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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: ANALISE
DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS (E-MAILS,
REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRAFICOS, TABELAS)

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macdes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e
0s argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

a5

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em
frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintdticas ou o
uso de conectores como conjungdes e preposi¢des requerem
atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor poderd garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

> A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagles visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informag&es adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagado des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensdo como Base para a Interpretagdo

A compreensdo € o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comecara a trazer suas proéprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Ndo-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais:

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sao escolhidas com base em
seu significado e fun¢do dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

= Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.
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= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengGes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

Textos Ndo-Verbais:

Os textos nao-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informag¢des complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compGem a mensagem, COMO as cores, a COMposigao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

> Relagao entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo co-
mum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto textos
escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando
a criar um sentido mais completo da histéria ou da informacdo.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM CONJUNTOS
NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matemadtica, se os elementos com ca-
racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com opera¢des matematicas. Na re-
presenta¢do extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias ap0ds listar alguns
exemplos.

Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

ConJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os niumeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4..} ou N* =N = {0}: conjunto dos numeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

=Np ={0, 2, 4, 6..}, em que n N: conjunto dos niumeros

naturais pares.

=Ni={1, 3,5, 7..}, em que n N: conjunto dos nimeros na-

turais impares.

=P ={2,3,5,7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

41—
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» Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagao.

Adigao

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais nimeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 s3o as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtragao é valida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero
do menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagao

E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x 5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.

3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “, para
indicar a multiplicacdo.

Divisao

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um numero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

7
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Dividendo
t d } a=b.(q +r
=
[’ r q \ r<
Resto Quociente

Principios fundamentais da divisdo de nimeros naturais:

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.

Exemplo: 45:9=5

= Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente.

Exemplo: 45=5x9

= A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo pode-
riamos escrever n + 0 = q e isto significariaquen=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdao de Naturais

Paratodoa,becem N
= Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+(b+c¢)

= Comutativa da adicdo:a+b=b+a

= Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
= Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

= Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo:
a.(b-c)=ab-ac

= Fechamento: tanto a adi¢cdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplo 1: Em uma gréfica, a maquina utilizada para impri-
mir certo tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e o0 sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3828
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.
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Resolucdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdao 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

Exemplo 2: Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma
determinada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais.
Ao final da sua apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou
a seguinte tabela com os resultados da eleigdo. A quantidade de
eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstengées 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Resolugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
23 Zona: 2245+ 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagao
com a participagao de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unida-
des, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessdrias para
atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Resolugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de lapis por
caixa: 450 +30=15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo nimero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E
PERIFERICOS

Hardware
O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos
= Placa-mide (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memoria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansao.

= Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugGes dos programas e realiza calculos. Ele é dividido
em:

= Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrucgoes.

= Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos ma-
tematicos e operagdes logicas.

s Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma me-
moria volatil e temporaria usada para armazenar dados
dos programas em execugdo. Perde seu conteudo ao des-
ligar o computador.

= Memodria ROM (Read Only Memory): Uma memdria
ndo volatil que armazena instrugdes permanentes, como
0 BIOS, essencial para inicializar o computador.

s Memodria Cache: Uma memdria extremamente rapida
gue armazena dados frequentemente usados pelo proces-
sador, acelerando o desempenho.

= Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial
para graficos avangados e jogos.

= Fonte de Alimentag¢do: Fornece energia elétrica para
todos os componentes do computador.

o Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a
redes locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
* Teclado: Permite inserir informag8es no computador atra-
vés de teclas.

= Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
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* Microfone: Capta dudio para comunicagcdo ou gravagao.
* Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
= Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagdes ao usudrio.

* Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.

= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem &udio.

= Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
= Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
* Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibigdo).

* Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.

* Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moria e discos rigidos externos.

= Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma durdvel.

= CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

= Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Software
O software é a parte légica do computador, composta
pelos programas que permitem a execugdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplicagdo e software utilitario.

Software de Sistema
O software de sistema gerencia os recursos do computador e
serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (50). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de
programas. Exemplos incluem:
= Windows: Popular em computadores pessoais e
empresariais.
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Linux: Sistema operacional de codigo aberto, amplamente utilizado em servidores e por usuarios avangados.

macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos méveis.

Software de Aplica¢do
O software de aplicacao é projetado para ajudar os usudrios a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e PowerPoint.

Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari.
Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario
Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de manutengdo e otimizagdo do sistema. Exemplos:
Antivirus: Protegem o computador contra malware.

Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagao e manipulagdo de arquivos.

Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que reduzem o tamanho dos arquivos.

APLICATIVOS DE ESCRITORIO E COMUNICAGAO: EDITORES DE TEXTO, PLANILHAS E APRESENTAGOES (MICROSOFT
365, GOOGLE WORKSPACE)

MICROSOFT OFFICE 365

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e servigos baseada em nuvem que moderniza a produtividade e a colaboragdo
no ambiente de trabalho. Diferente do Office tradicional, ele funciona no modelo Software como Servigo (SaaS), permitindo o uso
direto pelo navegador ou por aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de implementagao. Com armazenamento
em nuvem, sincronizagao automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizagdo e o trabalho em equipe, tornando as ativi-
dades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft Teams, o uso do Whiteboard e a integragdo
com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criacdo
de documentos, planilhas e apresentagdes. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

> Word

O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

Area de trabalho
Nesta Area é possivel digitar o texto e formatd-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo na imagem a seguir:

| = E " P
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| B e 20| T | pasbcenc | asBbceDe AaBbCo AaBbce AADB aasbee.
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA NA
FUNCAO PUBLICA; PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCEITO DE ETICA PROFISSIONAL

A ética profissional é um conjunto de principios, valores e
normas que regem a conduta dos individuos no exercicio de suas
fungbes dentro de uma organizagdo ou profissdo. Ela funciona
como um guia de comportamento que estabelece limites entre o
que é considerado moralmente aceitavel e o que é reprovavel no
ambiente de trabalho.

Diferente da ética no sentido amplo, que esta ligada a va-
lores morais universais, a ética profissional esta diretamente
relacionada as exigéncias especificas de cada profissdo, refletin-
do responsabilidades, deveres e comportamentos esperados em
contextos laborais distintos.

No ambito da Administracdo Geral, a ética profissional se
manifesta na forma como os gestores e demais colaboradores
conduzem suas atividades de maneira transparente, responsavel
e respeitosa. Envolve o compromisso com a verdade, a lealdade
a instituicdo, o respeito as normas internas e externas, e a bus-
ca constante pelo bem coletivo e pela eficiéncia dos processos
administrativos.

A conduta ética do profissional é percebida em suas deci-
sdes, no cumprimento de suas obrigacdes, na forma como lida
com colegas, superiores, subordinados e clientes, bem como no
zelo pelo patrimonio e pela imagem da organizagdo.

O respeito a ética profissional é essencial para a construgao
da confianga dentro das equipes, bem como entre a organizagao
e seus diversos publicos. Quando os profissionais pautam suas
acOes por valores éticos, criam-se ambientes de trabalho mais
justos, harmoniosos e produtivos, onde ha espaco para o didlogo,
para a diversidade de opiniGes e para o crescimento mutuo.

Além disso, o comportamento ético protege a organizagao
contra riscos juridicos, fraudes, abusos de poder e outras praticas
prejudiciais que comprometem sua reputagdo e sustentabilidade
no mercado.

Portanto, entender e aplicar a ética profissional é mais do
gue uma exigéncia legal ou contratual — é uma atitude que
fortalece a dignidade do trabalho, promove a cidadania corpo-
rativa e assegura o respeito as relagdes humanas no ambiente
organizacional.

A ética é, assim, um valor estratégico que contribui para o
desenvolvimento pessoal e coletivo, sendo um diferencial com-
petitivo e uma exigéncia crescente no contexto dos concursos
publicos e da atuagdo no servigo publico e privado.
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PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ETICA PROFISSIONAL

Os principios fundamentais da ética profissional formam a
base sobre a qual se estruturam as condutas e decisdes no am-
biente de trabalho. Esses principios funcionam como diretrizes
universais que orientam o comportamento dos profissionais, in-
dependentemente da area de atuagdo, promovendo um padrdo
de integridade, respeito e responsabilidade.

No contexto da Administragdo Geral, tais principios sdo ain-
da mais relevantes, uma vez que impactam diretamente a gestdo
de pessoas, recursos e processos organizacionais.

> Integridade

A integridade é a pedra angular da ética profissional.
Representa o compromisso com a honestidade, a coeréncia entre
discurso e pratica, e a fidelidade aos valores morais e institucio-
nais. Um profissional integro ndo apenas cumpre normas, mas
age com consciéncia, mesmo na auséncia de supervisdo. Ele ndo
cede a tentagOGes que favoregam interesses pessoais em detri-
mento do coletivo e mantém-se firme diante de dilemas éticos.

> Responsabilidade

Ser responsavel significa assumir as consequéncias dos pré-
prios atos, reconhecer erros, cumprir compromissos e responder
pelos resultados de seu trabalho. No contexto organizacional, a
responsabilidade se estende também ao cuidado com os recur-
sos da empresa, a pontualidade, a entrega de resultados com
qualidade e ao zelo pelo bem-estar dos colegas e da coletividade.

> Respeito
O respeito no ambiente profissional se expressa na forma
como os individuos se relacionam com os outros, independente-
mente de hierarquia, origem, cren¢a ou opinido. Um profissional
ético escuta com atengdo, evita julgamentos precipitados, valo-
riza a diversidade e contribui para a constru¢do de um ambiente
inclusivo, onde prevalecem a empatia e a colaboragao.

> Justica
A justica implica em tratar todos com equidade, evitan-
do favorecimentos, discriminagdes ou decisOes arbitrarias. No
exercicio de fungbGes administrativas, a justica se manifesta na
imparcialidade na tomada de decisdes, na distribuicdo de tare-
fas, no reconhecimento por mérito e na aplicagdo correta das
normas e procedimentos.

» Confidencialidade

Proteger informagbes sensiveis e respeitar o sigilo de da-
dos e documentos da organizagdao é um dever ético inegociavel.
Profissionais comprometidos com a confidencialidade evitam a
divulgacdo indevida de informacGes, respeitam a privacidade de
colegas e clientes e entendem o impacto que o vazamento de
dados pode causar a imagem e ao funcionamento da instituicdo.
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» Transparéncia

A transparéncia é um principio que reforga a credibilidade
das relagdes profissionais. Ser transparente significa agir com
clareza, comunicar intengdes e resultados de forma acessivel,
e evitar praticas enganosas. Uma gestdo transparente contribui
para a constru¢do de ambientes organizacionais mais participa-
tivos, nos quais os colaboradores se sentem parte das decisdes
€ processos.

> Lealdade

A lealdade envolve o compromisso com os objetivos da
organizagdo, o respeito as politicas internas e a disposi¢do de
contribuir para o crescimento da equipe e da instituicdo. Ser leal
nao significa aceitar condutas erradas, mas agir com ética mes-
mo diante de conflitos de interesse, sempre colocando o bem
comum acima de vantagens pessoais.

A aplicacgdo desses principios fortalece a cultura organizacio-
nal, promove um clima de confianga e estimula o engajamento
dos profissionais. Em tempos de crescente exigéncia por trans-
paréncia e responsabilidade social, a adogdo consciente desses
valores é ndo apenas desejavel, mas indispensavel para a conso-
lidagdo de carreiras éticas e bem-sucedidas.

IMPORTANCIA DA ETICA PROFISSIONAL NO AMBIENTE
DE TRABALHO

A ética profissional desempenha um papel central na
construgdo de ambientes de trabalho saudaveis, produtivos e
sustentaveis. Sua importancia transcende o simples cumprimen-
to de regras e se relaciona com a consolidagdo de valores que
orientam a convivéncia entre os individuos, a tomada de decisGes
e a gestdo de recursos. Em organizages publicas ou privadas,
a ética é um elemento estruturante que favorece a eficiéncia, a
confianga mutua e o alcance dos objetivos institucionais.

» Promog¢do de um ambiente saudavel e cooperativo

A ética profissional contribui para a criagdo de um ambiente
de trabalho pautado pelo respeito, pela justica e pela empatia.
Quando os colaboradores agem de forma ética, estabelecem
relagdes de confianga, evitam conflitos desnecessarios e promo-
vem a cooperag¢ao entre os membros da equipe. Um ambiente
harmonioso favorece a comunicagdo aberta, o compartilhamen-
to de conhecimentos e a resolugdo pacifica de divergéncias,
aspectos essenciais para o bom funcionamento da organizagao.

» Fortalecimento da reputag¢do organizacional

A conduta ética dos profissionais impacta diretamente na
imagem e credibilidade da instituicdo perante seus publicos
internos e externos. Organizagdes que adotam padrdes éticos
elevados tornam-se referéncias em seu setor de atuacdo, atrain-
do parcerias, investimentos e talentos que se identificam com
seus valores. No servigo publico, por exemplo, a ética é vital para
a manutengdo da confianga da sociedade na atuagdo estatal e na
correta aplicagdo dos recursos publicos.

» Redugdo de riscos e prejuizos

A prdtica ética no ambiente de trabalho também atua como
um fator de prevenc¢do contra desvios de conduta, fraudes, as-
sédio moral, corrupgdo e outras praticas ilicitas ou antiéticas. Ao
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seguir principios éticos, os profissionais evitam decisdes im-
pulsivas ou interesseiras que possam comprometer o patriménio
material e moral da organiza¢do. Além disso, um ambiente ético
reduz a rotatividade, diminui a judicializagdo de conflitos traba-
Ihistas e melhora os indices de satde ocupacional.

» Estimulo a produtividade e ao engajamento

Profissionais que atuam em ambientes regidos pela éti-
ca tendem a ser mais comprometidos e motivados. Sentem-se
valorizados, protegidos e inspirados a contribuir de forma po-
sitiva com suas competéncias e ideias. Isso resulta em maior
produtividade, qualidade nos servicos prestados e engajamento
coletivo com os objetivos organizacionais. A presen¢a de uma
cultura ética fortalece o senso de pertencimento e responsabi-
lidade compartilhada.

> Base para o desenvolvimento sustentavel

No contexto contemporaneo, marcado por transformagdes
tecnoldgicas e exigéncias sociais crescentes, a ética profissional
se destaca como um dos pilares do desenvolvimento sustentdvel
das organizagGes. Isso porque ela orienta decisdes responsaveis,
respeita os direitos humanos, considera os impactos sociais e
ambientais das atividades e contribui para praticas de governan-
¢a mais justas e transparentes.

> Instrumento de lideranga e exemplo

Lideres e gestores que pautam suas agoes pela ética exer-
cem influéncia positiva sobre suas equipes, servindo de exemplo
e referéncia. A lideranca ética é aquela que inspira pela coerén-
cia entre discurso e pratica, que toma decisdes justas e que se
compromete com o bem coletivo. Um lider ético contribui para a
formacgdo de novos profissionais conscientes de seu papel social
e comprometidos com a exceléncia técnica e moral.

Dessa forma, a ética profissional ndo é apenas um valor abs-
trato, mas uma ferramenta concreta de gestdo, de convivéncia e
de transformagdo organizacional. Sua presenc¢a no ambiente de
trabalho é indispensdvel para o equilibrio das relagGes, a eficacia
dos processos e o cumprimento das finalidades institucionais.
Adoté-la de forma consciente é um diferencial competitivo e um
compromisso com a cidadania no espagco laboral.

DESENVOLVIMENTO DE VALORES ETICOS

O desenvolvimento de valores éticos é um processo conti-
nuo e essencial para a formagdo de profissionais conscientes,
responsaveis e comprometidos com o bem coletivo. No ambien-
te organizacional, cultivar esses valores ndo apenas melhora as
relagdes interpessoais e a cultura interna, mas também fortalece
aimagem institucional e aumenta a confianga de clientes, parcei-
ros e da sociedade.

Esse processo requer envolvimento individual e institucio-
nal, integrando educacgdo, pratica cotidiana e mecanismos de
incentivo ao comportamento ético.

» Autoconhecimento como ponto de partida

O primeiro passo para o desenvolvimento de valores éticos
é o autoconhecimento. O profissional precisa refletir sobre seus
préprios principios, identificar suas convic¢gdes morais e compre-
ender como essas crengas influenciam suas atitudes no trabalho.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO: FUNCOES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGCAO E
CONTROLE

FUNCOES DE ADMINISTRACAO

» Planejamento, organizacdo, dire¢do e controle

. | PLANEIAMENTO | .
\\‘
ORGANIZAGAO

A . - e
Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma analise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameacas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultardo na construgao de um plano.

COMNTROLE

¥,

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
= Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as mesmo sem elimina-las

totalmente;

incertezas,

= Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

= Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as acdes atuais o moldam;

= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

= Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagdes
guanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
= Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

[0
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= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a se-
rem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcancar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

= Analisar a situagdo atual: Compreender a realidade da
organizagao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

* Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as a¢oes
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
= Fornece um direcionamento claro (“norte”);

= Facilita a concentragdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagdo.

> Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tético e o
operacional.

Caracteristicas:
= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;
* Foco em longo prazo;
* Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementacdo;

= Acompanhamento e controle.
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» Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
= Desdobra o Planejamento Estratégico;

= Define metas especificas por area;
= Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chdo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execucdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

= Detalhamento preciso das agdes a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

= Observancia das orienta¢Oes dos niveis estratégico e tatico;

= Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
|

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

]

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOcIO, MissAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizagdo, sendo a base da definigdo da sua
identidade institucional.

Negécio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagdo faz?”

AMOSTRA

Missdo:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

Sao os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

> Analise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas), é uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa anadlise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizac¢do.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizacgdo.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdao e que estdo fora
de seu controle.

» Oportunidades: Condi¢Ges externas favoraveis.

= Ameagas: Riscos e obstdculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de prioriza¢do que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

* Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

= Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.

= Tendéncia: Indica a possibilidade de agravamento do pro-
blema com o tempo.
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LEGISLACAO ESPECIFICA

DECRETO-LEI N2 2.848/1940 (CODIGO PENAL - ART. 205)

DECRETO-LEI NO 2.848, DE 7 DE DEZEMBRO DE
1940

Cddigo Penal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribui¢do que
Ihe confere o art. 180 da Constitui¢do, decreta a seguinte Lei:

()

CAPITULO IV
DOS CRIMES DE CONCORRENCIA DESLEAL

TiTULO IV
DOS CRIMES CONTRA
A ORGANIZACAO DO TRABALHO

Exercicio de atividade com infracdo de decisdo administrativa
Art. 205 - Exercer atividade, de que esta impedido por deci-
sdo administrativa:
Pena - detencgdo, de trés meses a dois anos, ou multa.

()

DECRETO-LEI N2 3.688/1941 (LEI DAS CONTRAVENGCOES
PENAIS - ART. 47)

DECRETO-LEI N2 3.688, DE 3 DE OUTUBRO DE 1941
Lei das Contravengdes Penais

O Presidente da Republica, usando das atribuicées que lhe
confere o artigo 180 da Constituicdo,

()

[0
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PARTE ESPECIAL

CAPITULO VI
DAS CONTRAVENGOES RELATIVAS A
ORGANIZACAO DO TRABALHO

Exercicio ilegal de profissdo ou atividade

Art. 47. Exercer profissdo ou atividade econGmica ou anun-
ciar que a exerce, sem preencher as condi¢des a que por lei estd
subordinado o seu exercicio:

Pena — prisdo simples, de quinze dias a trés meses, ou multa,
de quinhentos mil réis a cinco contos de réis.

(..)

LEI N2 6.530/1978 (DA NOVA REGULAMENTACAO A
PROFISSAO DE CORRETOR DE IMOVEIS, DISCIPLINA O
FUNCIONAMENTO DE SEUS ORGAOS DE FISCALIZAGCAO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI N2 6.530, DE 12 DE MAIO DE 1978.

Da nova regulamentagao a profissdo de Corretor de Imdveis,
disciplina o funcionamento de seus érgdos de fiscalizagdo e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 12 O exercicio da profissdo de Corretor de Iméveis, no
territdrio 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 TransagGes
Imobiliarias.

Art 32 Compete ao Corretor de Iméveis exercer a intermedia-
¢do na compra, venda, permuta e locagdo de iméveis, podendo,
ainda, opinar quanto a comercializagdo imobilidria.

Paragrafo Unico. As atribuigdes constantes deste artigo po-
derdo ser exercidas, também, por pessoa juridica inscrita nos
termos desta lei.

Art 42 Ainscri¢do do Corretor de Imdveis e da pessoa juridica
sera objeto de Resolugdo do Conselho Federal de Corretores de
Iméveis.

Art 52 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdao
orgdos de disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdo de
Corretor de Imdveis, constituidos em autarquia, dotada de per-
sonalidade juridica de direito publico, vinculada ao Ministério
do Trabalho, com autonomia administrativa, operacional e
financeira.
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Art 62 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.

§ 10 As pessoas juridicas a que se refere este artigo deverao
ter como sécio gerente ou diretor um Corretor de Iméveis indivi-
dualmente inscrito. (Renumerado do paragrafo Unico pela Lei n2
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, mediante
contrato de associagdo especifico, registrado no Sindicato dos
Corretores de Imdveis ou, onde ndo houver sindicato instalado,
registrado nas delegacias da Federagdo Nacional de Corretores
de Imdveis. (Incluido pela Lei n? 13.097, de 2015)

§ 30 Pelo contrato de que trata o § 20 deste artigo, o corre-
tor de imdveis associado e a imobiliaria coordenam, entre si, o
desempenho de fungdes correlatas a intermediagdao imobilidria
e ajustam critérios para a partilha dos resultados da atividade de
corretagem, mediante obrigatdria assisténcia da entidade sindi-
cal. (Incluido pela Lei n? 13.097, de 2015)

§ 40 O contrato de associagdo nao implica troca de servigos,
pagamentos ou remuneragles entre a imobilidria e o corretor
de imdveis associado, desde que ndo configurados os elementos
caracterizadores do vinculo empregaticio previstos no art. 3o da
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-
Lein25.452, de 1o de maio de 1943. (Incluido pela Lei n2 13.097,
de 2015)

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

Art 82 O Conselho Federal terd sede e foro na Capital da
Republica e jurisdicdo em todo o territério nacional.

Art 92 Cada Conselho Regional tera sede e foro na Capital
do Estado, ou de um dos Estados ou Territérios da jurisdigao, a
critério do Conselho Federal.

Art 10. O Conselho Federal serd 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, eleitos dois ter¢os por votagdo secre-
ta em assembléia geral especialmente convocada para esse fim
e um terco integrado por representantes dos Sindicatos de
Corretores de Iméveis que funcionarem regularmente na jurisdi-
¢do do Conselho Regional.

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
obrigatério, dos profissionais inscritos, sendo aplicavel ao profis-
sional que deixar de votar, sem causa justificada, multa em valor
maximo equivalente ao da anuidade. (Redagdo dada pela Lei n?
10.795, de 5.12.2003)

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo somente serd obser-
vado nas eleigdes para constituicdo dos Conselhos Regionais apds
o término dos mandatos vigentes na data desta lei. (Revogado
pela Lei n? 10.795, de 5.12.2003)

Art 12. Somente poderdo ser membros do Conselho Regional
os Corretores de Imdveis com inscrigao principal na jurisdi¢do ha
mais de dois anos e que ndo tenham sido condenados por infra-
¢do disciplinar.
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Art 13. Os Conselhos Federal e Regionais serdo administra-
dos por uma diretoria, eleita dentre os seus membros.

§ 12 A diretoria sera composta de um presidente, dois vice-
-presidentes, dois secretarios e dois tesoureiros.

§ 22 Junto aos Conselhos Federal e Regionais funcionara um
Conselho Fiscal, composto de trés membros, efetivos e suplen-
tes, eleitos dentre os seus membros.

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

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

| - por renuncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte o cancela-
mento da inscricdo;

Il - por condenagado a pena superior a dois anos, em virtude
de sentenca transitada em julgado;

IV - por destituicdo de cargo, fungdo ou emprego, menciona-
da a pratica de ato de improbidade na administragdo publica ou
privada, em virtude de sentenca transitada em julgado;

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

Art 16. Compete ao Conselho Federal:

| - eleger sua diretoria;

Il - elaborar e alterar seu regimento;

Il - aprovar o relatdrio anual, o balango e as contas de sua
diretoria, bem como a previsdo orgamentdria para o exercicio
seguinte;

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

V - baixar normas de ética profissional;

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

VIl - 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 padrdo dos Conselhos Regionais;

XI - homologar o regimento dos Conselhos Regionais;

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

Xl - credenciar representante junto aos Conselhos
Regionais, para verificacdo de irregularidades e pendéncias aca-
so existentes;

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

a) se comprovada irregularidade na administragao;

b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento da

contribuicdo;

XV - destituir diretor de Conselho Regional, por ato de im-
probidade no exercicio de suas fungdes;

XVI - promover diligéncias, inquéritos ou verificagdes 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 fixagdao do valor das anuidades referidas no inciso
VII deste artigo, serdo observados os seguintes limites maximos:
(Incluido pela Lei n2 10.795, de 5.12.2003)
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