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1. Descricao

Este documento apresenta o padrdo da estrutura (ou arvore ou hierarquia) de pastas digitais do SOG-PJ (Sistema de Organizagao de
Gabinetes para Promotorias de Justi¢a), desenvolvido pelo NUGOJ (Nucleo de Estudos e Pesquisas em Gestdo de Operagdes

Juridicas). Duvidas ou sugestdes de melhorias e atualizagdes, por favor escreva para contato@nugoj.org.

Refere-se as pastas digitais, também conhecidas como diretérios, onde sdo armazenados os arquivos digitais de diferentes tipos e

formatos: documentos de texto, planilhas, imagens etc.

O objetivo de se ter um padrdo de nomenclatura e organizagao de pastas é facilitar e agilizar o trabalho dos colaboradores da

Promotoria de Justi¢a, permitindo que todos saibam onde armazenar os documentos, localizando facilmente o que procuram.

Buscou-se um padrao nacional, inclusive atendendo aos atos normativos de 27 Ministérios Publicos (26 estados e o Distrito Federal e
Territérios) que estabelecem as pastas e livros obrigatérios. As referéncias normativas sdo apresentadas neste documento e qualquer
mudanca nestas normas poderdo ser aplicadas a este padrdo. Deste modo e, considerando o carater independente dos referidos

Ministérios Publicos, sugestdes ou indicagdes de ajustes a este padrdo serdo bem-vindas.

As pastas sdo nomeadas iniciando com numeros para organiza-las por conceito ou fungdo e de acordo com seu uso ou fluxo em um
processo de negocio. Assim, € possivel que subpastas contidas em uma pasta tenham nomes que iniciem por “01”, “02”, “03” e salte
para “11”, por exemplo, pois tratam de fungdes distintas. Os nomes das pastas sdo também baseados na taxonomia das tabelas
unificadas do CNMP (Resolugéo n° 63/2010, do Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP).

Nao se deve alterar o nome das pastas originais, pois esta agdo pode afetar o funcionamento de alguns atalhos. O padrdo de nome de
estrutura de pastas apresentado objetiva que o caminho dos arquivos tenha o minimo possivel de caracteres. Em conjunto com o

padrdo de nomenclatura de arquivos, este ndo deve exceder os 256 caracteres, sendo possivel trabalhar sem perdas nos principais
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sistemas operacionais e aplicativos.

Recomenda-se que pastas que ndo sao utilizadas sejam ocultadas e ndo mostradas através do sistema operacional. Veja como no
Anexo | — Guia para Ocultar Pastas. Algumas pastas e subpastas, de acordo com atos normativos ou critérios do(a) Promotor(a) de

Justica, deverao ter seu compartilhamento limitado.
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2. Siglas e Abreviaturas

CNMP — Conselho Nacional do Ministério Publico
CGMP — Corregedoria-Geral do Ministério Publico
IDC — Interesses Difusos e Coletivos

MP — Ministério Publico

PC — Policia Civil

PGJ — Procuradoria-Geral de Justica

PIC — Procedimento Investigatério Criminal

PJ — Promotoria de Justica

PM — Policia Militar

SOG-PJ - Sistema de Organizacao de Gabinetes para Promotorias de Justica
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3. Visao Geral da Raiz

A estrutura de pastas padrao SOG-PJ pode ser movida para qualquer pasta da rede da organizagdo. A questdo essencial € que todos

os colaboradores saibam onde é essa localizagéo.

MNome

2 01_DocsExpRec
2 02_Atendimentos
2 03_Judicial

2 04_Extrajud

@& 05_IPs TCOs

2 11 _Leis_Mormas
2 21 _Gestao

£ 31 Diversos

2 41 CGMP

Data de medificagdo

18/05/2019 11:38
18/05/2019 11:38
18,/05/2019 18:16
18/05/2019 14:04
18/05/2019 18:22
18/05/2019 11:38
18/05/2019 18:48
18/05/2019 11:38
18/05/2019 11:38

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Tamanho

Figura 1: Visdo geral da raiz da estrutura de pastas
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4. Pastas Obrigatorias

Esta seg¢do apresenta os atos normativos que indicam as pastas obrigatorias de cada Ministério Publico estadual e o do Distrito Federal
e Territorios, totalizando 27 subsecgdes. Alguns destes atos mencionam o termo “livros obrigatérios”, que, em geral, estdo sendo

substituidos pelo uso de sistemas ou métodos de armazenamento eletronicos.

A Resolugéo n° 43, de 16 de junho de 2009 CNMP fala sobre livros e pastas.

4.1. AC — Acre
Ato Conjunto n° 001/03-PGJ/CGMP.

4.2. AL - Alagoas

Nao existe, segundo informag¢des da CGMP-AL.

4.3. AL —- Amazonas

Ato PGJ n° 006/2000. Este ato cria um padréo inicial de nomenclatura de arquivos que possui pontos que podem ser melhorados, como

utilizar o caractere “?” na nomeacgao de pastas, ndo apresentar uma lista pré definida com os tipos de atos praticados efc.

4.4. AP — Amapa
Aviso n° 001/98.
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4.5. BA — Bahia

Nao encontrado.

4.6. CE - Ceara

Regimento Interno da CGMP-MPCE 2016 Art. 10 IX e Art. 16. Verificar a alteragdo de 2014 e a Consolidagdo dos Atos Normativos e

Orientadores (Ato n° 1/2008).

4.7. DFT - Distrito Federal e Territérios
Resolugao n° 223, de 22/09/2016.

4.8. ES — Espirito Santo

Resolugao n° 06/2004.

4.9. GO - Goias
Ato n° 011, de 04/11/1999.

Ato Conjunto PGJ-CGMP n° 01/2012.

4.10. MA - Maranhao
Provimento CGMP n° 02/2009, de 17/11/2009.
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4.11. MT - Mato Grosso

Resolugao n° 83/2013-CPJ. Menciona somente “livros”.

4.12. MS - Mato Grosso do Sul
Ato n° 001/2004/CGMP, de 18/08/2004.

4.13. MG - Minas Gerais
Ato CGMP n° 1, de 02/01/2019.

4.14. PA - Para

Provimento Conjunto n® 003, de 11/06/2018.

4.15. PB - Paraiba

Manual de praticas cartorarias do MPPB. Procuradoria-Geral de Justica. Jodo Pessoa: MPPB/PGJ, CEAF, 2012.

4.16. PR - Parana
Ato Conjunto n® 01/2000-PGJ/CGMP.

Manual de orientacao funcional / Ministério Publico do Parana: Corregedoria-Geral — Curitiba, 2009. 266 p.

4.17. PE — Pernambuco

Diagnéstico Institucional Ministério Publico de Pernambuco, Anexo X — Resolugdo CSMP. O documento ndo menciona pastas ou livros
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obrigatorios.

4.18. Pl - Piaui
Ato n° 04-CGMP, de 14/09/2017.

4.19. RJ — Rio de Janeiro

Resolugcdo GPGJ n° 2.227, de 12/07/2018.

4.20. RN - Rio Grande do Norte
Resolugao n° 001/2012-CGMP.

Resolug¢ao n° 001/2015-CGMP.

4.21. RS - Rio Grande do Sul

Nao encontrado.

4.22. RO - Rondodnia

N&o encontrado.

4.23. RR - Roraima

Nao encontrado.
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4.24. SC — Santa Catarina
Ato n° 200/2015/PGJ/CGMP.

4.25. SP - Sao Paulo

Ato Normativo n°® 500-PGJ-CGMP, de 20/03/2007.

4.26. SE - Sergipe
Resolugao n° 005/2014 — CPJ.

4.27. TO — Tocantins

Resolugdo CSMP n° 010/2015.
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5. Descricao das Pastas Digitais

A estrutura de pastas padrao SOG-PJ pode ser movida para qualquer pasta da rede da organizagdo. A questdo essencial € que todos

os colaboradores saibam onde é essa localizagéo.

As pastas digitais aqui apresentadas incluem a versao digital das pastas e livros fisicos obrigatorios e facultativos dos Ministérios
Publicos, uma vez que cada Ministério Publico ou mesmo cada Promotoria de Justica, de acordo com a infraestrutura e recursos

disponiveis (espaco fisico, colaboradores, tecnologia etc.) podera necessitar, mesmo que em momentos de excegao, de tais elementos.

A referéncia a obrigatoriedade de se utilizar as pastas digitais (ou livros e pastas fisicas) em cada organizagédo € apenas uma indicagao
baseada em atos normativos. Cada Promotoria de Justica deve realizar consulta especifica e atualizada aos atos normativos de sua

instituicao, sobretudo se forem atendidas por sistemas informatizados que substituem tais pastas.

Nome Descrigao Obrigatoriedade Observagoes

01_DocsExpRec Documentos e oficios expedidos e recebidos pela PJ. Em cada ramo da estrutura, criar subpastas
organizadas por ano do
recebimento/expedicao, no formato aaaa.

DocsGeralExp Documentos gerais, memorandos, notificagdes, convites e cartas AP, CE, ES, MG,
precatérias expedidos pela PJ (inclusive os eletrénicos que sdo PA, PI, PB
expedidos por e-mail ou sistemas informatizados).

DocsGeralRec Documentos gerais, memorandos, notificacdes, convites e cartas AC, AM, AP, CE,
precatérias recebidos pela PJ (inclusive os eletrénicos que sdo DFT, ES, GO,
recebidos por e-mail ou sistemas informatizados). Também MG, MS, PA, PB,
podem ser armazenados protocolo geral e informacdes de Pl
distribuicdo dos documentos.

OficiosExp Oficios expedidos pela PJ. AC, AM, AP, CE,

DFT, ES, GO,
MG, MS, PA, PB,
PI, PR
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Nome Descrigao Obrigatoriedade Observagoes

OficiosRec Oficios recebidos pela PJ. AC, AM, AP, CE,
DFT, ES, GO, MS,
PA, PB, PI, PR
02_Atendimentos Registro e controle dos atendimentos ao publico e apresentagédo CE, GO, MS, PA,
de adolescentes apreendidos. PB, PI
Apresent_Adol Termos de oitivas informais de adolescentes apreendidos. Criar subpastas organizadas com o ano do
atendimento, no formato aaaa.
Atend_Geral Registro e controle dos atendimentos ao publico. Criar subpastas organizadas com o ano do
atendimento, no formato aaaa.
03_Judicial Todos os trabalhos relativos aos autos judiciais.
01_Modelos Modelos de manifestag¢des utilizados como referéncia para a

elaboragao das pegas para os autos judiciais.

01_Formatacao Padrdes de formatagao para criagcdo de novos modelos de pecas
judiciais ou elaboragcédo de manifestagdes judiciais que nao
tenham modelos.

02_Areas Modelos de manifestagdes organizados pelas areas de atuagéo.
Civel Modelos de manifestacdes da area civel.
Consum Modelos de manifestacdes da area de defesa do consumidor.
ContrlExt Modelos de manifestagdes da area do controle externo da

atividade policial.

Crian_Adol Modelos de manifesta¢des da area da crianca e adolescente.
Criminal Modelos de manifestacdes da area criminal.
DirHum Modelos de manifestacdes da area dos direitos humanos.
Eleitoral Modelos de manifestacdes da area eleitoral.
ExecCrim Modelos de manifestacbes da area de execugéao criminal.
Familia Modelos de manifestacbes da area de familia.
FazendaPub Modelos de manifestacdes da area de fazenda publica.
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Nome Descrigao Obrigatoriedade Observagoes

Hab_Urb Modelos de manifestacdes da area de habitagao e urbanismo.

Idoso Modelos de manifestacdes da area do idoso.

JECrim Modelos de manifestagdes da area do Juizado Especial

Criminal.

Meio_Amb Modelos de manifesta¢des da area de meio ambiente.

OrdTrib Modelos de manifesta¢des da area da ordem tributaria.

PatCult Modelos de manifestacdes da area do patriménio cultural.

PatPub Modelos de manifestacdes da area do patriménio publico.

PcD Modelos de manifestagcdes da area de pessoas com deficiéncia. Termo PcD adequado a Portaria n°
2.344/2010, da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica.

RegPub Modelos de manifesta¢des da area de registros publicos.

Saude Modelos de manifestacdes da area da saude.

Trabalho Modelos de manifestacbes da area trabalhista.

03_Geral Modelos de manifestacdes utilizados em todas as areas (citagéo

por edital, ciente de deciséo, ciente de sentenga etc).

02_Producao

Manifestagdes judiciais em elaboragdo e documentos
relacionados aos autos judiciais.

01_DownSist Autos judiciais baixados (download) dos sistemas eletronicos Conteudo temporario. Apés utilizacao,
para analise e elaboracdo das manifestagoes. deletar o conteudo das subpastas.

SEEU Autos judiciais e outros documentos baixados do Sistema

Eletrénico de Execugao Unificado.

Sist2 Autos judiciais baixados de outro sistema. Utilizar preferencialmente a sigla do
sistema ou modulo. A Promotoria de Justica
tem liberdade para criar uma pasta para
cada sistema.

02_UpSist Documentos necessarios a instrugado de autos judiciais para As manifestagdes elaboradas dos autos
carregar ou anexar (upload) nos sistemas eletrénicos judiciais devem ser mantidas na pasta
respectivos. “PecasFinal”. Conteldo temporario. Apés
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Nome Descrigao Obrigatoriedade

Observagoes

utilizacéo, deletar o conteudo das
subpastas.

SEEU Documentos necessarios a instrugao de autos da execugao
penal para carregar ou anexar (upload) no Sistema Eletrénico de
Execucéao Unificado.

Sist2 Documentos necessarios a instrugao de agodes judiciais para Utilizar preferencialmente a sigla do
carregar ou anexar (upload) nos sistemas eletrénicos sistema ou modulo. A Promotoria de Justica
respectivos. tem liberdade para criar uma pasta para

cada sistema.
03_Minutando Manifestacgdes judiciais em elaboragéao.
04_Revisar Manifestacdes judiciais elaboradas, aguardando reviséo.
05_Imprimir Manifesta¢des judiciais de autos fisicos, ja revisadas,

aguardando impressao e assinatura.

06_Pesquisas Doutrinas, jurisprudéncias, artigos ou qualquer tipo de Conteudo temporario. Apos elaboragao da
documento a ser utilizado na elaboragao de manifestagoes manifestacao, os arquivos podem ser
judiciais. deletados.
03_Juri Documentos gerais relacionados as sessodes do Tribunal do Juri.
01_Atas Atas e demais registros das sessdes do Tribunal do Juri. AM, MS
04_MonitorarAutos Armazenamento de autos judiciais fisicos digitalizados ou

baixados dos sistemas (download) e documentos correlatos que
necessitam acompanhamento na Promotoria de Justica.

05_CargDesc_Autos Documentos de cargas (remessas) e descargas (devolugdes) de AC, CE, GO, MA, Criar subpastas organizadas com o ano da
autos judiciais as escrivanias e secretarias judiciais. MT, PA, MG carga ou descarga atendimento, no formato
aaaa.
06_PecasFinal Manifestacdes judiciais finalizadas e encaminhadas as AC, AM, AP, CE, Em cada ramo da estrutura, criar subpastas
escrivanias e secretarias judiciais. DFT, ES, GO, organizadas pelo ano do encaminhamento
MG, MS, PA, Pl,  ao poder judiciario, no formato aaaa.
PR Nomear os arquivos de modo que os

identifique de acordo com o tipo de
manifestacdo, atendendo algumas
exigéncias normativas (peticao inicial,
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Nome

Descrigao

Obrigatoriedade

Observagoes

parecer, impugnagdes, contestagdes,
recursos, manifestacdes em geral,
remissoes, arquivamento, representagdes,
alegacgdes finais etc).

Civel Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area civel (custos AC, AM, AP, CE,
legis). DFT, ES, GO,
MG, MS, PA, PI,
PR
Consum Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da defesa do CE, AP, GO, MG,
consumidor. MS, PI
ContrlExt Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area do controle AP, GO, MG, MS,
externo da atividade policial. Pl
Crian_Adol Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da criangae AM, AP, CE, GO,
adolescéncia. MG, MS, PA, PI
Civel Peticbes iniciais, pedidos de diligéncias, outros requerimentos e AM, AP, CE, GO,
manifestagdes em geral. MG, MS, PA, PI
Infracional Remissoes, promogdes de arquivamento, representagdes, AM, AP, CE, GO,
alegac0es finais, recursos etc em procedimentos infracionais. MG, MS, PA, PI
Criminal Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area criminal. AC, AM, AP, CE,
DFT, ES, GO,
MG, MS, PA, PI,
PR
DirHum Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area de direitos AP, GO, MG, MS,
humanos. Pl
Eleitoral Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area eleitoral. CE, GO, PA
ExecCrim Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da execugdo AP, GO, MG, MS,
criminal. Pl
Familia Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da familia.
FazendaPub Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da fazenda

publica.
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Nome Descrigao Obrigatoriedade Observagoes
Hab_Urb Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da habitagdo AP, GO, MG, MS,
e urbanismo. Pl
Idoso Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area dos idosos. AP, GO, MG, MS,
Pl
JECrim Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos no Juizado Especial AC, AM, AP, CE,
Criminal. DFT, ES, GO,
MG, MS, PA, PI,
PR
Meio_Amb Manifestacdes relativas ao direito ambiental em autos judiciais. AP, GO, MG, MS,
Pl
OrdTrib Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da ordem AP, GO, MG, MS,
tributaria. Pl
PatCult Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area do AP, GO, MG, MS,
patrimdnio cultural. Pl
PatPub Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area do AP, GO, MG, MS,
patrimdnio publico. Pl
PcD Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area das pessoas AP, GO, MG, MS,
com deficiéncia. Pl
RegPubl Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area do registro AP, GO, MG, MS,
publico. Pl
Saude Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area da saude. AP, GO, MG, MS,
Pl
Trabalho Trabalhos judiciais em geral desenvolvidos na area do Direito CE, GO, PI
Trabalhista.

04_Extrajud

Todos os trabalhos relativos aos procedimentos e atuacao
extrajudicial.

01_Modelos

01_Formatacao

Padroes de formatagdo para criagdo de novos modelos de
manifestagdes ou pegas extrajudiciais que ndo tenham modelos.

02_Areas

Modelos de manifesta¢des organizados pelas areas de atuacao.
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Civel Modelos de manifestagdes da area civel.
Consum Modelos de manifestagbes da area de defesa do consumidor.
ContrlExt Modelos de manifesta¢des da area do controle externo da
atividade policial.
Crian_Adol Modelos de manifestacdes da area da crianga e adolescente.
Criminal Modelos de manifestacdes da area criminal.
DirHum Modelos de manifesta¢des da area dos direitos humanos.
Eleitoral Modelos de manifestacdes da area eleitoral.
ExecCrim Modelos de manifestagdes da area de execugao criminal.
Familia Modelos de manifestacdes da area de familia.
FazendaPub Modelos de manifesta¢des da area de fazenda publica.
Hab_Urb Modelos de manifestacbes da area de habitagao e urbanismo.
Idoso Modelos de manifestacdes da area do idoso.
JECrim Modelos de manifestagdes do Juizado Especial Criminal.
Meio_ Amb Modelos de manifestacdes da area de meio ambiente.
OrdTrib Modelos de manifestagdes da area da ordem tributaria.
PatCult Modelos de manifestacdes da area do patrimoénio cultural.
PatPub Modelos de manifestagdes da area do patriménio publico.
PcD Modelos de manifesta¢des da area de pessoas com deficiéncia. Termo PcD adequado a Portaria n°
2.344/2010, da Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica.
RegPub Modelos de manifestagdes da area de registros publicos.
Saude Modelos de manifestacbes da area da saude.
03_Geral Modelos utilizados em todas as areas (prorrogagdes de prazo,

editais de intimagéo etc).

02_Producao Manifestacdes extrajudiciais em elaboragao e documentos
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relacionados aos autos judiciais.
01_DownSist Documentos baixados (download) dos sistemas eletronicos para Conteudo temporario. Apds utilizagao,
analise e elaboracado das manifestagoes. deletar o conteudo.

Sist1 Procedimentos e outros documentos baixados do sistema. Utilizar preferencialmente a sigla do
sistema ou modulo. A Promotoria de Justica
tem liberdade para criar uma pasta para
cada sistema.

02_UpSist Documentos necessarios a instrugao de procedimentos As manifestacdes elaboradas dos
extrajudiciais para carregar ou anexar (upload) nos sistemas procedimentos extrajudiciais devem ser
eletrénicos respectivos. mantidas na pasta “PecasFinal”. Conteudo
temporario. Apés utilizagao, deletar o
conteudo.
Sist1 Procedimentos e outros documentos a carregar no sistema. Utilizar preferencialmente a sigla do

sistema ou modulo. A Promotoria de Justica
tem liberdade para criar uma pasta para
cada sistema.

03_Minutando

Manifestagdes extrajudiciais em elaboragao.

04_Revisar

Manifestacdes extrajudiciais elaboradas, aguardando revisao.

05_Imprimir

Manifestacdes extrajudiciais de procedimentos fisicos, ja
revisadas, aguardando impressao e assinatura.

06_Pesquisas

Doutrinas, jurisprudéncias, artigos ou qualquer tipo de
documento a ser utilizado na elaboracao de manifestacées
extrajudiciais.

Conteudo temporario. Apds elaboragao da
manifestagao, os arquivos podem ser
deletados.

03_Aud_Oitivas Termos de declaragao, termos de audiéncia, termos de PB Criar subpastas organizadas pelo ano da
comparecimento. realizagdo da audiéncia ou oitiva, no
formato aaaa.
04 Pericias Solicitagdes e relatérios de pericias.
05_Reunioes Pautas, atas ou registros de reunides ou audiéncias publicas PA Criar subpastas organizadas pelo ano da

realizadas com a comunidade e 6rgaos publicos, além de
eventuais documentos apresentados ou originados nestas.

realizagdo da reunido, no formato aaaa.

06_MonitorarProced

Documentos de procedimentos extrajudiciais de repercussao
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social ou que necessitem acompanhamento (TAC,
recomendacgbes, anotacgdes, laudos, reportagens etc).

07 _PecasFinal Manifestacdes extrajudiciais finalizadas e juntadas aos Em cada ramo da estrutura, criar subpastas
procedimentos extrajudiciais ou que os instruam. organizadas pelo ano de elaboracéo das

pegas, no formato aaaa.
Nomear os arquivos de modo que os
identifique de acordo com o tipo de
manifestacao (diligéncia, arquivamento,
ACP, TAC, recomendagéo etc) e/ou tipo
procedimento (inquérito civil, PIC,
procedimento preparatério, noticia de fato

etc).
ACP Manifestacdes com os pedidos inicias ao poder judiciario de
autoria do MP (Agé&o Civil Publica).
Civel Manifestagcdes da area civel.
Consum Manifestacoes da area de defesa do consumidor. AP, GO, PI
ContrlExt Manifestacdes da area do controle externo da atividade policial. AP, GO, PI
Crian_Adol Manifestacdes da area da crianca e adolescente. AP, GO, PI
Criminal Manifestacdes da area criminal.
DirHum Manifestacdes da area dos direitos humanos. AP, GO, PI
Eleitoral Manifestacdes da area eleitoral. CE, GO, PA
ExecCrim Manifestacdes da area de execugéo criminal. AP, GO, PI
Familia Manifestacdes da area de familia.
FazendaPub Manifestacbes da area de fazenda publica.
Hab_Urb Manifestacbes da area de habitagdo e urbanismo. AP, GO, PI
Idoso Manifestagcbes da area do idoso. AP, GO, PI
JECrim Manifestagcdes do Juizado Especial Criminal.
Meio_Amb Manifestacoes da area de meio ambiente. AP, GO, PI
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OrdTrib Manifestacdes da area da ordem tributaria. AP, GO, PI
PatCult Manifestacdes da area do patrimdnio cultural. AP, GO, PI
PatPub Manifestagcdes da area do patrimdnio publico. AP, GO, PI
PcD Manifestacoes da area de pessoas com deficiéncia. AP, GO, PI
RegPub Manifestagdes da area de registros publicos. AP, GO, PI
Saude Manifestagdes da area da saude. AP, GO, PI

Arquiv Manifesta¢des de arquivamentos de procedimentos PA

extrajudiciais.

Civel Manifestacbes da area civel.
Consum Manifestacbes da area de defesa do consumidor. AP, GO, PI
ContrlExt Manifestacdes da area do controle externo da atividade policial. AP, GO, PI
Crian_Adol Manifestacdes da area da crianga e adolescente. AP, GO, PI
Criminal Manifestacoes da area criminal.
DirHum Manifestacbes da area dos direitos humanos. AP, GO, PI
Eleitoral Manifestacdes da area eleitoral. CE, GO, PA
ExecCrim Manifestacoes da area de execugéo criminal. AP, GO, PI
Familia Manifestacdes da area de familia.
FazendaPub Manifestacdes da area de fazenda publica.
Hab_Urb Manifestacdes da area de habitagcdo e urbanismo. AP, GO, PI
Idoso Manifestacbes da area do idoso. AP, GO, PI
JECrim Manifestacdes do Juizado Especial Criminal.
Meio_ Amb Manifestacdes da area de meio ambiente. AP, GO, PI
OrdTrib Manifestacdes da area da ordem tributaria. AP, GO, PI
PatCult Manifestacbes da area do patriménio cultural. AP, GO, PI
PatPub Manifestacdes da area do patrimdnio publico. AP, GO, PI
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PcD Manifestacbes da area de pessoas com deficiéncia. AP, GO, PI

RegPub Manifestacdes da area de registros publicos. AP, GO, PI

Saude Manifestagcbes da area da saude. AP, GO, PI
Outras Deliberagdes/despachos, portarias de instauragéao, diligéncias,

mandado de segurancga, pedidos de providéncia e outros tipos
de manifestagbes que nao sejam TAC, recomendacgao, ACP ou
arquivamento.

Civel Manifestacdes da area civel.

Consum Manifestacdes da area de defesa do consumidor. AP, GO, PI
ContrlExt Manifestacdes da area do controle externo da atividade policial. AP, GO, PI
Crian_Adol Manifestacdes da area da crianga e adolescente. AP, GO, PI
Criminal Manifestacdes da area criminal.

DirHum Manifestacdes da area dos direitos humanos. AP, GO, PI
Eleitoral Manifestacdes da area eleitoral. CE, GO, PA
ExecCrim Manifestacbes da area de execugao criminal. AP, GO, PI
Familia Manifestacdes da area de familia.

FazendaPub Manifestacdes da area de fazenda publica.

Hab_Urb Manifestacdes da area de habitacdo e urbanismo. AP, GO, PI
Idoso Manifestacbes da area do idoso. AP, GO, PI
JECrim Manifestacdes do Juizado Especial Criminal.

Meio_Amb Manifestacbes da area de meio ambiente. AP, GO, PI
OrdTrib Manifestacbes da area da ordem tributaria. AP, GO, PI
PatCult Manifestacbes da area do patriménio cultural. AP, GO, PI
PatPub Manifestacdes da area do patriménio publico. AP, GO, PI
PcD Manifestacbes da area de pessoas com deficiéncia. AP, GO, PI
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RegPub Manifestacdes da area de registros publicos. AP, GO, PI
Saude Manifestacbes da area da saude. AP, GO, PI
Recom Recomendacbes expedidas em procedimentos extrajudiciais. PB, PA
Civel Manifestacdes da area civel.
Consum Manifestacoes da area de defesa do consumidor. AP, GO, PI
ContrlExt Manifestacdes da area do controle externo da atividade policial. AP, GO, PI
Crian_Adol Manifestacdes da area da crianca e adolescente. AP, GO, PI
Criminal Manifestacdes da area criminal.
DirHum Manifestacdes da area dos direitos humanos. AP, GO, PI
Eleitoral Manifestacbes da area eleitoral. CE, GO, PA
ExecCrim Manifestacdes da area de execugao criminal. AP, GO, PI
Familia Manifestacdes da area de familia.
FazendaPub Manifestacbes da area de fazenda publica.
Hab_Urb Manifestacbes da area de habitagdo e urbanismo. AP, GO, PI
Idoso Manifestagcbes da area do idoso. AP, GO, PI
JECrim Manifestacdes do Juizado Especial Criminal.
Meio_Amb Manifestacoes da area de meio ambiente. AP, GO, PI
OrdTrib Manifestacdes da area da ordem tributaria. AP, GO, PI
PatCult Manifestacbes da area do patriménio cultural. AP, GO, PI
PatPub Manifestacdes da area do patriménio publico. AP, GO, PI
PcD Manifestacbes da area de pessoas com deficiéncia. AP, GO, PI
RegPub Manifestacdes da area de registros publicos. AP, GO, PI
Saude Manifestacdes da area da saude. AP, GO, PI
TAC Termos de Ajustamento de Conduta em andamento, aguardando PB, PA

prazo para verificagao e desfecho.
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Civel Manifestacbes da area civel.
Consum Manifestacbes da area de defesa do consumidor. AP, GO, PI
ContrlExt Manifestagcbes da area do controle externo da atividade policial. AP, GO, PI
Crian_Adol Manifestacdes da area da crianca e adolescente. AP, GO, PI
Criminal Manifestacdes da area criminal.
DirHum Manifestacdes da area dos direitos humanos. AP, GO, PI
Eleitoral Manifestacoes da area eleitoral. CE, GO, PA
ExecCrim Manifestacdes da area de execugao criminal. AP, GO, PI
Familia Manifestacdes da area de familia.
FazendaPub Manifestacbes da area de fazenda publica.
Hab_Urb Manifestacdes da area de habitagdo e urbanismo. AP, GO, PI
Idoso Manifestacdes da area do idoso. AP, GO, PI
JECrim Manifesta¢des do Juizado Especial Criminal.
Meio_ Amb Manifestacbes da area de meio ambiente. AP, GO, PI
OrdTrib Manifestagcbes da area da ordem tributaria. AP, GO, PI
PatCult Manifestacdes da area do patriménio cultural. AP, GO, PI
PatPub Manifestacdes da area do patrimonio publico. AP, GO, PI
PcD ManifestacOes da area de pessoas com deficiéncia. AP, GO, PI
RegPub Manifestacdes da area de registros publicos. AP, GO, PI
Saude Manifestacbes da area da saude. AP, GO, PI
11_Controles Relatérios, atas, cadastros e documentos de inspecgdes,
fiscalizagbes e acompanhamento de organizagoes,
procedimentos e atividades extrajudiciais.
AcordosReferend Acordos extrajudiciais referendados pelo MP. AC, AP, GO, PR
AtoslInfracionais Controles e registros de atos infracionais praticados por MS
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adolescentes.

CargaDesc_Proced Cargas e descargas de procedimentos extrajudiciais.

ConsMunicip Documentos relacionados aos conselhos municipais e da AC, PA, PR
comunidade (atas de reunides do conselho, estatutos, relatérios
etc).

Municipio1 Documentos do Municipio1. Municipio1 € o nome resumido do
municipio.
AbrevConselho1 Abreviatura do Conselho.

EvasaoEscolar Relatérios, informagdes e controles sobre evaséo escolar. MG

Fundacoes Relatérios, informagdes e controles de fundagdes. CE, GO

HabilitCasam Controle dos pedidos das habilitagbes de casamento. Cargas, AC, CE, ES, GO,
descargas e protocolos de feitos. PA, PI

InspCrianAdol Relatérios de visitas e inspecbes de estabelecimentos de GO, PI
acolhimento de criangas e adolescentes.

Inspldoso Relatérios de visitas e inspecgbes de estabelecimentos de GO, MG
acolhimento de idosos.

Insplncapaz Relatérios de visitas e inspegdes de estabelecimentos de GO
acolhimento de incapazes.

InspMorRua Relatorios de visitas e inspegbes de estabelecimentos de
acolhimento de moradores de rua.

InspMSE Relatérios de visitas e inspegdes a unidades de cumprimento de DFT, MG
medidas socioeducativas para adolescentes.

InspPC_PM Relatérios de visitas e inspegdes a delegacias de PC, unidades DFT, PR
da PM.

InspPcD Relatérios de visitas e inspecbes de estabelecimentos de GO, MG
acolhimento de pessoas com deficiéncia.

InspPris_MS Relatérios de visitas e inspegbes a estabelecimentos penais e AM, DFT, ES, GO,
prisionais e de tratamento de medidas de seguranca. MS, PA, PI, PR,

MG
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NumProced Controle das portarias de registro de procedimentos AP, CE, ES, GO,
extrajudiciais (inquéritos civis, procedimentos preparatorios, MA, MS, MT, PA,
noticias de fato etc), ferramentas de controle da numeragédo dos PB, PI, PR
procedimentos extrajudiciais, administrativos, expedientes,
sindicancias e pecas de informacgao.
RegCivil Controle dos pedidos de retificagdes de registros civis. Cargas, AC, CE, ES, GO,
descargas e protocolos de feitos. PA, PI
RescTrabalho Controles e registros de rescisées de contrato de trabalho.
ViolacaoDireitos Controles de violagbes de direitos das areas da Crianga & Pl, PR

Adolescente, Idoso, Pessoa com Deficiéncia etc e de casos de
violéncia doméstica e familiar contra a mulher.

05_IPs_TCOs

Documentos referentes a inquéritos policiais e termos
circunstanciados de ocorréncia.

CargaDesc_|Ps

Cargas e descargas de inquéritos policiais recebidos e remetidos AC, MA, MT, PA,

as delegacias de policia (tramitagao direta).

PI

CargaDesc_TCOs

Cargas e descargas de termos circunstanciados de ocorréncia
recebidos e remetidos as delegacias de policia (tramitagéo
direta).

Contrl_IPs

Controle da movimentacao de inquéritos policiais oriundos da
Policia Civil ou Militar.

CE, ES, MA, MT,
PA, PI

Contrl_TCOs

Controle da movimentacgao de termos circunstanciados de
ocorréncia oriundos da Policia Civil ou Militar.

Requisicoes

Registro e controle de requisigbes para instauragéo de
procedimentos policiais.

CE

11_Leis_Normas

Leis e Normas utilizadas no trabalho da Promotoria de Justica.

01_Geral Leis e normas gerais.
01_Nacional Leis e normas nacionais.
02_Estadual Leis e normas estaduais.
03_Municipais Leis e normas municipais.
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Municipio1 Leis e normas do municipio 1. Municipio1 é o nome resumido do
municipio.

02_MP Atos normativos editados pelos 6rgdos da Administracao AC, AP, ES, GO,
Superior do MP, relacionados a atuagao judicial ou extrajudicial, MS, PB, PI, PR
a PJ ou ao membro do MP.

03_CNMP Atos normativos editados pelo CNMP relacionados a atuagéo
judicial ou extrajudicial, a PJ ou ao membro do MP.
21_Gestao Documentos relacionados a gestdo da Promotoria de Justica.
01_Pessoas Documentos relacionados a gestdo de pessoas.
01_Estagio Processos seletivos de estagiarios (editais, fichas de inscrigao,
resultados etc), normas de conduta, orientacdes,
acompanhamentos.
02_Frequencia Atestados de frequéncia dos funcionarios, servidores e AC, PR
estagiarios.
03_Ferias_Ausencias Documentos de escala de férias e auséncias e outros

relacionados ao tema.

04 _AvalDesemp Relatérios de avaliagdo de desempenho de colaboradores. Esta é uma pasta onde se recomenda, na
maioria dos casos, acesso restrito ao(a)
Promotor(a) de Justica.

05_Treinamentos Apostilas, guias, links e demais documentos relativos ao
aperfeicoamento funcional.

06_AtivExternas Controle das diligéncias dos colaboradores da PJ, requisi¢cdes GO, PB
de transporte etc.

07_Lotacoes Registro de entrada em exercicio de Promotor de Justiga ou MS, PI
outros tipos de assungdes e sucessoes, inclusive de servidores.

02 _Padroes Documentos em geral que padronizam o trabalho.
01_ProcessosNegocio Mapeamentos e demais documentos relacionados a execugao

dos processos de negdcio.

02_Documentos Documentos com padrdes relacionados a atividade da PJ.
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03 _Materiais

Documentos em geral relacionados a gestdo de materiais.

01_BensPatrimoniais

Registro de bens patrimoniais da PJ, incluindo livros, apostilas e GO, PR
demais compéndios.

02_ContrlEstoque

Controle dos estoques, de pedidos e recebimentos dos
suprimentos e demais materiais da PJ.

03_ContriMidias

Controle dos pedidos de fotocépias, impressdes, telefonemas, GO
fax e outras midias.

04_ContriBackup

Registro de documentos movidos fisicamente ou digitalmente GO
para “arquivo morto” e/ou feitas cépias de seguranga (backup).

04_Financeiro

Comprovantes de despesas, orgamentos e demais documentos
que envolvam desembolso financeiro pela PJ.

05_Comunicacoes

Documentos com comunicagao de plantdo, notas externas,
noticias divulgadas para a imprensa, pautas e atas de reunides
internas, contatos de outros 6rgaos, fornecedores, pessoas e
demais tipos de comunicagoes.

06_Contratos

Contratos e termos firmados ou em negociagdo com
fornecedores ou prestadores de servigo.

11_Qualidade

Informacgdes e documentos relacionados a gestdo da qualidade.

01_Dados

Dados e informagdes extraidos de sistemas ou recebidos por
outros meios que possam ser trabalhados e analisados.

02_Relatorios

Relatérios periédicos de acompanhamento das atividades, AC, AM, AP, DFT,
mapas estatisticos, planos de atuagao etc. ES, PA, PB, PR

12_Projetos

Documentos de projetos internos da PJ.

31_Diversos

Documentos que nao se aplicam as demais pastas. AP

41_CGMP

Documentos e atalhos para pastas e arquivos relacionados a
CGMP.

01_PastasObrigatorias

Atalhos para pastas digitais obrigatérias de acordo com ato
normativo da CGMP.

02_LivrosObrigatorios

Atalhos para livros digitais obrigatérios de acordo com ato
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normativo da CGMP.

03_ArquivosObrigatorios Atalhos para arquivos digitais obrigatérios de acordo com ato
normativo da CGMP.

11_Correicoes Arquivos exclusivos (questionarios, relatérios etc), copia de Pl Criar subpastas organizadas pelo ano e
arquivos e atalhos para pastas a serem utilizadas em correigoes més da correigdo, no formato aaaa_mm.
internas.

12_Comunicacoes Qualquer tipo de comunicagdo com a CGMP.
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Anexo | — Guia para Ocultar Pastas

O SOG-PJ recomenda que as pastas nao utilizadas pela Promotoria de Justiga sejam ocultadas pelo programa gerenciador de pastas e

arquivos. Esta acdo torna a localizagdo e manuseio das pastas utilizadas mais rapida e pratica, uma vez que o usuario sé enxerga as
pastas que realmente trabalha. Caso necessite, no futuro, utilizar uma pasta que se encontra nao visivel, basta retornar especificamente

esta pasta a situagao original “ndo oculta”.

Compreenda que o0 passo a passo para tornar uma pasta culta dependera do Sistema Operacional utilizado. A maioria deles requer dois

atos distintos:
a) Indicar que a pasta é oculta, €;

b) Configurar o programa gerenciador de pastas e arquivos para nao exibir as pastas ocultas.

5.1. Ocultando uma Pasta

Este ato equivale a indicar que o atributo “Oculto” da pasta é “verdadeiro”. E como se a pasta carregasse uma identificacdo, a

distinguindo das demais.

No Sistema Operacional Windows 7 e para o programa gerenciador de pastas e arquivos Explorer, esse procedimento € feito da

seguinte forma:
1) Clique com o botéo direito na pasta que deseja ocultar.
2) Clique em “Propriedades”

3) Marque o atributo “Oculto”
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5
g S ==
| Versies Anteriores I Personalizado
Geral | Compartilhamento | Seguranga
h 05_Manf
Tipo: Pasta de arquivos
Local: C:hUsershUsuariotGoogle DriveDocuments'07_NL

Tamanho: 250 bytes (250 bytes)

Tamanho em
disco: 8,00 KB (8.192 bytes)

Contém: 2 Arquivos, 1 Pastas

Criado em: sabado, 29 de dezembro de 2018, 11:54:18

Aributos: =itura {arquivos da pasta)

[ ok [ Cancelar | [ Aplcar |

4) Clique em “Aplicar”.

5) Abrira uma janela perguntando se deseja que a alteragao se reflita somente a pasta ou as subpastas e arquivos que se encontram na

pasta marcada. Marque a opc¢ao “Aplicar as alteragdes a esta pasta, subpastas e arquivos” e clique em “OK”.

Wocé optou por fazer as seguintes alteracfes de atributo:

ocultar

Deseja aplicar esta alteracio apenas 4 pasta ou também a todas as
subpastas e arquivos?

o) (e |
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6) Feito isso a pasta se encontrara oculta. Caso o programa gerenciador de pastas e arquivos ndo mostre mais a pasta, esta tudo
correto. Ela continua existindo, mas nao sera visualizada nem mesmo quando vocé desligar e voltar a ligar o computador. Caso ela
continue sendo mostrada, perceba que suas cores estdo esmaecidas, como uma marca d’agua (veja a figura a seguir). Para torna-la

nao visivel, siga os passos da proxima sessao.

Nome Data de modificag.. Tipo

2 01_Pet_Inic

& 02_Parec

2 03_Contest

& 04_Recursos
05_Manif
desktop.ini

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Parimetros de co..

5.2. Tornando as Pastas Nao Visiveis

Apos indicar todas as pastas que deseja que figuem ocultas, € necessario configurar o programa gerenciador de pastas e arquivos para

nao exibi-las. No Explorer do Windows 7, a acdo podera ser realizada da seguinte forma:
1) Clique em “Organizar”, no menu superior.

2) Em seguida, clique em “Op¢des de pasta e pesquisa”.
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A

Opgédes de pasta e pesquisa

75 | Excluir
Renomear
Remover propriedades

Propriedades

Fechar

A Usuario
18 Computader
“' Rede
4 Painel de Controle
& Lixeira

L files

1 libs

Organizar » Incluir na biblioteca + Compartilhar com v Gravar Mova pasta
Recortar MNome = Data de modificag... Tipo
Copi i
St |2 01_Pet_Inic 01/02/201919:10  Pasta de arquivos
E & 02_Parec 01/02/20191910  Pasta de arquives
HEsfz2eg J& 03_Contest 01/02/20191910  Pasta de arquivos
Refazer 2 04 Recursos 01/02/2019 19:10 Pasta de arquives
Selecionar tudo = 05_Manif 15/05/2019 17:09 Pasta de arquives
desktop.ini 01/02/201919:10 Pardmetros de co...
L] Layout 3

- Modo de Bxibigio | Pasquisar

Modos de exibigdo de pasta
Voce pode aplicar a todas s pastas deste tipo o
modo de exibigio {como Detalhes ou lcones) que
estd usando para esta pasta

E Aplicar as Pastas l [ Redefinir Pastas

Corfiguragdes avangadas:

| Arquivos e Pastas ~

| Ao digitar no modo de exibigio de lista
(7 Digitar automaticaments na Caixa de Pesquisa L
@ Selecionar o item digitado no modo de exbigdo
Exibir arquivos NTFS criptografados ou compactados em
Exibir icone de arquivo nas miniaturas
Exibir informagdes sobre o tamanho dos anquivos nas dic:
[] Exibir o caminho completo na bama de titulo {somente ten
[] Iniciar as janelas de pastas em um processo separado
Mostrar descrigio pop-up para pastas e itens da drea de
Mostrar letras da unidade

n | 3

Restaurar Padrées

Aplicar

3) Na janela que se abrir, clique na aba “Modo de Exibi¢ao”.
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4) Na sesséao “Configuracdes avangadas”, role até o item “Pastas e arquivos ocultos” e assinale a opgao “Nao mostrar arquivos, pastas
ou unidades ocultas”.
i = x|

—

Modos de exibigdo de pasta
océ pode aplicar a todas as pastas deste tipo o
modo de exibicio (como Detalhes ou [cones) que
estd usando para esta pasta.

[ Aplicar s Pastas ] [ Redefinir Pastas
Configuragies avangadas:
l [ Ocuttar as extensées dos tipos de aruivo conhecidos  «

Ocultar unidades vazias na pasta Computador

[7] Sempre mostrar icones, nunca minizturas
[ Sempre mostrar menus
[ Usar as caixas de selecdo para selecionar itens

Usar Assistente de Compartihamento (Recomendade) |
(| P
4| mn b

[ 0K H Cancelar ][ Aplicar ]

—

5) Clique em “Aplicar” ou “OK” e todas as pastas ocultas se tornaréo invisiveis.

5.3. Tornando as Pastas Visiveis
No Explorer do Windows 7 proceda da seguinte forma:
1) Siga o procedimento “Tornando as Pastas Nao Visiveis” dos itens 1 ao 3.

2) Na sessao “Configuragdes avangadas”, role até o item “Pastas e arquivos ocultos” e assinale a opgéo “Mostrar arquivos, pastas e
unidades ocultas”.
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[ E
Modo de Exibigo | Pesquisar

Modos de exibigio de pasta

Vocé pode aplicar a todas as pastas deste tipo o
modo de exibigio (como Detalhes ou [cones) que
estd usando para esta pasta.

[ Aplicar as Pastas ] [ Redefinir Pastas
Corfiguragdes avangadas:
l [7] Ocultar as extensdes dos tipos de aruivo conhecidos =

[] Sempre mostrar icones, nunca miniaturas
[ Sempre mostrar menus
[] Usar as caixas de selecdo para selecionar itens

I Usar Assistente de Compartihamento (Recomendado) |
4 [l | +
Restaurar Padroes
[ QK ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]
—

3) Clique em “Aplicar” ou “OK” e todas as pastas ocultas aparecerdao com cores esmaecidas.

4) Retorne a pasta que deseja retomar a visualizacao e clique com o botao direito, em seguida clique em “Propriedades” e na janela que
abrir desmarque a opg¢ao “Oculto” entre os atributos.

5) Clique em “Aplicar” ou “OK”.

6) Abrira uma janela perguntando se deseja que a alteracao se reflita somente a pasta ou as subpastas e arquivos que se encontram na

pasta marcada. Marque a opc¢ao “Aplicar as alteragdes a esta pasta, subpastas e arquivos” e, apos clicar em “OK”, ela se tornara visivel.
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