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CONVENGOES ORTOGRAFICAS: SISTEMA ORTOGRAFI-
CO VIGENTE

ORTOGRAFIA OFICIAL

e Mudancas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram rein-
troduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZ

e Trema: Ndo se usa mais o trema (”), sinal colocado sobre a
letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos gue,
gui, que, qui.

Regras de acentuagao

— N&do se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento ténico na penultima
silaba)

Como era Como fica
alcatéia alcateia
apodia apoia
apoio apoio

Atencgdo: essa regra s6 vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, heroi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento noi e no
u ténicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
baiuca baiuca
bocailva bocaiuva

Atencgdo: se a palavra for oxitona e o i ou 0 u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:
tuiuid, tuiuids, Piaui.

— N&o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem
e 60(s).

Como era Como fica
abeng6o abencgoo
créem creem

— N3o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atengao:

* Permanece o acento diferencial em pdde/pode.

¢ Permanece o acento diferencial em por/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural
dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter,
reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as
palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra bdsica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.
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Outros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,
semicirculo.

— Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirracis-
mo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-on-
das.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal, su-
personico.

— Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observacgdes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raga. Palavras iniciadas por h perdem
essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subumanidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de pala-
vra iniciada por m, n e vogal: circum-navegag¢éo, pan-americano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,
mesmo quando este se inicia por o: coobrigagdo, coordenar, coope-
rar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-al-
mirante.

e Ndo se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composicao, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pés, pré, pro,
usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pos-graduagdo, pré-vestibular, pro-europeu.

Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja esta dominando
muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?! Por isso
vamos passar para mais um ponto importante.

Acentuacdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras.
Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posigdo da silaba tnica e o timbre
fechado.

Meu avd e meus trés tios ainda sdo vivos.

Acento grave: marca o fendmeno da crase (estudaremos este
caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, td-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagdo das palavras sdo simples. Vejamos:
e S3o acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, féssemos...)




e S30 acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N,
R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (améavel, elétron, éter,
fénix, juri, odsis, onus, forum, orfdo...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xards, convéns, robd, J, céu,
dodi, coronéis...)

® S30 acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais
(ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecgas? Agora é sé trei-
nar e fixar as regras.

Divisao silabica

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-
lavra numa s6 emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

Para sabermos o nimero de silabas de uma palavra, devemos
perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste atengao, pois
as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0) podem represen-
tar semivogais.

Classificagdo por nimero de silabas

Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, p6, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.
Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/ré/vel.
Divisdo Silabica
- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”,
devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des —cer

pas —sa—ro...

XS", e ”XC”

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma Unica
silaba. Exemplos:

chu-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:

ca—de—a—do

ju—i—z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma unica silaba.

Exemplos:
en—xa—guei
cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas ndo
permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda consoante
é “l” ou “r”. Exemplos:

ab—dé —men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é repre-
sentada pelo “1”)

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)
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- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-ni—a

psi—céd—lo—ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais, ha
sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificagdo por intensidade

-Tbnica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subténica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagdo das palavras pela posigdo da silaba tonica
As palavras com duas ou mais silabas sdo classificadas de acor-
do com a posicdo da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba tonica é a ultima. Exemplos: paleté, Parana,
jacaré.

- Paroxitonos: a silaba ténica é a penultima. Exemplos: facil, ba-
nana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exemplos:
minimo, fabula, término.

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DE PALA-
VRAS

ESTRUTURA E FORMACAO DAS PALAVRAS

As palavras sdo formadas por estruturas menores, com
significados préprios. Para isso, ha varios processos que contribuem
para a formagdo das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas
menores - os morfemas, também chamados de elementos mérficos:

—radical e raiz;

—vogal tematica;

—tema;

—desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligagdo.

Radical: Elemento que contém a base de significagdo do
vocdabulo.

Exemplos

VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocabulos.
Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunos, alunas.

Verbais
Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e numero nos verbos




Exemplos
vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)
vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.
Exemplos

12 conjugacgao: — A — cantAr

22 conjugacdo: — E — fazEr

32 conjugacgao: — | —sumir

Observacdo
Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indica

oposi¢do masculino/feminino.
Exemplos
livrO, dentE, paletd.

Tema: Unido do radical e a vogal tematica.
Exemplos
CANTAr, CORREr, CONSUMIr.

Vogal e consoante de ligacdo: S3o os elementos que se
interpdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.

Exemplos

chaleira, cafeZal.

Afixos

Os afixos sdo elementos que se acrescentam antes ou depois do
radical de uma palavra para a formagdo de outra palavra. Dividem-
se em:

Prefixo: Particula que se coloca antes do radical.

Exemplos

DISpor, EMpobrecer, DESorganizar.

Sufixo

Afixo que se coloca depois do radical.

Exemplos

contentaMENTO, reallDADE, enaltECER.

Processos de formagdo das palavras

Composicdo: Formag¢do de uma palavra nova por meio da
jungdo de dois ou mais vocabulos primitivos. Temos:

Justaposicdo: Formagdo de palavra composta sem alteragdao na
estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

passa + tempo = passatempo

gira + sol = girassol

Aglutinacdo: Formagdo de palavra composta com alteragdo da
estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

em + boa + hora = embora

vossa + merce = vocé

Derivagdo:
Formagdo de uma nova palavra a partir de uma primitiva.
Temos:

Prefixacdo: Formagdo de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo ao radical da primitiva.

Exemplos

CONter, INapto, DESleal.

Sufixacdo: Formagdo de palavra nova com acréscimo de um
sufixo ao radical da primitiva.
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Exemplos
cafezAL, meninINHa, loucaMENTE.

Parassintese: Formagdo de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo e um sufixo ao radical da primitiva ao mesmo tempo.

Exemplos

EMtardECER, DESanimADO, ENgravidAR.

Derivacdo imprépria: Alteragdo da fung¢do de uma palavra
primitiva.

Exemplo

Todos ficaram encantados com seu andar: verbo usado com
valor de substantivo.

Derivacdo regressiva: Ocorre a altera¢do da estrutura fonética
de uma palavra primitiva para a formagao de uma derivada. Em
geral de um verbo para substantivo ou vice-versa.

Exemplos

combater — o combate

chorar — o choro

Prefixos
Os prefixos existentes em Lingua Portuguesa sdo divididos em:
verndculos, latinos e gregos.

Vernaculos: Prefixos latinos que sofreram modificagdes ou
foram aportuguesados: a, além, ante, aquém, bem, des, em, entre,
mal, menos, sem, sob, sobre, soto.

Nota-se o emprego desses prefixos em palavras como:
abordar, além-mar, bem-aventurado, desleal, engarrafar, maldigéo,
menosprezar, sem-ceriménia, sopé, sobpor, sobre-humano, etc.

Latinos: Prefixos que conservam até hoje a sua forma latina
original:

a, ab, abs — afastamento: aversdo, abjurar.

a, ad — aproximacao, direcao: amontoar.

ambi — dualidade: ambidestro.

bis, bin, bi — repeticdo, dualidade: bisneto, bindrio.

centum — cem: centunviro, centuplicar, centigrado.

circum, circun, circu —em volta de: circumpolar, circunstante.

cis —aquem de: cisalpino, cisgangético.

com, con, co companhia, concomitancia:
contempordneo.

contra — oposicdo, posicdo inferior: contradizer.

de — movimento de cima para baixo, origem, afastamento:
decrescer, deportar.

des — negacgdo, separagdo, a¢do contraria: desleal, desviar.

dis, di — movimento para diversas partes, ideia contraria:
distrair, dimanar.

entre — situacdo intermediaria, reciprocidade: entrelinha,
entrevista.

ex, es, e — movimento de dentro para fora, intensidade,
privacdo, situagdo cessante: exportar, espalmar, ex-professor.

extra—forade, além de, intensidade: extravasar, extraordindrio.

im, in, i — movimento para dentro; ideia contraria: importar,
ingrato.

inter — no meio de: intervocdlico, intercalado.

intra — movimento para dentro: intravenoso, intrometer.

justa — perto de: justapor.

multi — pluralidade: multiforme.

ob, o0 — oposicdo: obstar, opor, obstdculo.

pene — quase: penultimo, peninsula.

per — movimento através de, acabamento de agdo; ideia
pejorativa: percorrer.

combater,




post, pos — posteridade: postergar, pospor.

pre — anterioridade: predizer, preclaro.

preter — anterioridade, para além: preterir, preternatural.

pro—movimento para diante, a favor de, em vez de: prosseguir,
procurador, pronome.

re—movimento para tras, agdo reflexiva, intensidade, repeticdo:
regressar, revirar.

retro — movimento para tras: retroceder.

satis — bastante: satisdar.

sub, sob, so, sus — inferioridade: subdelegado, sobragar, sopé.

subter — por baixo: subterfugio.

super, supra — posicdo superior, excesso: super-homem,
superpovoado.

trans, tras, tra, tres — para além de, excesso: transpor.

tris, trés, tri —trés vezes: trisavo, tresdobro.

ultra — para além de, intensidade: ultrapassar, ultrabelo.

uni—um: undnime, unicelular.

Grego: Os principais prefixos de origem grega sdo:

a, an — privacdo, negacdo: dpode, anarquia.

ana — inversao, parecenca: anagrama, analogia.

anfi — duplicidade, de um e de outro lado: anfibio, anfiteatro.
anti — oposicao: antipatia, antagonista.

apo — afastamento: apdlogo, apogeu.

arqui, arque, arce, arc — superioridade: arcebispo, arcanjo.
caco — mau: cacofonia.

cata — de cima para baixo: cataclismo, catalepsia.

deca — dez: decdmetro.

dia — através de, divisdo: didfano, didlogo.

dis — dualidade, mau: dissilabo, dispepsia.

en —sobre, dentro: encéfalo, energia.

endo — para dentro: endocarpo.

epi — por cima: epiderme, epigrafe.

eu —bom: eufonia, eugénia, eupepsia.

hecto — cem: hectémetro.

hemi— metade: hemistiquio, hemisfério.

hiper — superioridade: hipertensdo, hipérbole.

hipo — inferioridade: hipoglosso, hipdtese, hipotermia.
homo — semelhanga, identidade: homdénimo.

meta — unido, mudanga, além de: metacarpo, metdfase.
miria — dez mil: miriGmetro.

mono — um: mondculo, monoculista.

neo — novo, moderno: neologismo, neolatino.

para — aproximacdo, oposicao: pardfrase, paradoxo.
penta — cinco: pentdgono.

peri —em volta de: perimetro.

poli — muitos: poligono, polimorfo.

pro — antes de: protese, prologo, profeta.

Sufixos
Os sufixos podem ser: nominais, verbais e adverbial.

Nominais
Coletivos: -aria, -ada, -edo, -al, -agem, -atro, -alha, -ama.
Aumentativos e diminutivos: -do, -rdo, -zdo, -arrdo, -a¢o, -astro,

Agentes: -dor, -nte, -drio, -eiro, -ista.

Lugar: -drio, -douro, -eiro, -drio.

Estado: -eza, -idade, -ice, -éncia, -ura, -ado, -ato.

Patrios: -ense, -ista, -ano, -eiro, -ino, -io, -eno, -enho, -aico.
Origem, procedéncia: -estre, -este, -esco.

Verbais
Comuns: -ar, -er, -ir.
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Frequentativos: -agar, -ejar, -escer, -tear, -itar.
Incoativos: -escer, -ejar, -itar.
Diminutivos: -inhar, -itar, -icar, -iscar.

Adverbial = hd apenas um
MENTE: mecanicamente, felizmente etc.

SINTAXE E MORFOSSINTAXE: IDENTIFICACAO E EM-
PREGO DAS CLASSES GRAMATICAIS; FLEXAO VERBAL;
FLEXAO NOMINAL

CLASSES GRAMATICAIS

As palavras costumam ser divididas em classes, segundo suas
fungBes e formas. Palavras que se apresentam sempre com a
mesma forma chamam-se invaridveis; sdo variaveis, obviamente,
as que apresentam flexdo ou variagdao de forma.

Artigo
E a palavra que antecede os substantivos, de forma determinada
(o, a, os, as) ou indeterminada (um, uma, uns, umas).

Classificacdo
Definidos: Determinam o substantivo de modo particular.
Ex.: Liguei para o advogado.

Indefinidos: Determinam o substantivo de modo geral.
Ex.: Liguei para um advogado.

Substantivo
E a palavra que nomeia o que existe, seja ele animado ou
inanimado, real ou imaginario, concreto ou abstrato.

Classificacdo

Concreto: D4 nome ao ser de natureza independente, real ou
imaginario.

Abstrato: Nomeia agdo, estado, qualidade, sensagdo ou
sentimento e todos os seres que ndo tem existéncia independente
de outros.

Comum: D4 nome ao ser genericamente, como pertencente a
uma determinada classe.

Ex.: cavalo, menino, rio, cidade.

Proprio: D4 nome ao ser particularmente, dentro de uma
espécie.

Ex.: Pedro, Terra, Pacifico, Belo Horizonte.

Primitivo: E o que deriva uma série de palavras de mesma
familia etimoldgica; ndo se origina de nenhum

outro nome.

Ex.: pedra, pobre.

Derivado: Origina-se de um primitivo.
Ex.: pedrada, pobreza.

Simples: Apresenta apenas um radical.
Ex.: pedra, tempo, roupa.

Composto: Apresenta mais de um radical.
Ex.: pedra-sabdo, guarda-chuva.

Coletivo: Embora no singular, expressa pluralidade.
Ex.: enxame, cardume, frota
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Adjetivo
Palavra que modifica um substantivo, dando-lhe uma qualidade.

Exemplo:
Cadeira confortavel

Locugdio adjetiva
Expressdo formada de preposicdo mais substantivo com valor e emprego de adjetivo. A preposi¢do faz com que um substantivo se
junte a outro para qualifica-lo:
menina (substantivo)  de sorte (substantivo)
Menina de sorte
= sortuda (qualifica o substantivo)

Flexdo do adjetivo - género
Uniformes: Uma forma Unica para ambos os géneros.
Ex.: O livro comum — a receita comum

Biformes: Duas formas, para o masculino e outra para o feminino.

Ex.: homem mau — mulher ma

Flexdo do adjetivo - nimero

Adjetivos simples: plural seguindo as mesmas regras dos substantivos simples.
Ex.: menino gentil — meninos gentis

Adjetivos compostos: plural com a flexdo do ultimo elemento.
Ex.: liquido doce-amargo — liquidos doce-amargos

Observagdes
Havendo a ideia de cor no adjetivo composto, far-se-a o plural mediante a analise morfoldgica dos elementos do composto:

—se o ultimo elemento do adjetivo composto for adjetivo, havera apenas a flexdo desse ultimo elemento.
Ex.: tecido verde-claro — tecidos verde-claros

—se o ultimo elemento do adjetivo composto for substantivo, o adjetivo fica invaridvel.

Ex.: terno amarelo-candrio — ternos amarelo-candrio

Excecdo

— azul-marinho (invariavel):

carro azul-marinho — carros azul-marinho

Flexdo do adjetivo -grau

Ha dois graus: comparativo (indica se o ser é superior, inferior ou igual na qualificacdo) superlativo (uma qualidade é levada ao seu
mais alto grau de intensidade).

Comparativo de superioridade Superlativo absoluto
Adjetivo
Analitico Sintético Analitico Sintético
Bom mais bom melhor muito bom otimo
Mau mais mau pior muito mau péssimo
Grande mais grande maior muito grande maximo
Pequeno mais pequeno menor muito pequeno minimo
Alto mais alto superior muito alto supremo
Baixo mais baixo inferior muito baixo infimo

Numeral
Palavra que exprime quantidade, ordem, fragdo e multiplicagdo, em relagdo ao substantivo.

Classificacdo

Numeral cardinal: indica quantidade.
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MATERIA ESTATUTARIA E INSTITUCIONAL: O MINIS-
TERIO PUBLICO NAS CONSTITUIGOES FEDERAL E
ESTADUAL. O CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO: COMPOSIGAO E COMPETENCIA

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

PREAMBULO

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

§ 192 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-
vigos auxiliares, provendo-os por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, a politica remuneratéria e os planos de carreira; a
lei dispora sobre sua organizacdo 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 orgamentaria dentro do prazo estabelecido na lei de dire-
trizes orcamentdrias, o Poder Executivo considerara, para fins de
consolidagdo da proposta orcamentaria anual, os valores aprovados
na lei orgamentaria vigente, ajustados de acordo com os limites es-
tipulados na forma do § 39. (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 consolidagdo da proposta orgamentaria anual. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

§ 62 Durante a execugao orcamentdria do exercicio, ndo poderd
haver a realizagdo de despesas ou a assungdo de obrigacBes que
extrapolem os limites estabelecidos na lei de diretrizes orgamen-
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:

| - o Ministério Publico da Unido, que compreende:

a) o Ministério Publico Federal;

b) o Ministério Publico do Trabalho;
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¢) o Ministério Publico Militar;

d) o Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios;

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 destituicdo 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 serda nomeado pelo Chefe do Poder Executivo, para mandato de
dois anos, permitida uma recondugao.

§ 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, estabelecerao a
organizagdo, as atribuigdes 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 6rgdo 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; (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - as seguintes vedacgdes:

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-
¢Oes 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 agdo 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 patrimoénio 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 intervengdo 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 informagdes e documentos para ins-
trui-los, na forma da lei complementar respectiva;

VII - 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-
festagBes 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 hipdte-
ses, segundo o disposto nesta Constituigdo e na lei.

§ 29 As fungdes do Ministério Publico s6 podem ser exercidas
por integrantes da carreira, que deverao residir na comarca da res-
pectiva lotagdo, salvo autoriza¢do do chefe da institui¢do.(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 nomeacoes, a ordem de classifica¢do.
(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 distribuigdo 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 disposi¢Ges desta se¢ao pertinentes a
direitos, vedagdes e forma de investidura.

Art. 130-A. O Conselho Nacional do Ministério Publico com-
pGe-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 guatro membros do Ministério Publico da Unido, assegurada
a representacdo de cada uma de suas carreiras;

Il 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 reputacdo 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.

§ 22 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 provocacado, 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 reclamacgGes 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 fungbes 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 reclamacgGes 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

NGs, representantes do povo Rio-Grandense, com os poderes
constituintes outorgados pela Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, voltados para a construgdao 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 relagBes 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 integra¢do dos povos
latino-americanos e os elevados valores da tradigdo gaucha, pro-
mulgamos, sob a protecdo 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 elei¢do, 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
atribuigGes 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 antigui-
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 participacdo da Ordem dos Advogados do
Brasil em sua realizagdo e observada, nas nomeagdes, 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 préprios de gestdo;

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

Il - propor a Assembléia Legislativa a criacdo e extin¢do 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 promogado, remogdo e demais formas
de provimento derivado;

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

Paragrafo Unico. O provimento, a aposentadoria e a concessdo
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 orgamen-
taria dentro dos limites da lei de diretrizes orgamentarias.

NOCOES DE DIREITO E LEGISLAGAO

\'wyw

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 ido-
sos, invalidos, menores, incapazes e pessoas portadoras de defici-
éncias, 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 peti¢Ges, reclamagdes e representa¢des de qual-
quer pessoa por desrespeito aos direitos assegurados na Constitui-
¢do Federal, nesta Constituicdo e nas leis.

Paragrafo Unico. No exercicio de suas fungdes, o 6rgdo 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 informagdes, exames, pericias e documentos
de autoridades municipais, estaduais e federais, da administragdao
direta e indireta, bem como promover inspegdes 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 fungGes 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 ter¢os de seus membros, assegurada ampla
defesa;

c) irredutibilidade de vencimentos, observado o limite maximo
e a relagcdo de valores entre a maior e a menor remuneragao, bem
como o disposto nos arts. 37, XI, 150, I, 153, Ill, e 153, § 2.9, |, da
Constituicao 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 excecGes previs-
tas em lei.

A LEI ORGANICA NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO
(LEI N2 8.625/93, COM ALTERACOES SUPERVENIENTES)

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, essencial
a fungdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem
juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individu-
ais 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 organizagdo, atribui-
¢Oes e estatuto do respectivo Ministério Publico.

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

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

| - praticar atos préprios 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 préprios;

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 servigos auxiliares, bem como a fixa¢do e o reajuste dos
vencimentos de seus servidores;

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

VIII - editar atos de aposentadoria, exoneragdo e outros que
importem em vacancia de cargos e carreira e dos servigos 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 érgdos de administragdo;

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 Orgamenta-
rias, encaminhando-a diretamente ao Governador do Estado, que a
submeterd ao Poder Legislativo.

§ 12 Os recursos correspondentes as suas dotacGes orcamen-
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.
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§ 22 A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacio-
nal e patrimonial do Ministério Publico, quanto a legalidade, legiti-
midade, economicidade, aplicacdo de dotagGes e recursos proprios
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 II
DA ORGANIZAGCAO DO MINISTERIO PUBLICO
SECAO |
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

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 S3o 6érgdos de execugdo 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 I
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 82 S3o 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 Aperfeicoamento Funcional;

IV - os érgdos de apoio administrativo;

V - os estagidrios.

CAPITULO 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 sera nomeado pelo Chefe do
Poder Executivo, para mandato de dois anos, permitida uma recon-
dugdo, observado o mesmo procedimento.

§ 12 A eleicdo 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 terco 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 nomeagdo
do Procurador-Geral de Justiga, nos quinze dias que se seguirem
ao recebimento da lista triplice, serd investido automaticamente no
cargo o membro do Ministério Publico mais votado, para exercicio
do mandato.

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

| - exercer a chefia do Ministério Publico, representando-o 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 Justiga as propos-
tas de criagdo 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 administracdo
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 servigos 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 drgdos da Administra-
¢do Superior;

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

d) oferecer denuincia ou propor agdo civil publica nas hipdteses
de ndo confirmagdo de arquivamento de inquérito policial ou civil,
bem como de quaisquer pegas de informagdes;

e) acompanhar inquérito policial ou diligéncia investigatoria,
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 temporario, auséncia, impedimento ou suspeigao de
titular de cargo, ou com consentimento deste;

g) por ato excepcional e fundamentado, exercer as fungdes
processuais afetas a outro membro da institui¢cdo, 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 atribui¢cbes 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 Constituicdo Federal;

XIV - exercer outras atribuicdes previstas em lei.

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

NOCOES DE DIREITO E LEGISLAGAO

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 Justiga ou de
um quarto de seus integrantes, sobre matéria relativa a autonomia
do Ministério Publico, bem como sobre outras de interesse institu-
cional;

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

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

IV - propor ao Poder Legislativo a destituigdo do Procurador-
-Geral de Justica, pelo voto de dois tergos 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 instauragdo 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) condenatdria em procedimento administrativo disciplinar;

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

d) de disponibilidade e remogdo 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 Justiga, que este ajuize agao 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 atribuigao originaria;

XIl - elaborar seu regimento interno;

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

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

Art. 13 Para exercer as atribuicGes do Colégio de Procuradores
de Justica com numero 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 hipo-
teses previstas nos incisos |, IV, V e VI do artigo anterior, bem como
a outras atribuigdes a serem deferidas a totalidade do Colégio de
Procuradores de Justica pela Lei Organica.
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FUNGOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagao, direcdo, e controle.

PLANEJAR

E a funcdo administrativa em que se estima os meios que possibilitardo realizar os objetivos (prever), a fim de poder tomar decisGes
acertadas, com antecipacdo, de modo que sejam evitados entraves ou interrupgdes nos processos organizacionais.

E também uma forma de se evitar a improvisac3o.

Nesta fungdo, o gerente especifica e seleciona os objetivos a serem alcangados e como fazer para alcanga-los.

Exemplos: o chefe de se¢do dimensiona os recursos necessarios (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos e metas a serem
atingidos; a montagem de um plano de agcdo para recuperagdo de uma area avariada.

Planejamento: funciona como a primeira fungdo administradora, pois serve de base para as demais.

. E uma reflexdo que antecede a ac3o;

»  Eum processo permanente e continuo;

. E sempre voltado para o futuro;

. E uma relacdo entre as coisas a serem feitas e o tempo disponivel para tanto;

. E mais uma questdo de comportamento e atitude da administragdo do que propriamente um elenco de planos e programas de

. E a busca da racionalidade nas tomada de decisdes;

. E um curso de acdo escolhido entre varias alternativas de caminhos potenciais;

. E interativo, pois pressupdem avangos e recuos, alteragdes e modificagdes em funcdo de eventos novos ocorridos no ambiente
externo e interno da empresa.

. O planejamento é um processo essencialmente participativo, e todos os funcionarios que sdo objetos do processo devem par-
ticipar.

. Para realizar o planejamento, a empresa deve saber onde estd agora (presente) e onde pretende chegar (futuro).

Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases sequenciais, como veremos abaixo.

Etapas do planejamento

Ambiente
Externo:
Oportuni-
dades e
Ameagas i

Declaragdo
de Missdo e
Visdo

Situagdo
Atual

Metas e

el e E tégi
Objetivos e e

Ambiente
Interno:

Forcase
Fragquezas

Feedback e
Controle

1.Definir: visdo e missao do negdcio

Visao
E a direcdo em que a empresa pretende seguir, ou ainda, um quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as aspiracGes da
empresa e suas crengas.

Férmula base para defini¢cdo da visdo:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até quando.
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Missao
A declaracdo de missdo da empresa deve refletir a razdo de ser da empresa, qual o seu propdsito e o que a empresa faz.

Formula base para defini¢éo da Missdo:
Fazer o qué + Para quem (qual o publico?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo

Uma vez declarada a visdo e missdo da empresa, seus dirigentes devem conhecer as partes do ambiente que precisam monitorar
para atingir suas metas. E preciso analisar as forgas macroambientais (demograficas, econdmicas, tecnoldgicas, politicas, legais, sociais
e culturais) e os atores microambientais (consumidores, concorrentes, canais de distribuicdo, fornecedores) que afetam sua habilidade
de obter lucro.

Oportunidades
Um importante propodsito da andlise ambiental é identificar novas oportunidades de marketing e mercado.

Ameacas
Ameaca ambiental é um desafio decorrente de uma tendéncia desfavordvel que levaria a deterioragdo das vendas ou lucro.

3. Analisar o ambiente interno

Vocé saberia dizer quais s3o as qualidades e o que pode ou deve ser melhorado na sua empresa? Esses sdo os pontos fortes/forcas
e fracos/fraquezas do seu negdcio.

4. Analisar a situagdo atual

Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e analisadas as oportunidades e ameagas, pode-se obter a matriz FOFA
(forga ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameagas) ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e threats). Inclua os pontos
fortes e fracos de sua empresa, juntamente com as oportunidades e ameagas do setor, em cada uma das quatro caixas:

Forgas %:1 Oportunidades :‘i

Que oportunidades tem disponiveis?
Que tendéncias/novidades pode
VvoCcé aproveitar?

Como pode transformar as suas
forgas em oportunidades?

O que é que faz bem?

Que recursos Unicos pode aproveitar?
O que é que os outros véem como
suas forgas?

Fraquezas @ Ameacas

* O que é que pode melhorar? Que amegas podem prejudica-lo?

* Onde é que tem menos recursos que O que é que a sua competicdo anda
0s outros? a fazer?

* 0 que é que os outros véem como as As suas fraquezas expéem-no a que
suas provaveis fraquezas? possiveis ameagas?

A andlise FOFA fornece uma orientagdo estratégica util.
5. Definir objetivos e Metas

Sdo elementos que identificam de forma clara e precisa o que a empresa deseja e pretende alcangar. A partir dos objetivos e de
todos os dados levantados acima, sdo definidas as metas.

As Metas existem para monitorar o progresso da empresa. Para cada meta existe normalmente um plano operacional, que é o
conjunto de agdes necessarias para atingi-la; Toda meta, ao ser definida, deve conter a unidade de medida e onde se pretende chegar.

~
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6. Formular e Implementar a estratégia

Até aqui, vocé definiu a missdo e visdo do seu negdcio e de-
finiu metas e objetivos visando atender sua missdo em direcdo a
visdo declarada. Agora, é necessdrio definir-se um plano para se
atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa precisa de uma
formulagdo de estratégias para serem implantadas.

Apds o desenvolvimento das principais estratégias da empre-
sa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com responsa-
veis, areas envolvidas, recursos e prazos definidos.

7. Gerar Feedback e Controlar

A medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa
rastrear os resultados e monitorar os novos desenvolvimentos nos
ambientes interno e externo. Alguns ambientes mantém-se esta-
veis de um ano para outro. O ideal é estar sempre atento a realiza-
¢do das metas e estratégias, para que sua empresa possa melhorar
a cada dia.

Principios aplicados ao planejamento

I- Principio da definicdo dos objetivos (devem ser tragados
com clareza, precisdo)

II- Principio da flexibilidade do planejamento (podera e devera
ser alterado sempre que necessario e possivel).

Com esta primeira fungdo montaremos o plano tedrico, com-
pletando assim o ciclo de planejamento: Estabelecer objetivos, to-
mar decisdes e elaborar planos.

ORGANIZAR

E a funcdo administrativa que visa dispor adequadamente os
diferentes elementos (materiais, humanos, processos, etc.) que
compdem (ou vierem a compor) a organizagdo, como objetivo de
aumentar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade.

DIRECAO

Podemos dividir essa fungdo em duas subfungdes:

COMANDAR
E a fungdo administrativa que consiste basicamente em:

Decidir a respeito de “que” (como, onde, quando, com que,
com quem) fazer, tendo em vista determinados objetivos a serem
conseguidos.

Determinar as pessoas, as tarefas que tem que executar.

E fundamental para quem comanda desfrutar de certo poder:

ePoder de decisao.

ePoder de determinagao de tarefas a outras pessoas.

ePoder de delegar — a possibilidade de conferir & outro parte
do préprio poder.

ePoder de propor sangdes aqueles que cumpriram ou ndo as
determinagdes feitas.

COORDENAR

E a funcdo administrativa que visa ligar, unir, harmonizar todos
os atos e todos os esforgos coletivos através da qual se estabelece
um conjunto de medidas, que tem por objetivo harmonizar recur-
sos e processos. Dois tipos de Coordenagdo:

eVertical/Hierarquico: E aquela que se faz com as pessoas
sempre dentro de uma rigorosa observancia das linhas de coman-
do (ou escaldes hierdrquicos estabelecidos).
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eHorizontal: E aquela que se estabelece entre as outras pes-
soas sem observancia dos niveis hierdrquicos dessas mesmas pes-
soas. Essa coordenagdo possibilita a comunicagdo entre as pessoas
de varios departamentos e de diferentes niveis hierdrquicos. Risco
Basico: Desmoralizagdo ou destruicao das linhas de comando ou
hierarquia.

CONTROLAR

Esta fungdo se aplica tanto a coisas quanto a pessoas.

Para que a fungdo de controle possa efetivamente se proces-
sar e aumentar a eficiéncia do trabalho, é fundamental que o es-
tabelecido ou determinado esteja perfeito, claramente explicado.

“O que perturba o bom entendimento ndo sado regras do jogo
muito exigentes, mas sim regras esclarecidas apds o jogo iniciado.”

E a fungdo administrativa através da qual se verifica se o que
foi estabelecido ou determinado foi cumprido (sem entrar especi-
ficamente nos méritos e se deu ou n3o bons resultados).

Um sistema de controle deve ter:

eum objetivo, um padrdo, uma linha de atuacdo, uma norma,
uma regra “decisorial”, um critério, uma unidade de medida;

eum meio de medir a atividade desenvolvida;

eum procedimento para comparar tal atividade com o critério
fixado;

ealgum mecanismo que corrija a atividade como critério fixa-
do. O processo de controle é realizado em quatro fases a saber

a) Estabelecimento de padrGes ou critérios;

b) Observagdo do desempenho;

c) Comparagdo do desempenho com o padrdo estabelecido;

Acdo para corrigir o desvio entre o desempenho atual e o
desempenho esperado.

QUALIDADE TOTAL E GESTAO DE PROCESSOS: PRINCI-
PIOS E CONCEITOS BASICOS DA GESTAO PELA QUALI-
DADE TOTAL; FERRAMENTAS CLASSICAS PARA GESTAO
DA QUALIDADE; CICLO PDCA; TECNICAS DE MAPEA-
MENTO, ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS

Gestao de Processos

Ao analisar um processo, a equipe de projeto deve partir
sempre da perspectiva do cliente (interno ou externo), de forma
a atender as suas necessidades e preferéncias, ou seja, o proces-
so comeca e termina no cliente, como sugerido na abordagem
derivada da filosofia do Gerenciamento da Qualidade Total (TQM).
Dentro dessa linha, cada etapa do processo deve agregar valor
para o cliente, caso contrario serd considerado desperdicio, gasto,
excesso ou perda; o que representaria reduc¢do de competitividade
e justificaria uma abordagem de mudanca.

Entender como funcionam os processos e quais sdo os tipos
existentes é importante para determinar como eles devem ser ger-
enciados para obtengao de melhores resultados.

Afinal, cada tipo de processo tem caracteristicas especificas e
deve ser gerenciado de maneira especifica.

A visdo de processos € uma maneira de identificar e aper-
feicoar as interfaces funcionais, que sdo os pontos nos quais o
trabalho que esta sendo realizado é transferido de um setor para
o seguinte. Nessas transferéncias é que normalmente ocorrem os
erros e a perda de tempo.

Todo trabalho realizado numa organizagdo faz parte de um
processo. Ndo existe um produto ou servico oferecido sem um
processo. A Gestdo por Processos é a forma estruturada de visu-
alizagao do trabalho.




O objetivo central da Gestdo por Processos € tornd-los mais
eficazes, eficientes e adaptdveis.

Eficazes: de forma a viabilizar os resultados desejados, a elimi-
nac¢do de erros e a minimizagdo de atrasos;

Eficientes: otimizagdo do uso dos recursos;

Adaptdveis: capacidade de adaptagdo as necessidades
variaveis do usuario e organizagdo.

Deve-se ter em mente que, quando os individuos estiverem re-
alizando o trabalho através dos processos, eles estardo contribuin-
do para que a organizagdo atinja os seus objetivos. Esta relagdo
deve ser refletida pela equipe de trabalho, através da consideragdo
de trés variaveis de processo:

Objetivos do processo: derivados dos objetivos da organ-
izacdo, das necessidades dos clientes e das informagdes de bench-
marking disponiveis;

Design do processo: deve-se responder a pergunta: “Esta é
melhor forma de realizar este processo?”

Administra¢do do processo: deve-se responder as seguintes
perguntas: “Vocés entendem os seus processos? Os sub objetivos
dos processos foram determinados corretamente? O desempenho
dos processos é gerenciado? Existem recursos suficientes alocados
em cada processo? As interfaces entre os processos estdo sendo
gerenciadas?”

Realizando estas consideragdes, a equipe estabelecera a ex-
isténcia da ligagdo principal entre o desempenho da organizagao e
o individual no desenvolvimento de uma estrutura mais competi-
tiva, além de levantar informagdes que servem para comparar as
situagdes atuais e desejadas da organizacdo, de forma a impulsio-
nar a mudanca.

Falar em processos é quase sindbnimo de falar em eficiéncia,
redugdo de custos e qualidade, por isso é recorrente na agenda de
qualquer executivo. O atual dinamismo das organizag¢des, aliado ao
peso cada vez maior que a tecnologia exerce nos negdcios, vem
fazendo com que o tema processos e, mais recentemente, gestdo
por processos (Business Process Management, ou BPM) seja dis-
cutido e estudado com crescente interesse pelas empresas.

Os principais fatores que tem contribuido para essa tendéncia
sdo:

- Aumento da demanda de mercado vem exigindo desenvolvi-
mento e langcamento de novos produtos e servigos de forma mais
agil e répida.

- Com a implantagdo de Sistemas Integrados de Gestdo, os
chamados ERPs, existe a necessidade prévia de mapeamento dos
processos. Entretanto é muito comum a falta de alinhamento en-
tre processos, mesmo depois da implantagdo sistema.

- As regras e procedimentos organizacionais se mostram cada
vez mais desatualizados devido ao ambiente de constante mudan-
¢a. Em tal situagdo erros sdo cometidos ou decisGes sdo posterga-
das por falta de uma orientagao clara.

- Maior frequéncia de entrada e saida de profissionais (turno-
ver) tem dificultado a gestdo de conhecimento e a documentagdo
das regras de negdcio, gerando como resultado maior dificuldade
como na integragdo e treinamento de novos colaboradores.

Os efeitos destas e outras situagdes tém levado um nimero cres-
cente de empresas a buscar uma nova forma de gerenciar seus pro-
cessos. Muitas comegam pelo desenvolvimento e revisdao das normas
da organizagdo ou ainda pelo mapeamento de processos. Entretanto,
fazer isso de imediato é colocar o “carro na frente dos bois”.

Em vez disso, o ponto de partida inicial é identificar os proces-
sos relevantes e como devem ser operacionalizados com eficién-
cia. Questbes que podem ajudar nesta analise sdo:
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- Qual o dimensionamento de equipe ideal para a execug¢do e o
controle dos processos?

- Qual o suporte adequado de ferramentas tecnoldgicas?

- Quais os métodos de monitoramento e controle do desempe-
nho a serem utilizados?

- Qual é o nivel de integragdo e interdependéncia entre pro-
cessos?

Aresposta a essas questdes representa a adogao de uma visdo
abrangente por parte da organizagdo sobre os seus processos e
de como estdo relacionados. Essa “visdao” é o que chama de uma
abordagem de BPM. Sua implantagdo deve considerar no minimo
cinco 5 diferentes passos fundamentais:

1. Tradugdo do negdcio em processos: E importante definir
quais sdo 0s processos mais relevantes para a organiza¢do e aque-
les que os suportam. Isso é possivel a partir do entendimento da
Visdo Estratégica, como se pretende atuar e quais os diferenciais
atuais e desejados para o futuro. Com isso, é possivel construir o
Mapa Geral de Processos da Organizagdo.

2. Mapeamento e detalhando os processos: A partir da
definicdo do Mapa Geral de Processos inicia-se a priorizagdo dos
processos que serdo detalhados. O mapeamento estruturado com
a definicdo de padrdes de documentagdo permite uma analise de
todo o potencial de integragdo e automacgdo possivel. De forma
complementar sdo identificados os atributos dos processos, o que
permite, por exemplo, realizar estudos de custeio das atividades
que compde o processo, ou ainda dimensionar o tamanho da equi-
pe que devera realiza-lo.

3. Definicao de indicadores de desempenho: O objetivo do
BPM é permitir a gestdo dos processos, o que significa medir, atuar
e melhorar! Assim, tdo importante quanto mapear os processos é
definir os indicadores de desempenho, além dos modelos de con-
trole a serem utilizados.

4. Gerando oportunidades de melhoria: A intengdo é garan-
tir um modelo de operagdo que nao leve a retrabalho, perda de
esforgo e de eficiéncia, ou que gere altos custos ou oferega riscos
ao negocio. Para tal é necessario identificar as oportunidades de
melhoria, que por sua vez seguem quatro alternativas bdasicas: in-
crementar, simplificar, automatizar ou eliminar. Enquanto que na
primeira busca-se o ganho de escala, na ultima busca-se a simples
exclusdo da atividade ou transferéncia da mesma para terceiros.

5. Implantando um novo modelo de gestao: O BPM ndo deve
ser entendido como uma revisdo de processos. A preocupagdo
maior é assegurar melhores resultados e nesse caminho trata-se de
uma mudanca cultural. E necessaria maior percepcdo das relagdes
entre processos. Nesse sentido, ndo basta controlar os resultados
dos processos, é preciso treinar e integrar as pessoas visando gerar
fluxo de atividades mais equilibrado e de controles mais robustos.

E por causa desse Ultimo passo que a implantacdo de BPM
deve ser tratada de forma planejada e orientada em resultados de
curto, médio e longo prazo.

O BPM representa uma visdo bem mais abrangente, onde a
busca por ganhos estad vinculada a um novo modelo de gestao.
Colocar tal modelo em pratica requer uma nova forma de analisar
e decidir como sera o dia-a-dia da organizac¢do de hoje, amanh3, na
semana que vem, no préoximo ano e assim por diante.

Podemos classificar processos de negdcio em trés tipos dif-
erentes:

- Processos primarios (ou processos essenciais)

- Processos de suporte

- Processos de gerenciamento




Processos primarios

Processos primarios sdo ponta a ponta, interfuncionais e en-
tregam valor aos clientes. S3o frequentemente chamados de pro-
cessos essenciais, pois representam as atividades essenciais que
uma organizacdo desempenha para cumprir sua missao. Esses pro-
cessos formam a cadeia de valor onde cada passo agrega valor ao
passo anterior conforme medido por sua contribui¢cdo na criacdo
ou entrega de um produto ou servigo, em Ultima instancia, geran-
do valor aos clientes.

Michael Porter descreveu cadeias de valor como compostas
de atividades “primarias” e atividades “de suporte”. A cadeia de
valor do processo de negdécio descreve a forma de contemplar a
cadeia de atividades (processos) que fornecem valor ao cliente.
Cada uma dessas atividades tem seus préprios objetivos de desem-
penho vinculados a seu processo de negdcio principal. Processos
primarios podem mover-se através de organizacdes funcionais, de-
partamentos ou até entre organizagdes e prover uma visao com-
pleta ponta-a-ponta de criagdo de valor.

Atividades primarias sdo aquelas envolvidas com a criagdo fisi-
ca de um produto ou servi¢co, marketing e transferéncia ao com-
prador, e suporte pds-venda, referidos como agregag¢do de valor.

Processos de suporte

Esses processos sdo desenhados para prover suporte a proces-
sos primarios, frequentemente pelo gerenciamento de recursos e
ou infraestrutura requerida pelos processos primarios. O principal
diferenciador entre processos primdrios e de suporte, é que pro-
cessos de suporte ndo geram valor direto aos clientes, ao passo
que os processos primarios sim. Como exemplos de processos de
suporte tém-se: gerenciamento de tecnologia da informacgdo, de
infraestrutura ou capacidade, e de recursos humanos.

Cada um desses processos de suporte pode envolver um cic-
lo de vida de recursos e estdo frequentemente associados a areas
funcionais. Contudo, processos de suporte podem e geralmente
atravessam fronteiras funcionais.

O fato de processos de suporte ndao gerarem diretamente
valor aos clientes ndo significa que ndo sejam importantes para a
organizagdo. Os processos de suporte podem ser fundamentais e
estratégicos a organizagdo na medida em que aumentam sua ca-
pacidade de efetivamente realizar os processos primarios.

Processos de gerenciamento

Sdo utilizados para medir, monitorar e controlar atividades de
negadcios. Tais processos asseguram que um processo primario, ou
de suporte, atinja metas operacionais, financeiras, regulatérias e
legais. Os processos de gerenciamento ndo agregam diretamente
valor aos clientes, mas sdao necessarios a fim de assegurar que a
organizacdo opere de maneira efetiva e eficiente.

Mapeamento de Processos

O mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial
analitica e de comunica¢do que tém a intengdo de ajudar a mel-
horar os processos existentes ou de implantar uma nova estrutura
voltada para processos. A sua andlise estruturada permite, ainda,
a reducdo de custos no desenvolvimento de produtos e servigos, a
reducdo nas falhas de integragdo entre sistemas e melhora do de-
sempenho da organizagao, além de ser uma excelente ferramenta
para possibilitar o melhor entendimento dos processos atuais e
eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de mudangas.

O mapeamento do processo teve suas origens em uma varie-
dade de areas, sendo que, a origem da maioria das técnicas como
o diagrama de fluxo, o diagrama de cadeia, o diagrama de movi-
mento, os registros fotograficos, os graficos de atividades multip-
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las e os graficos de processo podem ser atribuidas a Taylor e a seus
estudos de melhores métodos de se realizar tarefas e organizagédo
racional do trabalho na Midvale Steel Works.

O mapeamento do processo serve para indicar a sequéncia de
atividades desenvolvidas dentro de um processo. Deve ser feito de
forma gréfica, utilizando-se a ferramenta fluxograma, para repre-
senta-lo.

Uma grande quantidade de aprendizado e melhoria nos pro-
cessos pode resultar da documentac¢do e exame dos relaciona-
mentos input output representados em um mapa de processos.
Afinal, a realizagdo deste mapa possibilita a identificagdo das in-
terfaces criticas, a definicdo de oportunidades para simulagGes de
processos, a implantacdo de métodos de contabilidade baseados
em atividades e a identificacdo de pontos desconexos ou ilogicos
nos processos. Desta forma, o mapeamento desempenha o papel
essencial de desafiar os processos existentes, ajudando a formular
uma variedade de perguntas criticas, como por exemplo:

Esta complexidade é necessaria?

Sdo possiveis simplificagdes?

Existe excesso de transferéncias interdepartamentais?

As pessoas estdo preparadas para as suas fungdes?

O processo é eficaz?

O trabalho é eficiente?

Os custos sdo adequados?

Em um mapa de processos consideram-se atividades, infor-
macdes e restricdes de interface de forma simultanea. A sua rep-
resentagdo inicia-se do sistema inteiro de processos como uma
Unica unidade modular, que serd expandida em diversas outras
unidades mais detalhadas, que, conectadas por setas e linhas,
serdo decompostas em maiores detalhes de forma sucessiva. Esta
decomposi¢do é que garantira a validade dos mapas finais. Assim
sendo, o0 mapa de processos deve ser apresentado em forma de
uma linguagem grafica que permita:

- Expor os detalhes do processo de modo gradual e controlado;

- Encorajar concisdo e precisdo na descri¢do do processo;

- Focar a atenc¢do nas interfaces do mapa do processo;

- Fornecer uma analise de processos poderosa e consistente
com o vocabulario do design.

Conhecendo os processos

O primeiro passo para uma organizacdo adotar a Gestdo por
Processos é conhecer os seus principais processos organizacion-
ais. A identificacdo dos processos deve ser realizada seguindo os
seguintes passos:

A identificacdo dos processos consiste em relacionar os pro-
cessos da organizagdo ou area funcional;

Essa enumeracdo deve ser feita de forma ampla, posterior-
mente o processo serad detalhado até se chegar ao nivel de detal-
hamento desejado;

O nivel de detalhamento que importa é aquele mais adequa-
do para a andlise que se pretende realizar;

A abordagem de processo adota o conceito de hierarquia de
processos e do detalhamento em niveis sucessivos. Dessa forma,
os processos podem ser subdivididos em subprocessos e agrupa-
dos em macroprocessos.

Dependendo do problema e da oportunidade, um processo
pode ser aperfeicoado através de mudancas realizadas no proces-
so em si, ou dentro do sistema o qual esteja inserido. Mas o primei-
ro passo para a melhoria do processo é conhecé-lo.

Mapeando os Processos

O mapeamento do processo serve para indicar a sequéncia
de atividades desenvolvidas dentro de um processo. Tal etapa ini-
cia-se determinando as seguintes informagdes:




INFORMATICA

Ambiente Operacional WINDOWS (*): Fundamentos do Windows: Operag¢des com janelas, menus, barra de tarefas, drea de trabalho;
Trabalho com pastas e arquivos: localizacdo de arquivos e pastas; movimentagdo e copia de arquivos e pastas; criacdo e exclusdo de
arquivos e pastas; Configuragdes Basicas do Windows: resolu¢do da tela, cores, fontes, impressoras, aparéncia, segundo plano, prote-
tor de tela; WindoWs EXPlOrer. .ottt e e e e e e e e e e 01

Processador de Textos WORD (**): Area de trabalho, barras de ferramentas, botes e menus do WORD; Formatagdo de documentos:
recursos de margens, tabulagdo, recuo e espagamento horizontal, espacamento vertical, fontes, destaque (negrito, sublinhado, itdlico,
subscrito, sobrescrito, etc.); Organiza¢do do texto em listas e colunas; Tabelas; Estilos e modelos; Cabegalhos e Rodapés; Configuragdo
de Pagina
Planilha Eletronica EXCEL (**): Area de trabalho, barras de ferramentas, botdes e menus do EXCEL; deslocamento do cursor na pla-
nilha para selegdao de células, linhas e colunas; Introdu¢do de nimeros, textos, formulas e datas na planilha, referéncia absoluta e
relativa; Principais fungdes do Excel: matematicas, estatisticas, data-hora, financeiras e de texto; Formatagdo de planilhas: nimero,
alinhamento, borda, fonte, padrdes; Edi¢do da planilha: operacGes de copiar, colar, recortar, limpar, marcar, etc.; Classificagdo de da-
dos Nas Planilngs; GrafiCos. .. ..ottt e e e e e 52

Acesso a Redes de Computadores (***): Estrutura de Redes de Computadores: Redes Locais e Internet; Mecanismos de cadastramen-
to e acesso a redes: LOGIN, Username, Senha; Protocolos e Servicos de Internet:mailto, HTTP, Correio Eletronico: Enderecos, utilizagao
de recursos tipicos; World Wide Web: Browsers e servigos tipicos, mecanismosdebusca. . ..., 73

Conceitos de protegdo e segurancga: procedimentos e seguranga de acessos, virus de computador, ferramentas anti-virus. ..... 88

Conceitos de Impress3o e Digitalizacdo de documentos: frente e verso (duplex), modo rascunho/econdémico, qualidade da imagem e
resolucdo, opgdes de cor (colorido, escala de cinza, monocromatico, etc.), uso de OCR (reconhecimento otico de caracteres) e prepa-
racdo do documento para digitalizagdo. . ... ... ..ottt 93




INFORMATICA

AMBIENTE OPERACIONAL WINDOWS (*): FUNDAMENTOS DO WINDOWS: OPERACOES COM JANELAS, MENUS, BAR-

RA DE TAREFAS, AREA DE TRABALHO; TRABALHO COM PASTAS E ARQUIVOS: LOCALIZAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS;

MOVIMENTAGAO E COPIA DE ARQUIVOS E PASTAS; CRIACAO E EXCLUSAO DE ARQUIVOS E PASTAS; CONFIGURAGOES

BASICAS DO WINDOWS: RESOLUGAO DA TELA, CORES, FONTES, IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO PLANO, PRO-
TETOR DE TELA; WINDOWS EXPLORER

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigoes do Windows 7
-Windows 7 Starter;

- Windows 7 Home Premium;
- Windows 7 Professional;

- Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.htm|

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma drea de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

Barra de tarefas

- Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(do) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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Alternar entre janelas.
Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

- A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagdo rapida e a area de notificagdo, onde vocé vera o relégio.

- E organizada, consolidando os botGes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botao.

- Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizacdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os bot&es na barra de tare-
fas.

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-win-
dows-7.html

Botao Iniciar

Botdo Iniciar
Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,
por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com vdrias opgdes.




INFORMATICA

—

j’ Ponto de Partida
!‘ Conectar a um Projetor

Calculadora

y Documentos
"é;fﬁ Paint

Imagens

edivaldo

Notas Autcadesivas

% Ferramenta de Captura

« Visualizador XPS

@y Windews Fax and Scan
Dispositives e Impressoras
Conexdo de Area de Trabalhe
Remota Programas Padrao

Qj Lupa Ajuda e Suporte

»  Todos os Programas

Musicas

Computador

Painel de Centrole

‘ Pesquz‘sar programas € arquivos ¥ ‘ mi

Menu Iniciar.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.
ghtml

Desligando o computador

0O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usuario, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

Programas Padra Trocar usudrio

Fazer logoff

Ajuda e Suporte
: e Bloquear

Reiniciar

KORSEEAN  suspender

icones
Representacgdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na drea de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele é um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitarios encontrados no Windows 7. Permite ao usuario enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, moveé-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomea-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.

\_/
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Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos
e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca para que
vocé organize da forma como desejar.
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Bibliotecas no Windows 7.
Fonte: https://www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm

Aplicativos de Windows 7
O Windows 7 inclui muitos programas e acessoérios Uteis. Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagdo de imagens, jogos, ferramen-
tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.

A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no
submenu, que aparece, escolha Acessorios.

Bloco de Notas

Aplicativo de edigdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagdo) usado para criar ou modificar arquivos de texto. Utilizado
normalmente para editar arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.

O Bloco de Notas serve para criar ou editar arquivos de texto que ndo exijam formatacdo e ndo ultrapassem 64KB. Ele cria arquivos
com extensodes .INI, .SYS e .BAT, pois abre e salva texto somente no formato ASCII (somente texto).
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Bloco de Notas.

WordPad

Editor de texto com formata¢do do Windows. Pode conter imagens, tabelas e outros objetos. A formatacdo é limitada se comparado
com o Word. A extensdo padrdo gerada pelo WordPad é a RTF. Por meio do programa WordPad podemos salvar um arquivo com a exten-
sdo DOC entre outras.

R 0 =  Document-! .

Home View

D ;l Calibri =lu -|A K|S |Hl§ b] "’&j :i:t-:a{t

Paste B S Uade%x|Z-A- [E=E=m s %t 209 Pit?ll'&F:Jllt-lg =

Clipb-oard Font Paragraph Fa Ensert L] Editing

WordPad.
Fonte: https://www.nextofwindows.com/windows-7-gives-wordpad-a-new-life
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RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

W

Numeros inteiros e racionais: operag¢oes (adicdo, subtragdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo); expressdes numéricas; multiplos e

divisores de nimeros naturais; problemas. Fragoes e operagdes com fragdes. ... ... ou ettt e 01
Numeros e grandezas proporcionais: razoes e proporg¢des; divisdo em partes proporcionais; . ............veuernenennenann. 10
REEIA A IrS, ottt ittt e e e e e e e e e e e 11
Porcentagem & Problemas. . ..o e e e e e 12

Estrutura légica de relagOes arbitrdrias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas informagdes das relagées
fornecidas e avaliar as condi¢Ges usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Compreensdo e elaboragdo da légica das
situagOes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matemadtico, raciocinio sequencial, orienta¢do espacial e temporal, formacgdo de
conceitos, discriminacdo de elementos. Compreensao do processo logico que, a partir de um conjunto de hipdteses, conduz, de forma
valida, @ conclusOes determinadas.. . . ..ottt e e e 14




RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO);
EXPRESSOES NUMERICAS; MULTIPLOS E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS; PROBLEMAS. FRAGCOES E OPERAGOES
COM FRACOES

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* zZ* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Nuimeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

POSITIVOS

8 7 6 5-4 3 -2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 48

IIIIIIII|IIIIIIII>
| I A R N A R A B I D B A B R B B

NEGATIVOS T Aunidades | dunidadas

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serda do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

[no)

36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:
2

Z =04

5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444, _ * 0313131 .

Perioda: 4 {1 algarismo) Perodo 21 (2 algatismos) pelﬂ;jEdF’EEz?EBQ?B... (3 algarismos)
4 3

0,444, =2 0,313131...= 2~ 278
9 59 0273278278, = 599

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nao se repete.

a)

Parte ndo periédica com o
periodo da dizima menos a
parte nao periodica.

0 58333 583 —58' 525 525:75 7
) 900 900 900:75 12

Simplificando

Parte nao \ _
periédica \1 2 algarismos
com 2 ) kzer‘GS
algarismos Periodo 1 algarismo 9
com 1
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.




b)

Nimeros gue ndo se
repetem e perioda

~

637-63
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6,37777..= ———

90

Periodoiguala 7 ._l

1 algarismo-> 1 nove

34
6— — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) =

u ”

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
.

2
1.5 +E

Obtém-se

(A) 7
(B)1
(C)3/2
(D)2
(E)3

Resolugao:

1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% 4
3.4°17°
23 b
Resposta: B

Carateristicas dos numeros racionais

—" 1 algarismo que ndo se repete depois
da virgula -> 1 zero

574,1 :
ogo: 4o

, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

O modulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

Inverso: dado um numero racional a/b o inverso desse niumero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-

nador numerador (b/a)".

,b+0




Representag¢do geométrica

2 r?
[

+1 +1|,5 +2 +

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

e Soma ou adi¢do: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adigdo
entre os numeros racionais ¢ e €, da mesma forma que a soma
de fragGes, através de: d

c

< ad + be
d

bd

+

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do niumero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(-q)

a _«c ad — be
b d bd

ATENCAO: Na adig¢do/subtragéo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4

(B)3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1+9 _5+9 14
4 20

7

20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B
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e Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais 2 e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X __ =
d

ac

a
b bd

e Divisdo: a divisdao de dois nUmeros racionais p e g é a propria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
+q=pxq’

aln

=R
ol R

Ll =

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacio
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operacgdo policial?

(A) 145
(B) 185
(C) 220
(D) 260
(E) 120
Resolugao:
3
800 - E = 600 homens
600 - = = 120 homens detidos
Como 3/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou B00-600=200 mulheres
200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciag¢do: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um ndmero racio-
nal diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base igual
ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do expo-
ente anterior.

25
9
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