdo em decorréncia de suas atividades, sdo atribuicGes do
protocolo:

Andlise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em
todos os documentos que chegar ao setor;

Conservagao para preservagao: retirar o excesso de objetos
metalicos (grampos, clips) e se for imprescindivel o uso dos mes-
mos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metali-
cos por objetos de plasticos;

Andlise da classificagdo: avaliar se a classificacdo atribuida esta
correta (principalmente em caso de pedido de arquivamento defi-
nitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os crité-
rios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arquivisti-
cas, afinal, essa é uma das esséncias da criagao dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou
sistema.
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