apostllas .-.-/

gao

OP-102FV-21
COD: 7908403501755

CRECI-PE

CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS
ESTADO DE PERNAMBUCO - 72 REGIAO

Profissional de Suporte Técnico (PST)

EDITAL N2 001/2021



INDICE

Lingua Portuguesa

L INterpretagao de tEXE0 . . oottt e e e e e e 01
2. 0rtografia Oficial. . ..o e e e e e 01
3. ACENTUAGED BrAfICa . . oottt e e e e 02
N o 0 AU T L= o 03
5. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjunc¢do: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Coloca¢do pronominal .................. 04
6. Concordancia verbal @ NOMINal. ... ... i e e e e 11
7. Regénciaverbal @ NOmMINal. ... .ot e e e e e 13
2 TR 1 = 1] 14
9. Sin6nimos, antdnimos e parénimos. Sentido proprio e figuradodas palavras . ... i 14
Informatica
1. Dispositivos de armazenamento. Periféricos de um computador ... ..ottt e 01
2. Configuragdes basicas do WINAOWS 10. . . ..ottt ettt e e e e et e e e e e e et e 02
3. Aplicativos do Pacote Microsoft Office 2013 (Word, Excel @ POWer POINt) . . ... vt ittt et et 05
4. CoNfIGUragE0 A IMPIESSOIAS. . o\ vt ettt e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 13
5. NogGes basicas de internet e uso de navegadores. No¢des bdsicas de correio eletrénico e enviode e-mails. . ................. 19

Raciocinio Logico

1. Principio da Regressdo ou Reversdo. Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa. Légica matematica qualitativa, sequéncias ldgicas
envolvendo NUMEros, 1etras € figUIaS. . .. ..ottt e e e e e e e e e 01
2. Geometria basica. Algebra bdsica e sistemas [INEAres. . . ... ..o out it e e e 24
 JR @ 1 =T Vo I T o1 PP 37
N = YT = o 1= = 13 38
5. Analise combinatdria e probabilidade ... ... ... e 39
6. Progresstes Aritmeética @ GEOMBTIICA. . ...ttt ittt ettt e e et e e e 45
7. Conjuntos: As relagGes de pertinéncia; Inclusdo e igualdade; OperagGes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenga. Comparagdes.
AN LU 1T =T o P 49
Legislagdo
L. LeiNZ B.530/0078 . . oottt e e 01
2. DECreto NO 8L.87 /1078 ottt 02
3. ReSOIUGEO-COFECI N 146/108 2. . . oottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e 05
4. ResOlUGEOCOFECI N2 326/1992 . .ottt ettt e et e e e ettt e e ettt e e e e e e e 11
5. ReSOIUGEO-COFECI N 327/100 2. . . ittt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 12
6. Regimento INterno do CRECI-PE . ... .ttt e e e e e e e e e e e e e e 16
7. Lein°®8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa). . .. ... oottt e 16
8. Lein212.527/2011 (Lei de ACesSO @ INfOrMaga0). . .. oottt ettt ettt e e e e e e e 21
9. DECreto N2 7.724/ 2002, . . ot 27
10. Lein213.709 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD). . ..o v vttt et e e ettt 35
L0, LEI8BB6/93 . .ottt e e 47




INDICE

Conhecimentos Especificos
Profissional de Suporte Técnico (PST)

1.
2.
3.

v

Nogdes de arquivamento e procedimentos administrativos. . . .. ..ttt ettt et e 01
Atendimento ao publico. Atendimento telefOnico. . ... ..ot e 10
Normas regulamentadoras de segurancga e saude no trabalho: Norma Regulamentadora N2 24 - Condi¢Ges Sanitarias e de Conforto
N0S LOCais de Trabalno . . ..o .ot e e e e e 19
Postura Profissional: Principios fundamentais para o bom atendimento . ..........oi ittt e 24
Relagdes humanas No trabalhio . .. ... o e e e 25

Postura profissional @ apresentagao PESS0al . .. .. v ittt e e e e 30




uhWNE

0N

LINGUA PORTUGUESA

LR =Y oY=y = Tot- Lo o [N 1 <3 4 o X P 01
Ortografia Oficial . . . ..ot 01
ACENTUACA0 BraAfICa . . ot e e 02
PONEUAGA0 . o .ttt e e e e 03
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungdo: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocagdo pronominal .................. 04
Concordancia verbal @ NOMINGAl. . . .. oo 11
Regéncia verbal @ Nominal. . ... 13
[ 1Y 14

Sinbnimos, anténimos e parénimos. Sentido préprio e figurado daspalavras . ... i e 14




LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informacgGes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressées: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos sdlidos. Sua
estrutura comum é: introdugdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacgdes,
definigdes, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expbe acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

® Receita culinaria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

Apresenta um enredo, com acgdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.
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Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem iniUmeras exce¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

“un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" IIC"
’ ’
® “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacéo,

POR QUE exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homoénimas s3o aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem a
ortografia oficial do portugués.

ACENTUACAO GRAFICA

A acentuacdo é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo (); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes
(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

o PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

o PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.
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Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXITONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfao, orgdos, agua, magoa, poOnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, Gltimo, alibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Ndo serdo mais acentuados “I” e “U” tdnicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos | tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homagrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excec¢do pelo, pera, para

PONTUACAO

Os sinais de pontuagdo sdo recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fungdes sdo demarcar unidades e sinalizar
limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos textos.

Sdo eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamagédo (!), o ponto de interrogacéo (?), as
reticéncias (...), as aspas (“”), os parénteses ( () ), o travessdao (—), a meia-risca (-), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-), o colchetes
([1) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuagdo e suas regras de uso.

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda esta cedo
Abreviar palavras Sra.

A princesa disse:

- Eu consigo sozinha.

Esse é o problema da pandemia: as
pessoas ndo respeitam a quarentena.
Como diz o ditado: “olho por olho,
dente por dente”.

Iniciar fala de personagem

Antes de aposto ou oragBes apositivas, enumeragdes
Dois-pontos ou sequéncia de palavras para resumir / explicar ideias
apresentadas anteriormente

Antes de citacdo direta

Indicar hesitagdo
Reticéncias Interromper uma frase
Concluir com a intengdo de estender a reflexdo

Sabe... ndo esta sendo facil...
Quem sabe depois...

Isolar palavras e datas A Semana de Arte Moderna (1922)
() Parénteses Frases intercaladas na fungdo explicativa (podem substituir | Eu estava cansada (trabalhar e estudar
virgula e travessdo) é puxado).
Indicar expressdo de emogao Que absurdo!
Ponto de | _. : .
! ~ Final de frase imperativa Estude para a prova!
Exclamagdo L .
Ap0s interjeigao Ufa!
Ponto de .
? o Em perguntas diretas Que horas ela volta?
Interrogagao
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A professora disse:

Iniciar fala do personagem do discurso direto e indicar | — Boas férias!
- Travessao mudanga de interloculor no didlogo — Obrigado, professora.
Substituir virgula em expressoes ou frases explicativas O corona virus — Covid-19 — ainda

esta sendo estudado.

Virgula

Avirgula é um sinal de pontuagdo com muitas fungbes, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras
de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui a feira e comprei abacate, maméo, manga, morango e abacaxi.

e Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, s6 tem uma linha de metro.

e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e |solar expressdes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o
prédio.

e |solar termos explicativos: A educagdo, a meu ver, é a solugdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjungdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas néo
conseguiu chegar a tempo na escola. NGo explicou, porém, o motivo para a professora.

e Separar o conteudo pleonastico: A ela, nada mais abala.

No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:
e Sujeito de predicado.

e Objeto de verbo.

e Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.

¢ Predicativo do objeto do objeto.

e Oragdo principal da subordinada substantiva.

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONOME, VERBO, ADVERBIO,
PREPOSICAO E CONJUNGAO: EMPREGO E SENTIDO QUE IMPRIMEM AS RELACOES QUE ESTABELECEM. VOZES
VERBAIS: ATIVA E PASSIVA. COLOCAGCAO PRONOMINAL

FORMAGCAO DE PALAVRAS

A formacgdo de palavras se da a partir de processos morfoldgicos, de modo que as palavras se dividem entre:

» Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

¢ Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

¢ Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo; azeite
¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formagao de palavras:

Derivacdao

A formagdo se dd por derivagdo quando ocorre a partir de uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

 Derivagdo prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a palavra ou radical. Ex: antebrago (ante + brago) / infeliz (in + feliz)

 Derivagdo sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

» Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado
(des + governar + ado)

 Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a palavra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

* Derivagdo imprapria (conversao): ocorre mudanga na classe gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo para
substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo préprio — sobrenomes).

Composicao

A formagdo por composigdo ocorre quando uma nova palavra se origina da juncdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

o Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de modo que ocorre supressao de fonemas, de modo que os elementos for-
madores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex: aguardente (dgua + ardente) / planalto (plano + alto)

¢ Justaposi¢do: fusdo de duas ou mais palavras simples, mantendo a ortografia e a acentuagao presente nos elementos formadores.
Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-flor / passatempo.

Abreviagdo
Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua totalidade, passando a existir como uma palavra auténoma. Ex: foto (fo-
tografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

f.|>t\
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Hibridismo
Quando hd jungdo de palavras simples ou radicais advindos de linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / bindculo
(bi — grego + oculus — latim).

Combinagdo
Quando ocorre jungdo de partes de outras palavras simples ou radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (aborrecer
+ adolescente).

Intensificagdo
Quando hd a criagdo de uma nova palavra a partir do alargamento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita adicionan-
do o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / protocolizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falante em contextos especificos, podendo ser temporérias ou permanentes.
Existem trés tipos principais de neologismos:

¢ Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma palavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

¢ Neologismo sintatico: ocorre a combinagdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

* Neologismo lexical: criacdo de uma nova palavra, que tem um novo conceito. Ex: deletar (apagar) / escanear (digitalizar)

Onomatopeia
Quando uma palavra é formada a partir da reproduc¢do aproximada do seu som. Ex: atchim,; zum-zum; tique-taque.

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintéticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncdo, in-
terjei¢cdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO . ., . ; ) .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal Aajuda chegou tarde.
ADVERBIO N ran g A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGAO © o X .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
. i o i i !
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemonvas e sentimentos Ah ng calor.
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " . . :
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Rewlaaona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|fe.
N3do sofre variagao Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . ' ) . . .
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. ~ N Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variacdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO nimero, pessoa e voz ! " | Chove muito em Manaus.
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:ltzldade é muito bonita quando vista do
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugGes de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacao
O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos vdérios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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CONFIGURAGOES BASICAS DO WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

I~
=~

Zoom

= -
= -

~
=~

XSplit Presentations

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019

Defaultrdp linkedim.docx
Bzl

Databasel .accdb

alunos.accdb

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

« S » Este Computador » Disco Local (Ct) » Escola
Nome Data de modificagde Tipo Tamanheo
# Acesso rapido
solucio Pasta 51 : Pasta de arquivos
& OneDrive 5] textoxt arquivo Documento de Te... 0KB

[ Este Computador
I Area de Trabalhe
Documentos
A Nownloads

E|:||IJ§5|:|

Area de trabalho

inf tela nter.
G

1.PNG

solucio

£ Digite aqui para pesquisar
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos
de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na area
de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos execu-
tar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

I [4 |+ Escola
Inicio | Compartilhar  Exibir
N J o Recortar < B x £I| T}y Novo item ~ \ﬂ 3

il Copiar caminho £7] Facil acesso - [z
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapida [e] colaratalho parav parav T pasta = €

Area de Transferéncia Organizar Nove Abrir

<« v 4 » Este Computador » DiscalLocal (C) » Escola
Nome Data de modificagéo Tipo
7 Acesso rapido
solugdo Pasta de arquivc

@ OneDrive [5] textoxt

Documento de”

[ Este Computador
[ res de Trabalho
[5 Documentos
¥ Downloads
& Imagens
D Musicas
I Objetos 3D
B Videos

%jm Disco Local (C)

e Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

alculadora

Solitaire

N Gl

Oracle VM Vhiware
VirtualBox Power Bl Desk...  Workstation 1...

L Pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagao com o usuario
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

— Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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[ Windows Media Player - O X
0 {_J(_)  Eiblioteca » [Musica[s] Todas as Misicas Reproduzir Gravar Sincronizar
i
Organizar =  Transmitic ~  Criar playlist + Pesquisar P ~@
Album % Thulo

Duragio | Classifica... | Artista participante Compositor
ED Biblioteca

Taman..
5] Playlists
v Jd Misica
@, Artista
@ Album Nenhum item na biblioteca Misica,
% Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca
© Género
H Videos
= Imagens

[ Outras Bibliotecas

L 2 > BT — i3

— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos intteis e podemos simplesmente confir-
mar sua exclusdo.

Limpeza de Disco et

= A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

- podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculanda...

P—

Examinanda: Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam

internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - X
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computader sdo mostradas,
Status
Unidade Tipe de midia Ultima execugio Status atual
Unidade de disce rigido /00,2020 21:32 fragmentado)
GAnalisar GO‘timizar
Otimizagdo agendada ﬁ
Ativado & Alterar configuragdes
As unidades estio sendo otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranga.
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Configuragdes - x
@ Inicio Backu p
Localizar uma configuragéio » | Escolha a opgio de backup ideal para

vocé

Fazer backup usando o histérico de arquivos Para que o Windows faca backup de

Atualizagdo e St
ualizagio e Seguranca seus arqui

escolha o
armazel
dispositivo de armazenamento
externo ou em uma rede.

m um local seguro.
arquivos devem ser
0s: na nuvem, em um

Faga backup dos seus arquives em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdides, danificados ou excluidos.

< Windows Update
+ Adicionar uma unidade

Inicializagdo e finalizagdo

3 sistema - m} X

T E < Todos os ltens do Painel de Controle » Sistema v O 2 Pesquisar Painel de Controle
Inicic do Painel de Controle s . .-
Exibir informagées basicas sobre o computador

®) Gerenciador de Dispositives Edigio do Windows
& Configuracdes remotas Windows 10 Pro

9 Protecde do sistema © 2019 Microsoft Corporation. Todos os direites reservados, .. WI n d OWS 1 0

%) Configuragdes avangadas do

sisterna Sisterna
Processador: Intel(R) Core(TM) i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64
Caneta e Togue: MNenhuma Entrada 3 Caneta ou por Teque estd disponivel para este video

MNome de computador, deminic e cenfiguragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desligad-lo devemos recorrer ao - e:

.43) Suspender

I:!:I Desligar

O Reiniciar

APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2013 (WORD, EXCEL E POWER POINT)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|¥] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010

Misicas

m

log
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle
[P Microsoft Publisher 2010 —
@ Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [SRGCEICINERLERICE

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:
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RACIOCINIO LOGICO

PRINCIPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO. LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA. LOGICA MATEMA-
TICA QUALITATIVA, SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LETRAS E FIGURAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

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

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressoes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio estd relacionado ao conteldo Légica de Argumentagao.
ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio ldgico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de quest&es que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacgao escrita e tirar conclusGes légicas.

Uma avalia¢do de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptid3o, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepg¢do, aquisi¢do, organizagao e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirmacdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informag&es ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagéo é logicamente falsa, consideradas as informacgdes ou opinides contidas no trecho)

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

ESTRUTURAS LOGICAS

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

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢ado!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢ao ou sentenca légica.

(=)



ProposigGes simples e compostas
® Proposigées simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposi¢Ges simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposicdes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢cGes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

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

Proposi¢cdes Compostas — Conectivos
As proposi¢gdes compostas sao formadas por proposigdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-

demos vé na tabela a seguir:

RACIOCINIO LOGICO

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negagdo ~ Nao p \Y) F ‘
F V
P|49 |Paq
V|V
Conjungdo A peq v F F
F|V | F
FIF| F
P| Q| Pvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva % pouq v F v
F| V Vv
FI|F| F
P| Qg |Pvq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq v i v
F|V Vv
F|F | F
Pl q p->q
ViV A"
Condicional > Se p entdoq V| F F
F| V A"
F| F v
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P19 |Peq
VIV Vv
Bicondicional & p se e somente se V|F i
F|V | F
FIF | v

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitara na resolucdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pPAg P—q P g
\V V V \'i V V
vV F V F F F
F V V F V F
F F F F vV vV

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

= || =|[=m|=<|=T|=<|=
M|l == =] =0

o B e I o B e N ol Il Rl Il -~

@|a|@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposi¢coes légicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

DRROBERG®O®

PvQ +R)| v \e'|\-'| F“ \f‘ F ‘ v‘vl

() Certo

( ) Errado

Resolugdo:

P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q| P |[P]| vV (Q & R)]
\ \% Vv Vv \') \Y \ Vv
Vv Vv F F \' Vv V Vv
\Y F Vv Vv \Y) F F Vv
\ F F F F F F Vv

/,\\
\
W
\ )
AN J/
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F v |v]|v]|v]| v F F
F |V |F|F|F| Vv F F
F FlVv |vi|v]| F v F
F FIF|F |V ]| F v F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposigdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.”

Classificagdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor lIégico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto,
ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor Iégico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposicdo ou sentenca légica.

Proposi¢Ges simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicGes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposi¢cGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢ées compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

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

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressdo x +y € positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposigao;

(B) duas proposigdes;

(C) trés proposigdes;

(D) quatro proposicGes;
(E) todas sdo proposicGes.




RACIOCINIO LOGICO

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

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

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca ldgica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca ldgica pois podemos atribuir valores logicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores légicos por se tratar de uma frase interrogativa.
Resposta: B.

Conectivos (conectores logicos)
Para compor novas proposigdes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢Ges simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Néo p MRlaE
F Vv
P9 |PaAqQ
V|V v
Conjungdo A peq V| F F
FIV | F
FIF | F
P| q | Ppvg
ViV vV
Disjunc¢do Inclusiva v pouq v B v
F| V v
FIF| F

m M < < | T
m < m < |0
m < < M

Disjunc¢do Exclusiva v Oupoug
Plq |p>q
V|V v
Condicional > Se p entdo q V| F F
F| V v
FIF | V
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LEI N2 6.530/1978

LElI N2 6.530, DE 12 DE MAIO DE 1978.

Dd nova regulamentagdo a profissdo de Corretor de Imdveis,
disciplina o funcionamento de seus drgdos de fiscalizagéio e dd
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 12 O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, no terri-
tdrio nacional, é regido pelo disposto na presente lei.

Art 22 O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis serd
permitido ao possuidor de titulo de Técnico em Transagdes Imo-
bilidrias.

Art 32 Compete ao Corretor de Imdveis exercer a intermedia-
¢do na compra, venda, permuta e locacdo de imdveis, podendo,
ainda, opinar quanto a comercializagdo imobiliaria.

Paragrafo unico. As atribui¢des constantes deste artigo pode-
rdo ser exercidas, também, por pessoa juridica inscrita nos termos
desta lei.

Art 42 A inscricdo do Corretor de Imodveis e da pessoa juridi-
ca sera objeto de Resolugdo do Conselho Federal de Corretores de
Imoveis.

Art 52 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo érgaos
de disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdo de Corretor de
Imoveis, constituidos em autarquia, dotada de personalidade juri-
dica de direito publico, vinculada ao Ministério do Trabalho, com
autonomia administrativa, operacional e financeira.

Art 62 As pessoas juridicas inscritas no Conselho Regional de
Corretores de Imodveis sujeitam-se aos mesmos deveres e tém os
mesmos direitos das pessoas fisicas nele inscritas.

§ 1o As pessoas juridicas a que se refere este artigo deverdo
ter como socio gerente ou diretor um Corretor de Imdveis indivi-
dualmente inscrito. (Renumerado do paragrafo Unico pela Lei n?
13.097, de 2015)

§ 20 O corretor de imdveis pode associar-se a uma ou mais
imobilidrias, mantendo sua autonomia profissional, sem qualquer
outro vinculo, inclusive empregaticio e previdenciario, median-
te contrato de associagdo especifico, registrado no Sindicato dos
Corretores de Imdveis ou, onde ndo houver sindicato instalado,
registrado nas delegacias da Federacao Nacional de Corretores de
Imoveis. (Incluido pela Lei n2 13.097, de 2015)

§ 30 Pelo contrato de que trata o § 20 deste artigo, o corretor
de imdveis associado e a imobiliaria coordenam, entre si, o desem-
penho de fungGes correlatas a intermediagdo imobilidria e ajustam
critérios para a partilha dos resultados da atividade de corretagem,
mediante obrigatdria assisténcia da entidade sindical. (Incluido
pela Lei n? 13.097, de 2015)

§ 40 O contrato de associagdo ndo implica troca de servigos,
pagamentos ou remuneragdes entre a imobilidria e o corretor de
imodveis associado, desde que ndo configurados os elementos ca-
racterizadores do vinculo empregaticio previstos no art. 3o da Con-
solidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n?
5.452, de 1o de maio de 1943. (Incluido pela Lein2 13.097, de 2015)

Art 72 Compete ao Conselho Federal e aos Conselhos Regionais
representar, em juizo ou fora dele, os legitimos interesses da cate-
goria profissional, respeitadas as respectivas areas de competéncia.

Art 82 O Conselho Federal tera sede e foro na Capital da Repu-
blica e jurisdi¢cdo em todo o territdrio nacional.

Art 92 Cada Conselho Regional tera sede e foro na Capital do
Estado, ou de um dos Estados ou Territérios da jurisdi¢do, a critério
do Conselho Federal.
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Art 10. O Conselho Federal sera composto por dois represen-
tantes, efetivos e suplentes, de cada Conselho Regional, eleitos
dentre os seus membros.

Art. 11. Os Conselhos Regionais serdo compostos por vinte e
sete membros efetivos e igual nimero de suplentes, eleitos em
chapa pelo sistema de voto pessoal indelegavel, secreto e obri-
gatorio, dos profissionais inscritos, sendo aplicavel ao profissional
que deixar de votar, sem causa justificada, multa em valor maximo
equivalente ao da anuidade. (Redag¢do dada pela Lei n2 10.795, de
5.12.2003)

Art 12. Somente poderdo ser membros do Conselho Regional
os Corretores de Imdveis com inscri¢do principal na jurisdicdo ha
mais de dois anos e que ndo tenham sido condenados por infragao
disciplinar.

Art 13. Os Conselhos Federal e Regionais serdo administrados
por uma diretoria, eleita dentre os seus membros.

§ 12 Adiretoria sera composta de um presidente, dois vice-pre-
sidentes, dois secretarios e dois tesoureiros.

§ 22 Junto aos Conselhos Federal e Regionais funcionard um
Conselho Fiscal, composto de trés membros, efetivos e suplentes,
eleitos dentre os seus membros.

Art 14. Os membros do Conselho Federal e dos Conselhos Re-
gionais terdo mandato de trés anos.

Art 15. A extingdo ou perda de mandato de membro do Conse-
Iho Federal e dos Conselhos Regionais ocorrera:

| - por renuncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte o cancelamento
dainscrigdo;

Il - por condenagdo a pena superior a dois anos, em virtude de
sentenga transitada em julgado;

IV - por destituicao de cargo, fungdo ou emprego, mencionada
a pratica de ato de improbidade na administragdo publica ou priva-
da, em virtude de sentenga transitada em julgado;

V - por auséncia, sem motivo justificado, a trés sessdes conse-
cutivas ou seis intercaladas em cada ano.

Art 16. Compete ao Conselho Federal:

| - eleger sua diretoria;

Il - elaborar e alterar seu regimento;

Il - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua dire-
toria, bem como a previsao orgamentaria para o exercicio seguinte;

IV - criar e extinguir Conselhos Regionais e Sub-regides, fixan-
do-lhes a sede e jurisdi¢do;

V - baixar normas de ética profissional;

VI - elaborar contrato padrdo para os servicos de corretagem
de imdveis, de observancia obrigatdria pelos inscritos;

VII - fixar as multas, anuidades e emolumentos devidos aos
Conselhos Regionais;

VIII - decidir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;

IX - julgar os recursos das decisdes dos Conselhos Regionais;

X - elaborar o regimento padrao dos Conselhos Regionais;

Xl - homologar o regimento dos Conselhos Regionais;

XIl - aprovar o relatério anual, o balango e as contas dos Con-
selhos Regionais;

XIlI - credenciar representante junto aos Conselhos Regionais,
para verificagdo de irregularidades e pendéncias acaso existentes;

XIV - intervir temporariamente nos Conselhos Regionais, no-
meando diretoria provisoria, até que seja regularizada a situagdo
ou, se isso ndo ocorrer, até o término do mandato:

a) se comprovada irregularidade na administracéo;

b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento da con-
tribuicdo;

XV - destituir diretor de Conselho Regional, por ato de improbi-
dade no exercicio de suas fungoes;




XVI - promover diligéncias, inquéritos ou verificagbes sobre o
funcionamento dos Conselhos Regionais e adotar medidas para sua
eficiéncia e regularidade;

XVII - baixar resolugdes e deliberar sobre os casos omissos.

§ 1o Na fixagdo do valor das anuidades referidas no inciso VII
deste artigo, serdo observados os seguintes limites maximos: (In-
cluido pela Lei n? 10.795, de 5.12.2003)

| — pessoa fisica ou firma individual: RS 285,00 (duzentos e oi-
tenta e cinco reais); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

Il — pessoa juridica, segundo o capital social: (Incluido pela Lei
n2 10.795, de 5.12.2003)

a) até RS 25.000,00 (vinte e cinco mil reais): RS 570,00 (qui-
nhentos e setenta reais); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

b) de RS 25.001,00 (vinte e cinco mil e um reais) até RS
50.000,00 (cinquenta mil reais): RS 712,50 (setecentos e doze reais
e cinglienta centavos); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

c) de RS 50.001,00 (cinglienta mil e um reais) até RS 75.000,00
(setenta e cinco mil reais): RS 855,00 (oitocentos e cinglienta e cin-
co reais); (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

d) de RS 75.001,00 (setenta e cinco mil e um reais) até RS
100.000,00 (cem mil reais): RS 997,50 (novecentos e noventa e
sete reais e cinqlienta centavos); (Incluido pela Lei n? 10.795, de
5.12.2003)

e) acima de RS 100.000,00 (cem mil reais): RS 1.140,00 (mil,
cento e quarenta reais). (Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)

§ 20 Os valores correspondentes aos limites maximos estabe-
lecidos no § 1o deste artigo serdo corrigidos anualmente pelo indi-
ce oficial de pregos ao consumidor. (Incluido pela Lei n? 10.795, de
5.12.2003)

Art 17. Compete aos Conselhos Regionais:

| - eleger sua diretoria;

Il - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua dire-
toria, bem como a previsdo orgcamentaria para o exercicio seguinte,
submetendo essa matéria a consideragao do Conselho Federal;

Il - propor a criagdo de sub-regides, em divisdes territoriais
que tenham um ndmero minimo de Corretores de Imdveis inscri-
tos, fixado pelo Conselho Federal;

IV - homologar, obedecidas as peculiaridades locais, tabelas de
precos de servigos de corretagem para uso dos inscritos, elabora-
das e aprovadas pelos sindicatos respectivos;

V - decidir sobre os pedidos de inscrigdo de Corretor de Imdveis
e de pessoas juridicas;

VI - organizar e manter o registro profissional das pessoas fisi-
cas e juridicas inscritas;

VIl - expedir carteiras profissionais e certificados de inscri¢do;

VIII - impor as san¢des previstas nesta lei;

IX - baixar resolugdes, no ambito de sua competéncia.

Art 18. Constituem receitas do Conselho Federal:

| - a percentagem de vinte por cento sobre as anuidades e emo-
lumentos arrecadados pelos Conselhos Regionais;

Il - a renda patrimonial;

Il - as contribui¢des voluntarias;

IV - as subvengdes e dotagBes orgamentarias.

Art 19. Constituem receitas de cada Conselho Regional:

| - as anuidades, emolumentos e multas;

Il - a renda patrimonial;

Il - as contribui¢des voluntarias;

IV - as subvengdes e dotagBes orgamentarias.

Art 20. Ao Corretor de Imdveis e a pessoa juridica inscritos nos
orgdos de que trata a presente lei é vedado:

| - prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses que |he forem
confiados;

Il - auxiliar, ou por qualquer meio facilitar, o exercicio da pro-
fissdo aos ndo inscritos;
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Il - anunciar publicamente proposta de transagdo a que ndo
esteja autorizado através de documento escrito;

IV - fazer anuncio ou impresso relativo a atividade de profissio-
nal sem mencionar o numero de inscritos;

V - anunciar imodvel loteado ou em condominio sem mencionar
0 numero de registro do loteamento ou da incorporagdo no Regis-
tro de Imdveis;

VI - violar o sigilo profissional;

VIl - negar aos interessados prestacdo de contas ou recibo de
guantias ou documentos que Ihe tenham sido entregues a qualquer
titulo;

VIII - violar obrigagdo legal concernente ao exercicio da pro-
fissdo;

IX - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei
defina como crime ou contravencdo;

X - deixar de pagar contribui¢cdo ao Conselho Regional.

Art 21. Compete ao Conselho Regional aplicar aos Corretores
de Imdveis e pessoas juridicas as seguintes sangdes disciplinares;

| - adverténcia verbal;

Il - censura;

Il - multa;

IV - suspensdo da inscri¢do, até noventa dias;

V - cancelamento da inscri¢gdo, com apreensdo da carteira pro-
fissional.

§ 12 Na determinacdo da sanc¢do aplicavel, orientar-se-a o Con-
selho pelas circunstancias de cada caso, de modo a considerar leve
ou grave a falta.

§ 22 A reincidéncia na mesma falta determinara a agravagao
da penalidade.

§ 32 A multa podera ser acumulada com outra penalidade e,
na hipdtese de reincidéncia na mesma falta, aplicar-se-a em dobro.

§ 42 A pena de suspensdo sera anotada na carteira profissio-
nal do Corretor de Imdveis ou responsdvel pela pessoa juridica e
se este ndo a apresentar para que seja consignada a penalidade,
o Conselho Nacional podera converté-la em cancelamento da ins-
cricao.

Art 22. Aos servidores dos Conselhos Federal e Regionais de
Corretores de Imdveis aplica-se o regime juridico das Leis do Tra-
balho.

Art 23. Fica assegurado aos Corretores de Imdveis, inscritos
nos termos da Lei n2 4.116, de 27 de agosto de 1962, o exercicio da
profissdo, desde que o requeiram conforme o que for estabelecido
na regulamentacdo desta lei.

Art 24. Esta lei sera regulamentada no prazo de trinta dias a
partir da sua vigéncia.

Art 25. Esta lei entrard em vigor na data da sua publicagdo.

Art 26. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmen-
te a Lei nUmero 4.116, de 27 de agosto de 1962.

DECRETO N° 81.871/1978

DECRETO N¢ 81.871, DE 29 DE JUNHO DE 1978.

Regulamenta a Lei n? 6.530, de 12 de maio de 1978, que dd
nova regulamentacgdo a profissdo de Corretor de Imdveis, disci-
plina o funcionamento de seus drgdos de fiscalizagdo e dd outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , no uso da atribuicdo que lhe
confere o artigo 81, item lll, da Constituicdo, e tendo em vista o
artigo 24 da Lei n2 6.530, de 12 de maio de 1978,

DECRETA:




Art 12 O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, em todo
o territério nacional somente serd permitido:

| - ao possuidor do titulo de Técnico em Transagdes Imobili-
darias, inscrito no Conselho Regional de Corretores de Imdveis da
jurisdicdo; ou

Il - ao Corretor de Imdveis inscrito nos termos da Lei n? 4.116,
de 27 de agosto de 1962, desde que requeira a revalidagdo da sua
inscrigao.

Art 22 Compete ao Corretor de Imdveis exercer a interme-
diagdo na compra, venda, permuta e locagdo de imdveis e opinar
guanto a comercializagdo imobiliaria.

Art 32 As atribui¢cBes constantes do artigo anterior poderdo,
também, ser exercidas por pessoa juridica, devidamente inscrita no
Conselho Regional de Corretores de Imdveis da Jurisdi¢cdo.

Paragrafo Unico. O atendimento ao publico interessado na
compra, venda, permuta ou locagdo de imodvel, cuja transagdo este-
ja sendo patrocinada por pessoa juridica, somente podera ser feito
por Corretor de Imdveis inscrito no Conselho Regional da jurisdicdo.

Art 42 O nimero da inscri¢do do Corretor de Imdveis ou da pes-
soa juridica constara obrigatoriamente de toda propaganda, bem
como de qualquer impresso relativo a atividade profissional.

Art 52 Somente podera anunciar publicamente o Corretor de
Imdveis, pessoa fisica ou juridica, que tiver contrato escrito de me-
diacdo ou autorizagdo escrita para alienagdo do imdvel anunciado.

Art 62 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sao érgaos
de disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdo de Corretor de
Imdveis, constituidos em autarquias, dotada de personalidade ju-
ridica de direito publico, vinculada ao Ministério do Trabalho, com
autonomia administrativa, operacional e financeira.

Art 72 O Conselho Federal de Corretores de Imdveis tem por
finalidade orientar, supervisionar e disciplinar o exercicio da profis-
sdo de Corretor de Imdveis em todo o territério nacional.

Art 82 O Conselho Federal tera sede e foro na Capital da Repu-
blica e jurisdicdo em todo o territério nacional.

Art 92 O Conselho Federal sera composto por 2 (dois) repre-
sentantes, efetivos e suplentes, de cada Conselho Regional, eleitos
dentre os seus membros.

Paragrafo unico. O mandato dos membros a que se refere este
artigo sera de 3 (trés) anos.

Art 10. Compete ao Conselho Federal:

| - eleger sua Diretoria;

Il - elaborar e alterar seu Regimento;

Il - exercer fungdo normativa, baixar Resolugdes e adotar pro-
vidéncias indispensaveis a realizagdo dos objetivos institucionais;

IV - instituir o modelo das Carteiras de Identidade Profissional
e dos Certificados de Inscrigdo;

V - autorizar a sua Diretoria a adquirir e onerar bens imoéveis;

VI - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua Dire-
toria, bem como elaborar a previsdao orgamentdria para o exercicio
seguinte;

VII - criar e extinguir Conselhos Regionais e Sub-regides, fixan-
do-lhes a sede e jurisdi¢do;

VIII - baixar normas de ética profissional;

IX - elaborar contrato padrdo para os servigos de corretagem
de imdveis, de observancia obrigatdria pelos inscritos;

X - fixar as multas, anuidades e emolumentos devidos aos Con-
selhos Regionais;

XI - decidir as duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;

XIl - julgar os recursos das decisGes dos Conselhos Regionais;

XIlI - elaborar o Regimento padrdo dos Conselhos Regionais;

XIV - homologar o Regimento dos Conselhos Regionais;

XV - aprovar o relatdrio anual, o balanco e as contas dos Con-
selhos Regionais;
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XVI - credenciar representante junto aos Conselhos Regionais,
para verificagdo de irregularidades e pendéncias acaso existentes;

XVII - intervir, temporariamente nos Conselhos Regionais, no-
meando Diretoria proviséria, até que seja regularizada a situagao
ou, se isso ndo acorrer, até o término do mandato:

a) se comprovada irregularidade na administragdo;

b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento das con-
tribuigdes;

XVIII - destituir Diretor do Conselho Regional, por ato de impro-
bidade no exercicio de suas fungdes;

XIX - promover diligéncias, inquéritos ou verificagdes sobre o
funcionamento dos Conselhos Regionais e adotar medidas para sua
eficiéncia e regularidade;

XX - deliberar sobre os casos omissos;

XXI - representar em juizo ou fora dele, em todo territdrio na-
cional, os legitimos interessados da categoria profissional.

Art 11. O Conselho Federal se reunirad com a presenga minima
de metade mais de um de seus membros.

Art 12. Constituem receitas do Conselho Federal:

| - a percentagem de 20% (vinte por cento) sobre as anuidades
e emolumentos arrecadados pelos Conselhos Regionais;

Il - a renda patrimonial;

Il - as contribui¢des voluntarias;

IV - as subvengdes e dotagGes orgamentarias.

Art 13. Os Conselhos Regionais de Corretor de Imdveis tém por
finalidade fiscalizar o exercicio profissional na area de sua jurisdi-
¢do, sob supervisdo do Conselho Federal.

Art 14. Os Conselhos Regionais terdao sede e foro na Capital do
Estado, ou de um dos Estados ou Territoérios, a critério do Conselho
Federal.

Art 15. Os Conselhos Regionais serdo compostos por 27 (vinte
e sete) membros, efetivos e suplentes, eleitos 2/3 (dois tergos) por
votacdo secreta em Assembléia Geral especialmente convocada
para esse fim, e 1/3 (um tergo) integrado por representantes dos
Sindicatos de Corretores de Iméveis que funcionarem regularmen-
te na jurisdicao do Conselho Regional.

Paragrafo Unico. O mandato dos membros a que se refere ente
artigo sera de 3 (trés) anos.

Art 16. Compete ao Conselho Regional:

| - eleger sua Diretoria;

Il - aprovar seu Regimento, de acordo com o Regimento padrdo
elaborado pelo Conselho Federal;

Il - fiscalizar o exercicio profissional na area de sua jurisdi¢do;

IV - cumprir e fazer cumprir as Resolugdes do Conselho Federal;

V - arrecadar anuidades, multas e emolumentos e adotar todas
as medidas destinadas a efetivagdo da sua receita e a do Conselho
Federal;

VI - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua Dire-
toria, bem como a previsdo or¢amentaria para o exercicio seguinte,
submetendo essa matéria a consideragdo do Conselho.Federal;

VIl - propor a criagdo de Sub-regides, em divisGes territoriais
que tenham um ndmero minimo de Corretores de Imoéveis, fixado
pela Conselho Federal;

VIII - homologar, obedecidas as peculiaridades locais, tabelas
de precgos de servigos de corretagem para uso dos inscritos, elabo-
radas e aprovadas pelo sindicatos respectivos;

IX - decidir sobre os pedidos de inscri¢dao de Corretores de Imo-
veis e de pessoas juridicas;

X - organizar e manter o registro profissional das pessoas fisicas
e juridicas inscritas;

X| - expedir Carteiras de |dentidade Profissional e Certificados
de Inscrigdo;

XIl - impor as sangdes previstas neste regulamento;

X1l - baixar Resolugdes, no ambito de sua competéncia;




XIV - representar em juizo ou fora dele, na area de sua jurisdi-
¢do, os legitimos interesses da categoria profissional;

XV - eleger, dentre seus membros, representantes, efetivos e
suplentes, que comporao o Conselho Federal;

XVI - promover, perante o juizo competente, a cobranga das
importancias correspondentes a anuidade, multas e emolumentos,
esgostados os meios de cobranga amigavel.

Art 17. O Conselho Regional se reunird com a presen¢ca minima
de metade mais um de seus membros.

Art 18. Constituem receitas de cada Conselho Regional:

| - 80% (oitenta por cento) das anuidades e emolumentos;

Il - as multas;

Il - a renda patrimonial;

IV - as contribui¢Ges voluntarias;

V - as subvencdes e dotagGes orgamentarias.

Art 19. 2/3 (dois tercos) dos membros dos Conselhos Regio-
nais, efetivos e respectivos suplentes, serdo eleitos pelo sistema
de voto pessoal, secreto e obrigatdrio dos profissionais inscritos,
nos termos em que dispuser o Regimento dos Conselhos Regionais,
considerando-se eleitos efetivos os 18 (dezoitos) mais votados e
suplentes os seguintes.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-a ao profissional inscrito que deixar
de votar sem causa justificada, multa em importancia correspon-
dente ao valor da anuidade.

Art 20. 1/3 (um terco) dos membros dos Conselhos Regionais
efetivos e respectivos suplentes, serdo indicados pelos Sindicatos
de Corretores de Imdveis, dentre seus associados, diretores ou ndo.

§ 12 Caso haja mais de um Sindicato com base territorial na
jurisdicdo de cada Conselho Regional, o nimero de representantes
de cada Sindicato sera fixado pelo Conselho Federal.

§ 22 Caso ndo haja Sindicato com base territorial na jurisdicdo
do Conselho Regional, 1/3 (um terco) dos membros que seria des-
tinado a indicagdo pelo Sindicato, serd eleito na forma do artigo
anterior.

§ 32 Caso o Sindicato ou os Sindicatos da Categoria, com base
territorial na jurisdi¢do de cada Conselho Regional, ndo indiquem
seus representantes, no prazo estabelecido em Resolugdo do Con-
selho Federal, o terco destinado a indicacdo pelo Sindicato, sera
eleito, na forma do artigo anterior.

Art 21. O exercicio do mandato de membro do Conselho Fede-
ral e dos Conselhos Regionais de Corretor de Iméveis, assim como a
respectiva eleicdo, mesmo na condigdo de suplente, ficardo subor-
dinados ao preenchimento dos seguintes requisitos minimos:

| - inscricdo na jurisdicdo do Conselho Regional respectivo ha
mais de 2 (dois) anos;

Il - pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos;

Il - inexisténcia de condenagdo a pena superior a 2 (dois) anos,
em virtude de sentencga transitada em julgado.

Art 22. A extingdo ou perda de mandato de membro do Conse-
Iho Federal e dos Conselhos Regionais ocorrera:

| - por renlncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte o cancelamento
dainscrigdo;

Il - por condengdo a pena superior a 2 (dois) anos, em virtude
de sentenca transitada em julgado.

IV - por destituicdo de cargo, fungdo ou emprego, relacionada a
pratica de ato de improbidade na administagao publica ou privada,
em virtude de sentencga transitada em julgado;

V - por auséncia, sem motivo justificado, a 3 (trés) sessGes con-
secutivas ou 6 (seis) intercaladas em cada ano.

Art 23. Os membros dos Conselhos Federal e Regionais pode-
rdo ser licenciados, por delibera¢do do plenario.

Paragrafo Unico. Concedida a licenca de que trata este artigo
caberd ao Presidente do Conselho convocar o respectivo suplente.

LEGISLACAO

Art 24. Os Conselhos Federal e Regionais terdo cada um, como
6rgdo deliberativo o Plendrio, constituido pelos seus membros, e
como 6rgdo administrativo a Diretoria e os que forem criados para
a execugdo dos servigos técnicos ou especializados indispensaveis
ao cumprimento de suas atribuigdes.

Art 25. As Diretorias dos Conselhos Federal e Regionais serdo
compostas de um Presidente, dois Vice-Presidentes, dois Secreta-
rios e dois Tesoureiros, eleitos pelo Plenario, dentre seus membros,
na primeira reunido ordinaria.

Art 26. A estrutura dos Conselhos Federal e Regionais e as atri-
buicdes da Diretoria e dos demais 6rgdos, serdao fixados no Regi-
mento de cada Conselho.

Art 27. Junto aos Conselhos Federal e Regionais funcionara um
Conselho Fiscal composto de trés membros, efetivos e suplentes,
eleitos dentre os seus membros.

Art 28. A inscricdo do Corretor de Imdveis e da pessoa juridica
serd efetuada no Conselho Regional da jurisdi¢dao, de acordo com a
Resolugdo do Conselho Federal de Corretores de Imoveis.

Art 29. As pessoas juridicas inscritas no Conselho Regional de
Corretores de Imdveis sujeitam-se aos mesmos deveres e tém os
mesmos direitos das pessoas fisicas nele inscritas.

Paragrafo Unico. As pessoas juridicas a que se refere este artigo
deverdo ter como sécio-gerente ou diretor um Corretor de Iméveis
individualmente inscrito.

Art 30. O exercicio simultaneo, temporario ou definitivo da
profissdo em drea de jurisdi¢do diversa da do Conselho Regional
onde foi efetuada a inscrigdo origindria do Corretor de Imédveis ou
da pessoa juridica, fica condicionado a inscri¢do e averbagao profis-
sional nos Conselhos Regionais que jurisdicionam as dreas em que
exercerem as atividades.

Art 31. Ao Corretor de Iméveis inscrito serd fornecida Carteira
de Identidade Profissional, numerada em cada Conselho Regional,
contendo, no minimo, os seguintes elementos:

| - nome por extenso do profissional;

II - filiagdo;

Il - nacionalidade e naturalidade;

IV - data do nascimento;

V - nimero e data da inscricdo;

VIl - natureza da habilitagado;

VI - natureza da inscrigdo;

VIII - denominagdo do Conselho Regional que efetuou a inscri-
Gdo;

IX - fotografia e impressdo datiloscépica;

X - assinatura do profissional inscrito, do Presidente e do Secre-
tario do Conselho Regional.

Art 32. A pessoa juridica inscrita serd fornecido Certificado de
Inscri¢do, numerado em cada Conselho Regional, contendo no mi-
nimo, os seguintes elementos:

| - denominacgdo da pessoa juridica;

Il - nUmero e data da inscricdo;

Il - natureza da inscri¢do;

IV - nome do sdcio-gerente ou diretor, inscrito no Conselho
Regional.

V - nimero e data da inscri¢cdo do sécio-gerente ou diretor, no
Conselho Regional;

VI - denominagdo do Conselho Regional que efetuou a inscri-
gdo;

VIl - assinatura do sécio-gerente ou diretor, do Presidente e do
Secretdrio do Conselho Regional.

Art 33. As inscrigdes do Corretor de Imoveis e da pessoa ju-
ridica, o fornecimento de Carteira de Identidade Profissional e de
Certificado de Inscrigdo e certidGes, bem como o recebimento de
peticBes, estdo sujeitos ao pagamento de anuidade e emolumentos
fixados pelo Conselho Federal.




Art 34. O pagamento da anuidade ao Conselho Regional cons-
titui condi¢do para o exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis
e da pessoa juridica.

Art 35. A anuidade sera paga até o ultimo dia util do primeiro
trimestre de cada ano, salvo a primeira, que sera devida no ato da
inscricdo do Corretor de Imdveis ou da pessoa juridica.

Art 36. O pagamento da anuidade fora do prazo sujeitard o de-
vedor a multa fixada pelo Conselho Federal.

Art 37. A multa aplicada ao Corretor de Imdveis ou pessoa ju-
ridica, como sancdo disciplinar, serd, igualmente fixada pelo Con-
selho Federal.

Art 38. Constitui infragdo disciplinar da parte do Corretor de
Imoveis:

| - transgredir normas de ética profissional;

Il - prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses que lhe forem
confiados;

Il - exercer a profissdo quando impedido de fazé-lo ou facilitar,
por qualguer meio, o seu exercicio aos ndo inscritos ou impedidos;

IV - anunciar publicamente proposta de transa¢do a que ndo
esteja autorizado através de documento escrito;

V - fazer anuncio ou impresso relativo a atividade profissional
sem mencionar o nimero de inscri¢do;

VI - anunciar imdvel loteado ou em condominio sem mencio-
nar o nimero do registro do loteamento ou da incorporagao no
Registro de Imodveis;

VII - violar o sigilo profissional;

VIII - negar aos interessados prestacao de contas ou recibo de
guantia ou documento que lhe tenham sido entregues a qualquer
titulo;

IX - violar obrigagdo legal concernente ao exercicio da profis-
sdo;

X - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei
defina como crime de contravengdo;

XI - deixar de pagar contribui¢cdo ao Conselho Regional;

XIl - promover ou facilitar a terceiros transagdes ilicitas ou que
por qualquer forma prejudiquem interesses de terceiros;

Xl - recusar a apresentacdo de Carteira de Identidade Profis-
sional, quando couber.

Art 39. As sang0Oes disciplinares consistem em:

| - adverténcia verbal;

Il - censura;

Il - multa;

IV - suspensdo da inscri¢do, até 90 (noventa) dias;

V - cancelamento da inscri¢cdo, com apreensdo da carteira pro-
fissional;

§ 12 Na determinacdo da sanc¢do aplicavel, orientar-se-a o Con-
selho pelas circunstancias de cada caso, de modo a considerar leve
ou grave a falta.

§ 22 A reincidéncia na mesma falta determinara a agravagdo
da penalidade.

§ 32 A multa podera ser acumulada com outra penalidade e, na
hipdtese de reincidéncia, aplicar-se-a em dobro.

§ 49 A pena de suspensdo sera anotada na Carteira de Identida-
de Profissional do Corretor de Imdveis ou responsdvel pela pessoa
juridica e se este ndo a apresentar para que seja consignada a pena-
lidade, o Conselho Regional podera converté-la em cancelamento
dainscrigdo.

§ 52 As penas de adverténcia, censura e multa serdo comuni-
cadas pelo Conselho Regional em oficio reservado, ndo se fazendo
constar dos assentamentos do profissional punido, sendo em caso
de reincidéncia.

Art 40. Da imposigdo de qualquer penalidade cabera recurso,
com efeito suspensivo, ao Conselho Federal:

LEGISLACAO
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| - voluntario, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia
da decisdo;

Il - ex - officio , nas hipdteses dos itens IV e V do artigo anterior.

Art 41. As denulncias somente serdo recebidas quando assina-
das, declinada a qualificagdo do denunciante e acompanhada da
indicacdo dos elementos comprobatdrios do alegado.

Art 42. A suspensdo por falta de pagamento de anuidades,
emolumentos ou multas s6 cessard com a satisfacdo da divida, po-
dendo ser cancelada a inscri¢do, de acordo com critérios a serem
fixados pelo Conselho Federal.

Art 43. As instancias recorridas poderdo reconsiderar suas pro-
prias decisoes.

Art 44. O Conselho Federal sera ultima e definitiva instancia
nos assuntos relacionados com a profissdo e seu exercicio.

Art 45. Aos servidores dos Conselhos Federal e Regionais de
Corretores de Imdveis aplica-se o regime juridico da Consolidagdo
das Leis do Trabalho.

Art 46. Em caso de intervengao em Conselho Regional, cabe ao
Conselho Federal baixar instrugdes sobre cessacdo da intervengéo
ou realizagdo de elei¢des, na hipdtese de término de mandato.

Art 47. O disposto no artigo 15 somente sera observado nas
elei¢Ges para constituicdo dos Conselhos Regionais apds o término
dos mandatos vigentes em 15 de maio de 1978.

Art 48. Este Decreto entrara em vigor na data da sua publica-
¢do, revogadas as disposicdes em contrario.

RESOLUGCAO-COFECI N2 146/1982

RESOLUC/T\O-COFECI Ne¢ 146/82
Aprova o Cédigo de Processo Disciplinar.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS-COFECI,
no uso das atribui¢Ges que lhe sdo conferidas pelo art. 16, XVII, da
Lei n2 6.530, de 12 de maio de 1978 e art. 10, lll, do Decreto n?®
81.871, de 29 de junho de 1978,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o anexo Cdédigo de Processo Disciplinar (CPD).

Art. 2° - A presente Resolugdo entrard em vigor na data de
sua publicagdo no Diario Oficial da Unido, revogadas as ResolugGes
n° 04/78, de 09/09/78; 18/78, de 25/11/78; 57/79, de 29/09/79;
80/80, de 29/02/80; 82/80, de 29/02/80 e 86/80, de 04/07/80.

CODIGO DE PROCESSO DISCIPLINAR

TiTULO|
DA JURISDICAO

Art. 12 - Ajurisdi¢do administrativa visando a apuragdo e puni¢do
de infragdo as leis, regulamentos e normas disciplinadoras do exerci-
cio da profissdo de Corretores de imdveis serd exercida, em grau de
recurso, pelo Conselho Federal de Corretores de Imdveis (COFECI) e,
em primeira instancia, pelos Conselhos Regionais de Corretores de
Imdveis (CRECI) nos limites territoriais da respectiva Regido.

TiTULO Il
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 2° - Arepressao das infragGes a Lei n° 6.530, de 12 de maio
de 1978, ao Decreto n° 81.871, de 29 de junho de 1978, pelo de-
satendimento as ResolugGes baixadas pelo Conselho Federal de
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NOCOES DE ARQUIVAMENTO E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢Ges do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informacgdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessods ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituigdo ou pessoa, no curso de sua ativ-
idade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite,

1986).

De acordo com uma das acepg0es existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o ac-
ervo.

A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principic da Principio da Principio da P‘rmupmda
P ‘Enc 0 icidad Unicidad
*Fixaa * ATQUIVOS = oz documentos = ATQUAVD dE'I.'e ser = O arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErVAIT 521 mantendo sua formacio
quem o fungies e carater (mico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quetn que haja natural e
=20 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofEinica.
chedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e acummuladora em produzidos.
as atividades de suas relages
sua origem internas e
produtora, de eXternas.
forma que ndo
ze misture
argquivos de
Crigens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracter-
iza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo,
utilizagdo e conteldo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas
atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.
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Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,

como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgao.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungGes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bib-
lioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteido guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
tancional Criacao efou recepcio
; ! de documentos L
administrativa, anico exemplar ou
provar, no curse natural s
ARQUIVD testemunhar, Culwral das atividades imitado nomero
. | (apenas para o . ] de documentos (na
irformar . paruculares, s s Ay
conhecimento maioria textuais)
da histbria) organizacionais e
familiares
instruir, edu- ashural compra, wvarnos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar cientfﬁlr:;; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploracdo cientifica, pegas e objetos
MUSED consenar cultural, doacio histéricos, coleghes
Pmrpmr‘ diddtica. 640, diversas, legado
colecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judicidrias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institu-
icdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definigdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em institui¢Ges publicas ou privadas, centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, instituicdes culturais etc.
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Ao arquivista compete gerenciar a informagéao, cuidar da ges-
tdo documental, conservagdo, preservacgdo e disseminagdo da in-
formagdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimdnio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institu-
¢do e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS.

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informagdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contetdo, con-
texto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagGes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagéo, uso, avaliagéio e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagéo
do programa de gestdo, que envolve agdes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acred-
itacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagdes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implanta¢do da Gestao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizacdo da documentagdo, interrupgdo no proces-
so de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
que permitam acesso a informacao pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a infor-
magdo e preservagao dos documentos.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitagdo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e doc-
umentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
magoes e documentos sejam administradas e coordenadas de for-
ma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios,
de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizacdo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢ées adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informacgGes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informacgdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribui¢ao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedigao.

Tramitagao:

A tramitag¢do sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localiza¢do.

Expedi¢ao de documentos:

A expedigdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serdao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.
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Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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Sistemas de classificagao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificacdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servico, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacgao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢des do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolucdo futura das atribui¢Ges do servigo deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se en-
tender conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetddo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagado fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacgao.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fung¢des e atividades desempe-
nhadas pelo drgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagées e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituigdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pegas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determina-
do assunto ou setor/departamento especifico.
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De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudi-
cam a administragao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢Oes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo juri-
dica. Busca dirimir dividas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagGes cuja revelagdo ndo-au-
torizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, ins-
talagGes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalages estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranga da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacgGes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagGes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econdmicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga
da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenagao de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu desti-
no para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabe-
lecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a at-
engdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagao.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cddigos atribuidos —
usar uma pasta para cada cédigo, evitando a classificagdao “diver-
sos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronolégica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cépias e eliminando-as. Caso ndao
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetido
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO (PST)

8. Enderegamento - o endere¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilirio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possib-
ilidade ou ndo de recuperagdo da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperagdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENAGCAO é a reunido dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada
e categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é 0 arquivamento por assunto. Como o proprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os do-
cumentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses,
permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um nimero muito grande de
informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansago
visual do funciondrio.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

2 Adaptado de www.agu.gov.br
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