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Apresentacéo

Saudacdes!
Que bom que vocé comecou a estudar com esta Apostila!

Esta Apostila, composta de Unidades de Estudo, foi elaborada com o objetivo de
orienta-lo e incentiva-lo a pesquisar em outros materiais.

Qualquer duvida que vocé tenha, procure o INED.

A sigla INED significa Instituto Nacional de Educacédo a Distancia, mas também pode
ser:

Interacéo
Nacional
Educacéo

Democratica
O nosso método é INEDito!!

Bons Estudos!

Insista e ndo Desistal
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ORGANIZAQAO E TECNICAS COMERCIAIS
1 - ADMINISTRACAO — ORGANIZACAO - RACIONALIZACAO

Organizacéo

Iniciaremos nosso estudo com significado de alguns termos empregados, na Corretagem de
Imoveis, através da Terminologia que € o estudo dos termos técnicos de uma ciéncia ou arte.
Definiremos palavras como: ADMINISTRACAO, ORGANIZACAO E RACIONALIZACAO.

1 - Administracao

Nao podemos imaginar a existéncia de uma empresa visando a obtencdo de lucros (comercial,
industrial, bancéria etc.) ou uma entidade com fins ndo lucrativos (clube esportivo, instituicdo
assistencial, fundacgdes cientificas, etc.), sem a utilizacdo dos principios e métodos da Administracao.
N&o se pode alcancar um fim sem a utilizacdo dos meios e, no caso da obtencdo dos objetivos das
empresas e das entidades, o meio € exatamente a Administracao.

A Administracdo existe sempre em qualquer empresa ou entidade, pequena ou grande, simples
ou complexa.

A Administracdo é Gestao levando em conta as relacdes humanas existentes nas empresas e
entidades.

Um administrador lida com pessoas que executam os trabalhos ou servigos para os quais foram
contratados. Ao coordenar o trabalho destas pessoas, o administrador desempenha suas funcdes
através de guatro processos administrativos, a saber:

1 - planejamento: determina o que o grupo de pessoas deve fazer;

2 - organizacdo: estrutura a empresa ou entidade, reunindo pessoas e 0S equipamentos
necessarios ao trabalho;

3 - direcdo: conduz e coordena o trabalho do pessoal;

4 - controle: verifica se tudo esta sendo feito de acordo com que foi planejado e com as ordens
dadas.

Administracdo = Planejamento + Organizacéao + Direcdo + Controle
De acordo com a Teoria Organicista (aplicacéo das leis e teorias biol6gicas as ciéncias sociais),
a Organizacgdo significa o ato ou efeito de organizar, de criar organismos, 0s quais compreendem um
conjunto de 6rgdos que constituem uma empresa.

2 - INSTRUMENTOS DA ADMINISTRACAO

Delegacdo de Competéncia

E a outorgacdo de atribuicdes (deveres) com poder decisério dentro de uma esfera
administrativa. E também instrumento da Descentralizacdo, isto €, ampliagio do organismo
administrativo. Nao devemos confundir descentralizacdo com desconcentracdo, pois no primeiro caso é
delegada a competéncia, enquanto que no segundo nada ocorre em relacdo a distribuicdo ou a divisdo
de poderes.

Planejamento Administrativo

E o estabelecimento de planos, programas e projetos, com objetivo de racionalizar a agdo
administrativa.

16.0 ORGANIZACOES E TECNICAS COMERCIAIS 9
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E o acompanhamento ou supervisdo do trabalho administrativo, com vistas a superar falhas e
impedimentos, através de uma orientagéo eficaz.

Controle Administrativo

Ea fiscalizacdo da rotina administrativa, a fim de se evitarem transtornos ou desencontros nos
roteiros ou atividades administrativas, pela aplicacdo de medidas que venham a erradicar as causas do
desequilibrio.

O almoxarifado, por exemplo, é um 6rgéo importantissimo nas empresas industriais. Sua
funcédo é a de receber, conservar e distribuir a matéria-prima destinada a producéao.

3 - RACIONALIZACAO

E a acéo de tornar racional alguma coisa. Dizemos que algo é racional quando esta de acordo
com arazdao, ou seja, de acordo com o bom senso, a justica, o direito, a moral etc..

Racionalizacdo € toda acgdo reformadora que visa substituir processos rotineiros e
arcaicos por métodos baseados em raciocinio sistematico.

A organizacao e métodos (O&M) surgiu procurando substituir a palavra racionalizacao, bem
como outras denominacdes deste estudo.

A O&M compreende um conjunto de ideias, principios e praticas resultantes da intelectualizacédo
dos esfor¢cos humanos, a fim de torna-los menos penosos e mais eficientes.

Também torna-se importante ser mencionada a técnica denominada Desenvolvimento
Organizacional.

Esta Técnica conhecida como "D.O” surgiu nhos Estados Unidos, por volta de 1960, quando
alguns cientistas sociais comegaram a descobrir novos métodos de reeducacdo das pessoas, para
melhorarem as relagBes sociais. O desenvolvimento Organizacional € relativamente aceito pelos
estudiosos de administracdo e organizacdo de empresas, pois diz respeito & adaptacdo das empresas
ao mundo moderno, caracterizado pelas constantes mudancas.

Através do treinamento grupal, procura-se mudar a cultura dos empregados, sem a necessidade
de alterar substancialmente as estruturas empresariais, tampouco, a ocorréncia de um grande indice de
“turn-over” ou turnover.

Apenas para complementar o assunto pertinente a racionalizacdo, lembramos, ainda, a
utilizacdo de técnicas mais recentes todas voltadas para a otimizacdo em todos o0s niveis de
gerenciamento, seja na producdo, area financeira, recursos humanos e marketing. Otimizacao que se
traduz em maior produtividade, qualidade e, consequentemente uma melhor performance da empresa.
Dentre elas podemos mencionar a reengenharia, a terceirizacdo e o downsizing.

Conceitos:
Turnover: A traducdo da expressao seria: rotatividade, movimentacéo, giro, circulacéo.

E um indice utilizado em gestdo de pessoal, na qual 2calcula-se uma raz&o entre nimero de
funcionarios que sairam e numero de funcionarios que entraram.

Se o turnover de uma empresa estd aumentando, isto pode significar uma troca de quadro, uma
melhora de pessoal, porém, isto implica em despesa com rescisdes muito altas, entdo deve-se avaliar a
necessidade de crescimento no turnover em uma empresa.

Reengenharia: € um processo ao qual se submete uma empresa visando-se melhorias e
consequentemente maior agilidade e retorno. Este conceito ficou famoso quando se comegou a pensar
a empresa em termos de "PROCESSO" e ndo de "Departamentos”.

Um projeto de reengenharia visa colocar a empresa voltada a resultados.
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E como se fizéssemos um "resumo" de tudo que as pessoas da empresa fazem,

colocdssemos tudo na ordem que elas fazem e depois tentassemos mudar a ordem das coisas
para diminuir retrabalhos, agilizar respostas aos clientes, etc.
Downsizing: o downsing, ao pé da letra, significa "diminuir de tamanho"; € um processo que pode fazer
parte da reengenharia, muitos dizem até que € uma consequéncia da reengenharia. Consiste em
diminuir o numero de funcionarios da empresa, diminuindo o custo (despesa com pessoal).

Tem-se de levantar fun¢gBes que possam ser feitas por uma Unica pessoa, avaliar algum ponto
de trabalho feito em duplicidade e tirar uma das pessoas, organizar os trabalhos para que exijam menos
profissionais obtendo-se 0 mesmo resultado, etc..

4- ORGANIZAGAO

Segundo os economistas as empresas sdo unidades de producdo do sistema econdmico,
portanto, um ORGANISMO ECONOMICO, ou seja, um conjunto de 6rgéos (departamentos, divisdes,
secoes, setores etc.).

Conclui-se entdo que ORGANIZACAO é a criacdo de um organismo econdémico (empresa),
dotado de recursos materiais (equipamentos) e de recursos humanos (pessoas).

Considera-se Orgéo a unidade funcional de uma empresa, reunindo sob uma autoridade um
namero de pessoas que executam determinadas fungdes (ou servicos) com 0S recursos materiais
disponiveis.

A palavra funcdo significa a agdo especifica de cada 6rgdo, como acontece no organismo
humano, em que a digestdo € funcdo dos Orgdos digestivos, a respiracdo € a funcdo dos o6rgaos
respiratorios etc. Assim sendo, adotando-se este processo analdgico, justifica-se o emprego dos termos
organismo, érgéo e fungéo.

A funcdo do 6rgao significa, pois, 0 conjunto dos servigos prestados pelas diversas unidades
funcionais das empresas, como por exemplo:

Orgéo {caixa — Funcdes : Recebimentos
Retiradas
Pagamentos
Depositos
Fases da Organizacéo

Para compreendermos melhor as finalidades do processo de Organizagdo, devemos analisar
aspectos historicos. A Organizacdo € recente e foi baseada na evolucdo econémica da sociedade.

De fato, a Organizacao sO se desenvolveu com 0 aparecimento das grandes empresas, depois
da Revolucdo Industrial, iniciada na Inglaterra, no século XVIIl. Tomando-se por base a evolugao
econdmica da sociedade, principalmente o aspecto relacionado a producdo em larga escala, podemos
classificar a Organizacdo em duas fases:

a) Economia Rudimentar
Caracteristicas

Consumo reduzido

Baixa producéo

Producao artesanal ou doméstica
Falta de organizacdao

b) Economia Evoluida
Caracteristicas

Aumento de consumo
Desenvolvimento de producéo
Desenvolvimento da organizacao
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Podem ser apontadas como excecdes as organizacdes militares e religiosas que sempre
cuidaram da parte organizacional, ou seja, de sua estrutura, bem como do planejamento de suas
respectivas acoes.

N&o se pode negar a contribuicdo das organiza¢cdes militares no enriquecimento do processo
organizacional das empresas. Citemos dois exemplos:

Pesquisa Operacional

E o estudo e anélise de operacdes, considerada valiosa auxiliar da moderna administracdo de
empresas.

Seu emprego permite descobrir a solugdo mais adequada para os problemas administrativos,
facilitando, assim, a tomada de decisdes dos dirigentes das empresas. A Pesquisa Operacional (P.O)
surgiu durante a Il Guerra Mundial, nos E.U.A, quando se procurava conseguir, através de pesquisas,
solucbes mais adequadas para determinadas operacdes militares.

Hoje sua utilizacdo estende-se as empresas publicas e privadas, como nos casos de trafego
(aeroportos, metrd, navios etc.).

Trata-se do sistema ou métodos de planejamento, programacdo e controle de operacoes,
conhecido pela abreviacdo de PERT (avaliacdo de programa e técnica de revisdo). Foi adotada pela
Marinha dos E.U.A por ocasiao do lancamento do foguete Polaris, balistico de poténcia internacional e
também de submarinos nucleares.

Com o PERT determina-se a duracéo de cada fase de um servico ou de uma operagdo PERT-
TIME, o caminho a seguir, 0 ponto critico, bem como as despesas necessarias para sua realizacao:
PERT-COST.

Atualmente, constitui-se essencial a ado¢do dos principios e normas de administracdo e de
organizac&o para a sobrevivéncia das empresas. E inegavel a importancia do processo de organizagéo
dentro das empresas. Podemos afirmar que a questdo pode ser encarada em dois sentidos: um amplo,
gue analisa inclusive o ambiente externo as empresas e outro restrito, que diz respeito ao trabalho
organizacional dentro das empresas.

A questado pode ser encarada sob dois pontos de vista:

e Amplo: a organizagéo visa obter o maximo rendimento de toda e qualquer atividade humana.
e Restrito: a organizagdo busca tanto a estruturacdo das empresas como também a indicacdo dos
melhores métodos para a realizagcao dos servigos.
5 - EMPRESA

A palavra Empresa significa associacido organizada ou empreendimento. E uma forma ou
pessoa juridica que explora uma determinada atividade com objetivo de lucro.

EMPRESA = Organizagdo Econ6mica + Elementos Humanos + Elementos Materiais (com objetivo
lucrativo)

Dentre os diversos tipos de empresas, podemos destacar:

1- Empresa de Producdo: aquela em que o empresario desenvolve atividades industriais.

2- Empresa Construtora: firma especializada na constru¢do e na execucdo de obras publicas ou
privadas.

3- Empresa de Servigos: aquela que presta servicos em seu proveito ou oferece a sua clientela o
uso temporario de determinados bens.
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Empresario: é aquele que assume a responsabilidade pela empresa, embora nem sempre a dirija
diretamente.

6 - CLASSIFICACAO DAS EMPRESAS

e Segundo seus Objetivos:
comerciais
industriais
de prestacao de servigos

e De acordo com o Tamanho:
grande
média
pequena
micro

e Quanto a sua estrutura:
individuais — quando constituidas por uma sé pessoa;
coletivas - quando constituidas por duas ou mais pessoas (sociedades);
publicas - (municipais, estaduais e federais) sdo empresas de utilidade
publica fiscalizadas pelo governo;
mistas - constituidas por capital publico e privado, visando a exploracédo de
interesse nacional.

e Quanto ao Volume de Trabalho Interno:
empresas simples: executam poucas operac¢des (poucos funcionarios);
empresas complexas: executam inUmeras operagfes (muitos funcionarios);
Razéo Social: € o nome sob qual a empresa contrai direitos e obrigacfes;
Entidades: sdo organismos regidos por estatutos e que ndo possuem fins lucrativos. Seu lucro
néo é distribuido, mas incorporado ao patriménio.

7- ORGANIZACAO DE UMA EMPRESA
A organizagdo de uma empresa é fator de seu progresso e estabilidade.
Tipos de organizagao hierarquica:
e Linear ou Militar: € a mais antiga de todas e seu tipo é adotado com maior aplicacdo pelas Forcas

Armadas, quando aplicada a uma empresa, a autoridade é Unica, cabendo a ela todas as ordens e
instrugdes (comando).

Supervisor

Executores| |Executores| |Executores| |Executores| |Executores
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e Funcional: também conhecida como organizacéo cientifica do trabalho. E o tipo mais moderno,
apresentando a vantagem de poder confiar suas atribuicdes a véarios chefes e ndo para uma
Unica pessoa.

o Estado-Maior ou STAFF: nela os diretores de empresa administram pessoas especializadas ou
técnicos para as funcgdes de conselheiros ou de estado-maior. E um tipo de organizacio
adequado para as empresas cujos diretores e chefes lutam contra a falta de tempo e de
conhecimentos especializados. Esta modalidade de formacdo organizacional também recebe o
nome de “Assessoria e Linha”.

8 - PRODUCAO/PRODUTIVIDADE
Producéo
Produzir é o ato de transformar recursos materiais em bens de consumo.
Desperdicio é a perda de materiais por negligéncia, impericia ou imprudéncia do agente
administrativo. Quando o trabalho € metodizado, ele aumenta a qualidade e quantidade da producdo,
evitando, assim, o desperdicio.

Razdes ou origens do desperdicio:

e fator material: refere-se aos equipamentos, aos instrumentos, aos utensilios e as maquinas.
e fator humano: refere-se ao preparo e a adequacédo do emprego as fungdes outorgadas.
e fator racional: refere-se a adequacao ou ndo do método de trabalho.

Produtividade

E a maior ou menor producdo com os mesmos fatores, isto é, natureza (matéria-prima), trabalho
e capital.

9 - PRINCIPIOS ORGANIZACIONAIS

Principios: sdo elementos, regras ou pensamentos que caracterizam um comportamento, através de
razbes ou de ldgica.

Na organizacdo empresarial existem varias correntes de pensamentos, que traduzem linhas de
condutas administrativas das mais variadas.

Modernamente a Centralizacdo s6 pode ocorrer na pequena empresa, sob a pena de faléncia ou
desastres administrativos.

A Estabilidade Funcional faz-se somente pelo trabalho e produtividade dos agentes de producdo.

A Ordem e a Hierarquia s&o elementos indispensaveis em qualquer organizagédo desde que bem
dosados.

A Unidade de Direcdo e de Comando dependem da esséncia de uma filosofia empresarial.

Direcdo empresarial

Direcdo € um conjunto de processos reguladores e sistematicos voltados a determinado objetivo, que
varia de acordo com a natureza e com 0s interesses da empresa.

Dirigir uma empresa € somar conhecimentos, experiéncias e atributos pessoais, voltados aos pontos
basicos que a empresa deve alcancar diariamente.
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Uso adequado do capital

Trabalho em equipe

Relacionamento positivo com os clientes
Relacionamento ideal com os dirigentes
Trabalho racional

Caracteristicas do bom dirigente

Energia e vitalidade
Responsabilidade
Cooperacéao
Motivacao
Lealdade
Dinamismo
Humanismo

Mente ativa
Diplomacia
Perseveranca

Responsabilidade na direcdo de um negdcio

As empresas devem ter nas pessoas de seus dirigentes, pesquisadores de mercado, a fim de
avaliar constantemente as condicdes de ingresso ou ndo de um novo produto.

Qutros aspectos a serem considerados:

- novos recursos financeiros;

- instalagbes e equipamentos adequados;

- melhores condi¢des de investimento;

- organograma e fluxograma completos;

- controle efetivo nas areas financeira, técnica e pessoal.

Principios basicos da direcdo

- estabelecer objetivos e meios para alcangé-los
- racionalizar e planificar o trabalho
- programar, coordenar e controlar todas as operacdes da empresa
10 - O COMERCIO - A ATIVIDADE DE COMPRA E VENDA

Mercado € um conjunto de forcas e elementos voltados para a producdo, a distribuicdo e o
consumo de riquezas ou bens de uma sociedade, dentro de um processo social de trocas.

Comeércio refere-se a realizagédo das atividades de distribuicdo das riquezas no mercado.

O Comércio Interno diz respeito as compras e vendas realizadas dentro de um pais, entre
produtores e/ou intermedidrios comerciantes e consumidores nacionais.

Quando o comércio ultrapassa as fronteiras nacionais, entre vendedores e compradores de
paises diferentes é chamado Comércio Externo.

No Comércio Externo as vendas de um produto de um pais para outro denominam-se
Exportacdes.
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Por outro lado as compras de mercadorias feitas por um pais junto a vendedores e produtores
de outros paises sdo denominadas Importacdes.

O comércio também pode ser classificado em Atacado e Varejo.
No Atacado temos a venda de mercadorias em grande escala, isto é, em grandes quantidades,
geralmente em embalagens fechadas e em série, quase sempre de um produtor para um comerciante

ou revendedor.

No Varejo as vendas sao pequenas, isto €, em quantidades minimas, porque, em geral, sdo
feitas diretamente ao consumidor.

Atividades do departamento comercial

O Departamento Comercial é um dos O6rgdos mais importantes, porgue se encarrega da
circulacdo de mercadorias, produtos e bens para dentro e para fora da empresa, portanto, das compras
e das vendas que ela faz.

O 6rgéo encarregado da aquisicdo de bens é o Departamento de Compras.

O setor de compras

O funcionamento do setor de compras depende sempre de um inicio de processo, a partir de
outro 6rgdo ou divisdo de empresa encarrega-se da tomada de precos junto aos fornecedores.
Escolhido o fornecedor, emite-se um pedido de fornecimento formalizando a transac&o.

Documentos do setor de compras
- Requisicdo de compra;
- Ficha de fornecedores;
- Ficha de coleta ou tomada de precos;
- Pedido de compra;
- Pedido de fornecimento.

O setor de vendas de uma empresa destina-se a colocacéo de produtos por ela obtidos, a fim de
serem consumidos por outras empresas ou pelo consumidor final.

O conjunto destas atividades compfe o que chamamos de Marketing, que reune diversas
funcoes.

A palavra Marketing deriva da palavra Market que em Inglés quer dizer Mercado.

Pode também ser definida como “Execucdo de negoOcios que encaminham o fluxo de
mercadorias e servicos, partindo até consumidores finais”.
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MARKETING IMOBILIARIO
11 - FUNGCOES DO MARKETING

Varias funcdes séo atribuidas por estudiosos do assunto a atividade de Marketing. Vejamos as
mais correntes e sobre as quais existe consenso.

pesquisa de mercado;
merchandising;

determinar canais de distribuicao;
propaganda;

promocéao de vendas;

vendas.

A - Pesquisa de Mercado

Diz respeito a pesquisa de informacgdes, a investigacdo de fendbmenos que ocorrem no processo
de transferéncia da mercadoria para o consumidor, bem como a coleta de qualquer tipo de dados que
possam ser Uteis para o Marketing da empresa.

Pode ter como finalidade medir a reacdo dos consumidores diante das caracteristicas do
produto.

B - Merchandising

E a operacdo de planejamento necessaria para se colocar no mercado o produto ou servico
certo, em quantidades corretas, no local certo e no tempo adequado.

Toda a operacdo de Merchandising esta voltada para as necessidades do mercado, isto é, para
a demanda dos consumidores pelos produtos, e assim, de suas possibilidades comerciais.

C - Canais de Distribuicao

E o Processo de transferéncia de mercadorias do produtor para o consumidor. Esta transferéncia
pode dar-se através de diversos canais. Determinar os canais mais adequados para a colocagdo das
mercadorias no mercado € também uma funcédo do Marketing.

Em geral, os bens seguem o canal de distribuic&o tradicional e indireto, ou seja, do produtor ao
atacadista e deste para o varejista e, finalmente, ao consumidor final.

Entretanto, fatores como natureza do produto, modelo, perecibilidade, bem como custo final,
podem determinar a escolha de outros canais de distribuicdo, inclusive por via direta.
A seguir alguns exemplos de estratégias de distribuicao:

Direta :

e produtor = consumidor final.

e produtor = loja de fabrica =consumidor final.
e produtor = via postal =consumidor final.

Indireta : produtor= atacadista/varejista =consumidor final

D - Propaganda

E responsavel pela imagem e pelo conceito da empresa, de sua marca, dos produtos que fabrica
e da manutencdo dessa imagem e desse conceito ao longo do tempo.
16.0 MARKETING IMOBILIARIO 17
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Instrumento fundamental para o crescimento do volume de vendas de uma empresa e,

consequentemente, do volume de producéo e da taxa de lucros.

E -

Promocédo de vendas

Conjunto de atividades que visam a acelerar as vendas da empresa.
Abrange néo s6 vendedores como também revendedores e consumidores.

Divide-se em:

¢ Atividades junto ao vendedor: orientacdo aos vendedores, auxiliando-os no desenvolvimento
de suas tarefas corretamente.

e Atividades junto aos revendedores: orienta em relacdo as mercadorias produzidas pela
empresa, bem como estima a rotagdo das mesmas junto as lojas. Varios recursos podem ser
utilizados nessa atividade. Entre outros, podemos criar a realizagcdo de cursos para 0s
funcionarios que trabalham com vendas nos revendedores, orientando-se sobre as
caracteristicas dos produtos e o0s argumentos a serem empregados nas vendas, o
fornecimento de catalogos com informacdes técnicas sobre as mercadorias, a melhor forma
de disposicao da mercadoria na loja etc.

e Atividades junto aos consumidores: conjunto de atividades que visam a atrair 0S
consumidores para 0S estabelecimentos comerciais e intensificar a circulagdo de
mercadorias através de meios promocionais.

Meios promocionais

Display: colocados nos pontos de venda, geralmente contendo mensagens abusivas sobre o
produto que se quer vender.

Amostra: consiste em entregar ao consumidor quantidades suficientes de produto para ser testado.
Liguidacédo: ofertas de determinadas mercadorias a precos reduzidos dentro de um periodo de
tempo limitado. Geralmente utiliza-se a liquidacdo quando os estoques estdo altos e deseja-se
diminui-los, ou ainda, liquida-se determinado produto, para atrair os compradores para dentro da loja
e, consequentemente, propiciar a venda de outros produtos. Este recurso promocional alcanca
resultados notaveis.

Brindes: produtos de pequeno valor oferecido ao consumidor na aquisicdo de uma determinada
mercadoria.

Oferta: oferecer ao consumidor algum tipo de vantagem na aquisicdo de um determinado produto.

Feiras e Exposicdes

Locais onde sdo montados stands para a exposi¢ao ao publico de produtos de uma determinada

linha ou area.

F - Vendas

A realizacdo das vendas é a tarefa conclusiva de toda a atividade de Marketing.

Consiste na transferéncia de mercadoria do produtor para o consumidor.

Pode ser:

Pessoal: realizada através de contato direto do vendedor com os possiveis compradores, seja no
estabelecimento comercial ou através de visitas a domicilios.

Interpessoal: ocorre sem a intervencdo direta dos vendedores, como ocorre nas vendas através de
fichas inseridas em maquinas de cigarros, café etc.

16.0
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12 - GERENCIA DE MARKETING

Consiste na administracdo de toda a atividade de Marketing da empresa. Compreende a
previsdo, o planejamento, a organizacdo e o controle dos diversos setores relacionados com a acgéo
mercadoldgica.

Sao tarefas da Geréncia de Marketing; a organizacdo do Departamento de Marketing, em toda
sua dimenséo, provendo-o dos elementos materiais e humanos necessarios ao desempenho de suas
atividades.

Cabe ainda a Geréncia de Marketing a elaboracéo de todos os planos que sejam alcancados 0s
objetivos mercadolégicos da empresa, criando condi¢cdes para que sejam executados satisfatoriamente,
controlando seus resultados e corrigindo-0s, quando necessario.

Selecdo e Treinamento do Pessoal de Vendas

z

A selecdo dos agentes de vendas € um trabalho particularmente dificil. A necessidade de
relacionamento humano constante por parte do vendedor torna complexa a escolha eficiente de
vendedores.

A capacidade de reacao a frustragfes € outra exigéncia marcante de vendedor, especialmente,
se tivermos em vista que o processo industrial resulta no oferecimento continuo, ao publico, de
mercadorias e de servicos novos. Sao os agentes de venda as pontas-de-lanca, na quebra de velhos
hébitos e na criagdo de novos.

Objetivo final

Todo o trabalho de selec@o objetiva o enquadramento de um individuo na sua fung¢do. Assim
sendo, o trabalho de selecédo divide-se, fundamentalmente, no estudo da funcdo e no estudo do
individuo, a fim de que esse encaixe seja bem sucedido.

Preparacao

- andlise da funcdo: descricdo desta funcdo e a determinacdo dos principais requisitos de
personalidades mentais que a funcdo de vendedor em questéo exige.

- Montagem de Bateria de Teste: deve ser feita tendo-se em conta 0s conhecimentos gerais
psicossociologicos e a analise de funcéo.

- Experimentacéo: dependendo da quantidade de vendedores que a empresa possui deve-se
aplicar a bateria de testes ao maior nimero possivel de funcionarios existentes e correlacionar
seus resultados com a producdo média destes vendedores.

Execucéo

e Pedido de colocacgéo: pratica rotineira em toda empresa.

e Entrevista: deve seguir os passos habituais de levantamento de dados e estimulo a projecao do
entrevistado, sendo um cuidado especial efetuar-se uma avaliagdo objetiva destas entrevistas.

e Testagem: os candidatos que passam pela entrevista sdo submetidos a bateria de testes.

e Classificacdo: todos os fatos sobre o candidato devem ser considerados. Deve haver uma
apreciacao em conjunto do candidato, de onde devera resultar a escolha definitiva.

Acompanhamento

e Controle: pode ser conseguido através do método estatistico de correlacdes. Devemos
correlacionar a produgdo meédia de grupos com seus resultados psicotécnicos. Podemos usar
também as avalia¢cbes de mérito e entrevistas de demissdo como veiculos de controle.
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e Aperfeicoamento: é muito importante revisar e aperfeicoar o programa de selecdo, tentando
sempre criar um programa tipico da empresa, pois, uma boa sistematica de escolha de vendedores
s6 se cria sob medida e sistema algum pode ser importado ou transferido de uma empresa para a
outra sem adaptacoes.

Selecao de supervisores

O supervisor, entendido como aquele chefe que lidera diretamente um grupo de vendedores, é
sem duvida elemento muito importante numa organizagéo de vendas.

A selecao de supervisores € vital ao éxito das vendas.
A capacidade de lideranca € indispensavel a um bom supervisor.
Treinamento

Treinamento € mais do que uma instrucdo de base, é orientacdo e motivacdo geral e permanente.

O programa de treinamento pode ser dividido em duas partes:

e treinamento introdutério: inicia o vendedor nas generalidades tedricas e tedrico préaticas do
produto e da venda deste. E mais uma provocacdo da consciéncia do problema do que uma
formacdao técnica.

e treinamento constante ou permanente: orientacdo permanente que deve receber o vendedor ,
seja no que diz respeito ao produto que esta vendendo, seja no que diz respeito a técnica de venda.
Este treinamento deve ser executado predominantemente pelo supervisor.

Treinamento de Supervisores: é conveniente que 0s supervisores sejam treinados em técnicas de
chefia antes de iniciar o treinamento regular dos vendedores.

13 — CONSIDERAGOES SOBRE O MARKETING

O marketing, ao longo dos anos, vem sofrendo inUmeros reajustes em sua atuacao, adaptacdes
estas provenientes das mudancas ocorridas no mercado e nos cenarios mundiais, que forcam a todo
instante uma nova interpretacdo e adaptacao das premissas mercadoldgicas. O marketing recebeu as
maiores influéncias na década de 90, j& que neste periodo, inUmeros novos elementos surgiram e
exerceram uma grande forca e influéncia, principalmente sobre a area tecnoldgica, o que foi sentido nos
quatro cantos do planeta.

Deste modo, com o inicio de um novo século, varias mudancas foram previstas para acontecer e
outras muitas virdo com o0 passar dos anos. Por isso, neste instante, podemos discutir sobre sete
tendéncias apresentadas por grandes gurus do marketing, os quais defendem de forma diversificada as
suas ideias, ndo perdendo de vista porém, estes sete pontos a serem elucidados:

a) Marketing de Relacionamento:

Este € um dos mais comentados assuntos dentro do marketing contemporaneo — o
relacionamento. Inimeras sao as ferramentas utilizadas para este tipo de acdo e existem
nomenclaturas como o CRM (Customer Relationship Management), que exprime o que vem a ser
exatamente esta pratica, comum em muitas organizagdes. Com o redirecionamento do foco para o
relacionamento, as organizactes deixaram de lado a questdo do marketing de transacdes, isso porque,
ndo visam mais realizar vendas rapidas, mas sim efetuar um contato maior com o consumidor, torn4-lo
verdadeiramente um cliente, trazé-lo cada vez mais perto da organizacdo, estreitar 0 relacionamento,
procurar saber mais sobre sua vida, costumes e particularidades, para que assim possam continuar a
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oferecer produtos e/ou servicos de qualidade e que estdo prontamente direcionados na satisfacdo dos
desejos e necessidades existentes.

Desta forma, criar elos de valor entre organizagao e cliente s6 podera trazer situactes benéficas
para ambos os lados, de forma a estreitar qualquer tipo de contato, visando sempre alcancar objetivos a
curto e longo prazo. Neste contexto, nota-se que as organiza¢gfes que cultivam esta préatica podem-se
organizar e planejar estratégias respaldadas por uma seguranca diante daquilo que estdo praticando,
mesmo sabendo que a questdo da fidelidade é muito discutivel, pois existem aqueles que defendem
esta premissa, enquanto outros afirmam que a fidelidade € algo ilusério e que o consumidor busca
sempre o0 melhor, ndo se atendo a um Unico e exclusivo produto e/ou servico.

b) Enfase na manutencéo e satisfacdo dos clientes:

Ainda seguindo o raciocinio anterior, como foi explicado, o marketing de relacionamento esta
ganhando cada vez mais importancia frente ao mercado, de forma a gerar elementos voltados a
suplantagéo de questdes pertinentes a sua acao, que justificam suas bases.

Com isso, as organizacfes estdo criando, internamente, departamentos responsaveis pela
guestao especifica de manutencéo e satisfacdo do seu publico consumidor. Esse setor é responsavel
por extrair dos clientes e do mercado em questdo todos 0s elementos necessarios para o0
desenvolvimento de a¢fes voltadas a satisfacdo das necessidades criadas, seja no desenvolvimento e
producdo de novos produtos e servicos, seja nas operacdes financeiras, e até mesmo no
desenvolvimento de novos servicos de apoio aquilo que estd sendo comercializado, de forma a tornar-
se 0 mais amplo e completo possivel junto a percepcao de valor dos clientes.

¢) Aumento na cota de Clientes:

Toda atuacdo das organizacfes no mercado visa o0 relacionamento, a satisfacdo e a manutencao
em um foco exclusivo, e os clientes. Com este cenario, ocorreu uma migragdo também no sistema de
foco estratégico de mercado, pois as organizacfes tendem, hoje, a aumentar sua cota de clientes e ndo
mais sO a priorizar o crescimento de mercado, dando énfase a sua representatividade diante do
aumento de volume interno e ndo so externo.

Neste ponto, vocé, ao ler os dizeres do paragrafo anterior, deve ter se questionado sobre a
interligacdo dos fatos, ou seja, o crescimento de clientes ndo esta associado diretamente com o
crescimento de mercado?

E bem verdade que os dois fatos tém forte ligacdo em termos de anélise e que o aumento de um
acarretard no outro, pois o0 crescimento de consumidores/clientes ocasiona uma maior
representatividade junto ao market share da organizagdo em sua atuacao.

Todos estes pontos vém ressaltar o foco no relacionamento, a importancia dada a este panorama.

d) Marketing de Database:

Uma das bases prioritarias para a realizacdo de um marketing de relacionamento eficaz é
praticar o chamado Marketing de Database. Esta acdo consiste em desenvolver um sistema capaz de
armazenar_os dados dos consumidores, tabuld-los e codifici-los, tornando-os disponiveis em
grupamentos de interesse, de acordo com 0s objetivos a alcancar.

O numero de informag8es que podera conter um banco de dados cabe ao interesse daquilo que
se quer saber e ao grau de aprofundamento nos costumes dos clientes. O béasico relaciona-se a home
completo, endereco, telefone para contato, data de nascimento, estado civil, nomes dos familiares
préoximos, cargo e empresa que trabalha, entre outros.
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Todo aprofundamento de informacédo da-se ao fato de que o marketing de relacionamento sé
terq efetiva fungdo ao passo que a organizacdo conheca seu cliente e consiga a todo instante
surpreendé-lo.

Estruturar um banco de dados eficiente requer um investimento alto, porém isso ndo impede que
organizacdes de menor porte exergcam este tipo de acdo, ja que um banco de dados com sistemas mais
simplificados pode ser estruturado com um investimento palpavel.

e) Automacdao de vendas:

Como todo Departamento de Marketing, uma de suas funcbes é o auxilio a area comercial da
organizacdo. Este suporte é verificado em acdes diretas e indiretas, pois a todo instante sao
desenvolvidas estratégias para promover um produto e/ou servi¢co, de modo que estas acdes revertam-
se diretamente nas vendas, j& que tanto uma comunicacdo como mesmo uma ag¢do mais efetiva auxilia
a area comercial no desenvolver de prospec¢do e negdcios.

Além desta comunicagdo indireta, existe o suporte & area comercial com materiais de uso
técnico, como aqueles a serem apresentados junto a reunides e demais situagcdes. Com isso, surge a
necessidade da area comercial possuir um sistema com caracteristica voltada a automacédo, com a
utilizacdo de equipamentos como notebooks, palmtops, celulares e pagers, 0 que acrescenta a sua
atividade uma maior independéncia e também agilidade, pois assim podem realizar consultas online
junto ao sistema da empresa, efetuar solicitacbes e demonstrar promo¢des e campanhas de forma
ilustrativa, ndo apenas em nimeros e conversas, que se perdem ao longo da reuniéo.

Esta evolucao tecnoldgica traz progressos efetivos para esta area, que pode profissionalizar-se
cada vez mais e mostrar um trabalho aprofundado e especializado, tornando uma venda efetiva, em
uma reunido de negdcios, 0 que acarreta em um preparo cada vez maior para os profissionais
envolvidos nesse processo.

f) Comunicacdes Integradas de Marketing
A publicidade esta cedendo espaco para uma nova abordagem mais abrangente, que engloba

inimeros elementos como a propria publicidade, a propaganda, a promocdo de vendas, a area de
relacdes publicas e o marketing direto.

Todas as premissas analisadas mostram que 0 novo milénio esta se preparando para préticas
de prestacdo de servicos voltados a satisfacdo das necessidades dos clientes, através de uma
percepcéo elucidada e baseada nos fatores originados do estreitar do relacionamento, cuidando de
perto de seus clientes e olhando de forma cada vez mais critica para o seu mercado, a ponto de
encontrar vantagens competitivas e lucrativas para toda organizacao.

Atente-se: esta em andamento uma mudanca de paradigma na area de marketing e o que se
percebe é que o foco séo nos lideres do amanha e ndo nos de ontem.

g) Lidando com Pessoas

Poucas coisas na vida sdo mais dificeis do que lidar com seres humanos. As pessoas, por
natureza, apresentam comportamentos diversos que vao do amor ao 6dio, passando pela apreenséo,
vergonha, irritacdo, medo, entusiasmo, apatia, empatia ou antipatia.

Lidar com a diversidade de comportamentos e motivacdes humanas — aqui entenda motivacdo como o
motivo que leva a algum tipo de acdo — é uma tarefa que exige percepcao apurada e capacidade as
vezes sobre humana. Afinal nem todo comportamento é passivel de entendimento facil e rapido. Na
maioria das vezes ter "jogo de cintura" € uma habilidade bastante exigida do Corretor de Imoveis.

Como exemplo, observe as pessoas que trabalham com vocé. Veja as dissonancias de visdo do
mundo, engajamento com a causa da empresa, nivel de comprometimento, capacidade intelectual e
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assim por diante. A partir desta analise, vocé vai poder perceber que gerir pessoas ou conviver com
elas no trabalho € na maioria das vezes uma tarefa 4rdua e ndo necessariamente gratificante, pois em
muitas situacdes entramos em atrito, nos desgastamos ou convivemos em climas que variam do bom
ao pesado.

Uma das coisas que mais precisam ser valorizadas, atualmente, sdo os aspectos psicoldgicos
que movem as pessoas a decidirem ou ndo por algum tipo de acdo. Entender ou, a0_menos, buscar
entender os mecanismos de decisdo das pessoas ajuda a definir qual a forma de treinamento
necessario, a forma de corrigir erros ou estimular e incentivar.

A partir deste enfoque podemos perceber que as pessoas — agora clientes externos — nao
compram coisas fisicas, elas buscam coisas emocionais, ou seja, adquirem aquilo que os produtos ou
servicos podem fazer por elas. As pessoas buscam comprar o maior beneficio possivel, considerando
seu nivel de rendimento.

Infelizmente a vida real n&o nos permite dizer que conseguiremos sempre 100% de acerto. No
entanto, é preciso buscar meios de errar menos, meios de tentar refinar aquilo que consideramos
importante e que venha agregar valor a nossa empresa, produto ou servico da melhor forma possivel.

Lembre-se, 0 mundo jamais foi dos pessimistas. Ter e poder fazer algo é proprio da natureza
humana. Como dizia um antigo comercial "nada supera o talento". Nada supera a capacidade humana
de reverter situacles e ter esperanca e acfes para melhorar o meio no qual vivemos.

O PAPEL DO MARKETING
Apesar de tantos estudos e teorias sobre Marketing, amplamente testadas e aprovadas, as

empresas acabam se esquecendo de utilizar técnicas que possam reforcar a conviccdo ou desejo de
uma pessoa de comprar determinado produto.

Infelizmente, 0 que mais se ouve nas empresas brasileiras sdo aspectos relacionados a lucro e
margem. Muitas &reas de Marketing sdo relegadas ao plano de simplesmente prever numeros de venda
e mercado e deixando as verdadeiras responsabilidades de convencimento ao consumidor aos
vendedores brilhantes da empresas, que muitas vezes utilizam como armas de vendas uma lista de
precos e um mostrudrio.

Psicologia e Marketing deveriam dar as méos para fazer o que realmente deve ser feito. Se n&o
conseguir convencer o consumidor que o produto que estamos oferecendo € o melhor para ele, entédo
devemos passar a estudar o consumidor para saber o que realmente ele quer e s6 entdo passar a
produzir, comercializar e anunciar o produto certo.

E o marketing? De que forma pode auxiliar? Como utilizar as suas orientacdes para posicionar-
se, para enfrentar batalhas diarias?

Mas antes de fazer essa abordagem, sdo necessarias algumas adverténcias e lembretes
importantes para todas as organizacdes, independentemente de tamanho e finalidades:

1. Marketing ndo faz milagres;

2. Marketing ndo é propaganda, e propaganda néo € a alma do negdécio. A propaganda é parte dos
instrumentos de marketing;

3. Nem todas as pessoas que se apresentam como profissionais de marketing sdo ou estao
capacitadas. Muitas delas fazem o que chamamos de "aué", ou seja, fazem apresentacdes e
discursos bonitos sem conhecimento cientifico. Trabalham na base do empirismo, do
"achémetro”. lludem os incautos e fazem das organizagfes 0s seus laboratérios experimentais.
Por esses detalhes, é fundamental que se tenha muito cuidado, verificando profundamente a
pessoa contratada (como pessoa fisica e/ou juridica).
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Feitas essas consideractes, passemos entdo a tratar de MARKETING na sua esséncia.

Entendemos que marketing ndo deve ser apenas um departamento. Ou melhor, até pode ser,
desde que a organizagéo seja feita de forma coordenada e integrada. No entanto, com os mercados

globalizados, a exigéncia € mais forte para essa coordenacao e integracéo.

Nesse contexto, é evidente que a preocupacao ou os esforcos de marketing nas organizagtes

estejam voltados, entre outros, para:

a) A visao de negacios;

b) A énfase nos processos e no "feedback";

c) Planejar e administrar estrategicamente, pensando no futuro, mas sem
esquecer do presente. Os parametros do passado também precisam ser lembrados;

d) Desenvolvimento das novas ferramentas para alavancagem das vendas e
maiores lucros;

e) A ética e o compromisso social;

f) A importancia da coleta e analise de informacoes;

g) A inovacao constante e a mudanca adequada e acelerada;

h) A transformacéo das relacdes entre as pessoas e as mudancas nas formas do
poder;

i) A busca incessante pela eficiéncia, eficacia e efetividade;

J) Aproveitar as oportunidades de mercado, lembrando sempre de conhecer com
profundidade o seu publico alvo e a forma de se comunicar com ele;

k) Seus custos e lucros, fazendo sempre uma analogia com os padrdes existentes
no mercado;

l) Elaborar e implementar estratégias, sem perder de vista o foco;

m) A consonancia com a realidade e o aperfeicoamento constante;

n) A inteligéncia emocional e o desenvolvimento de habilidades;

0) A busca por profissionais especializados que sejam ousados, que tenham uma
visdo global, e que saibam trabalhar em equipe;

p) As mudancas e intencdes de compras das pessoas e organizagoes;

g) As tendéncias e mega-tendéncias de mercado;

r) A necessidade ndo s6 de pensar globalmente, mas de agir e interagir
localmente;

s) O acompanhamento e monitoramento dos movimentos estratégicos da
concorréncia;

t) A evolucdo e a administragdo do mix de produtos e servigos;

u) As auditorias constantes;

v) As evolu¢des nos modelos e processos de comunicacgdo, venda e distribuicéo,
assim como acontece no comércio eletrénico;

w) A fixacdo de relacionamentos duradouros;
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x) Conhecimento com bom nivel de compreenséo e dominio de informética,
marketing direto e internet;
y) O posicionamento ideal em relacdo a mente do consumidor;

z) A flexibilidade para mudar sempre que for necessario.

Pelo exposto, constata-se a importancia e a necessidade de Marketing, tanto na area
estratégica, quanto nas areas operacionais de toda e qualquer organizacao.

Um modelo de aprendizado

Existe uma nova concepcdo de aprendizado, apresentada por Wick & Leon (1997),
baseado no S.A B.E.R, composto de cinco passos interligados:

a) Selecionar: escolher uma meta que seja fundamental para vocé e para sua empresa;
b)  Articular: determinar como vocé vai atingir a meta;

c) Batalhar: colocar o plano articulado em pratica;

d) Examinar: avaliar o que e como vocé aprendeu; e

e) Recomecar: determinar sua préxima meta de aprendizagem.

14 - Estudo de caso

Tipo de negdcio: imobiliaria
Produtos ofertados/produzidos: venda e/ou aluguel de imoveis novos e/ou usados.

Apresentacao

Com o crescimento das cidades, comprar um imdével passou a ser um processo que envolve
basicamente muita pesquisa na busca do imdével ideal. Para ajudar neste processo surgiram as
imobiliérias.

Mercado

O mercado imobiliario apresenta uma relagcdo muito estreita com a economia do pais, ou seja,

economia saudavel, mercado imobiliario também. Apesar dessas flutuaces, o mercado ainda acredita

que o comprador potencial esta consciente de que o bem imével é, ainda, o melhor ativo no qual ele
pode investir.

Localizacéo

Deve-se dar preferéncia a um local de facil acesso. Havendo caréncia de imobiliarias na regido,
serd melhor. Se o investidor possui um bom conhecimento do mercado imobiliario, experiéncia em
vendas e conhecimento juridico (Direito Imobiliario), tem boas ferramentas para buscar um local
adequado e iniciar seu empreendimento.
Estrutura

A estrutura minima necessaria sera uma sala dividida entre a recepcdo e 0 espago para O

atendimento de clientes. E interessante que o empreendedor tenha um veiculo proprio para procurar
imoveis e levar os possiveis compradores ou locatarios até os lugares de interesse.
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Os equipamentos basicos sao:

- Computadores e periféricos;

- Telefone e fax;

- Moveis e utensilios para escritério.

Investimento

Sera fundamental fazer uma avaliacdo precisa do capital disponivel, para que se possa
dimensionar o negdécio corretamente, lembrando que o investimento ird variar de acordo com a estrutura
do empreendimento, podendo ficar em torno de R$ 40 mil.

Caracteristicas do empreendedor

Trabalhar no ramo imobiliario requer dinamismo, alta dose de sacrificio, bom relacionamento
com a clientela, conhecimento do ramo e do mercado.

Processo de trabalho

Normalmente o horério de funcionamento de uma imobiliaria € das 8 h as 18 h, de segunda a
sexta-feira, com plantdo aos domingos. S&o nos finais de semana que a maioria dos clientes tém tempo
disponivel para procurar um imovel.

Durante a semana o0 expediente poderd se estender por algumas horas, quando chegam
visitantes de balc&o para negociac¢édo ou fechamento de negécios.

Os imoveis oferecidos podem ser indicados pelos préprios proprietarios que vao até a imobiliaria.
Na realidade, a mercadoria para venda e/ou aluguel deve ser levantada pelos corretores visitando os
prédios da regido e conversando com zeladores e/ou porteiros para identificar o que ha disponivel,
assim como nome, endereco e/ou telefone do proprietério.

Outra maneira é o contato direto com os proprietarios de imoveis ja com placas de outras
empresas de vende-se ou aluga-se. Neste Ultimo caso, o empreendedor devera identificar o proprietario
e oferecer também 0s seus servicos.

As imobiliarias trabalham com comiss@es sobre as vendas ou locacgdes.

Diversificando

Além dos imdveis vendidos no pais, existem imobiliarias que negociam no exterior, por exemplo,
em Miami (EUA) ou Punta Del Este (Uruguai). Porém, para atuar nestes segmentos € necessario um
alto investimento e amplas relagfes tanto no Brasil como nos paises em que se quer comercializar.

As imobilidrias podem prestar ainda servicos de administracdo de condominios, administracdo de
contratos de locacao, servigcos de plantonistas de prédios e outros relacionados com sua atividade.

Divulgacéao

Na busca pelo potencial cliente, os jornais de grande circulagdo ainda séo, entre todos 0s meios
de divulgacdo, a melhor maneira de contata-los, seja para a venda de imoével ou para seu aluguel,
apesar do alto custo de insercéo de anancios.

InovacOes

A modernizag@o estd chegando aos escritorios imobiliarios, acompanhando o crescimento do
mercado que tem primado por implementar programas de qualidade em diversas etapas. Os velhos
escritérios empoeirados, com prateleiras amontoadas de cadastros de clientes, méveis velhos e aquela
sala mal iluminada, cedem espago a um ambiente clean em que, aos poucos, papéis vao sendo
substituidos por informagBes armazenadas em microcomputadores.
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Ainda que o trafego de informacfes através da internet ndo se constitua na principal ferramenta
de comercializacdo, grande parte das empresas imobiliarias existentes hoje no mercado ja estdo
informatizadas.

Legislacdo Especifica

Torna-se necessario tomar algumas providéncias para a abertura do empreendimento, tais
como:

- Registro na Junta Comercial;

- Registro na Secretaria da Receita Federal,

- Registro na Secretaria da Fazenda,;

- Registro na Prefeitura do Municipio;

- Registro no INSS; (Somente quando ndo tem o CNPJ — Pessoa autdnoma — Receita Federal);
- Registro no sindicato patronal;

- Registro no CRECI.

O novo empresario deve procurar a prefeitura da cidade onde pretende montar seu
empreendimento para obter informagfes quanto as instalacdes fisicas da empresa (com relagdo a
localizag&o) e também o Alvara de Funcionamento.

Além disso, deve consultar o Procon para adequar seus produtos as especificacbes do Codigo de
Defesa do Consumidor (Lei N° 8.078 de 11.09.1990).

Também se faz necessario que o futuro empreendedor tenha conhecimento de algumas leis que
rejam esta atividade, tais como:

- Lein® 4116/62, que dispbe sobre a regulamentacdo do exercicio da profissdo de Corretor de Iméveis.

- Lei n® 6.530/78, que da nova regulamentagdo a profissdo de Corretor de Imoveis, disciplina o
funcionamento de seus 6rgaos de fiscalizagédo e da outras providéncias.

Registro Especial

Para obter o registro no CRECI, o empreendedor deve apresentar os seguintes documentos:
- Contrato Social;
- Alvara de Funcionamento;

- CNPJ;
- Curso Técnico em Transagfes Imobiliarias.
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1 - DIREITO — FUNDAMENTOS E ORIGEM

A questdo de saber o que € Direito e qual é sua esséncia, pertence a Filosofia. Transcende o
objeto de um curso de Direito Civil. Apresentamos entéo, cinco escolas ou correntes doutrinarias, que
procuram explicar a origem do Direito:

I- Escola de Viena: chefiada por Hans Kelsen, afirma que o Estado € a personificacdo do Direito ou da
Ordem Juridica.

II- Escola Alema (Hegel e lhering): pretende a supremacia do estado sobre o Direito.

[ll- Escola do Direito Natural: criada pelos pensadores dos séculos XVII e XVIII, sustenta a ideia de
gue existe um Direito ndo escrito, com base na natureza do homem.

IV- Escola Histérica de Savigny: cuida de demonstrar que o Direito é um produto da Histéria e ndo do
raciocinio que nasce das relacdes sociais.

V- Teoria do Direito Divino: segundo a qual, a lei humana vem a ser uma decorréncia ou uma
inspiracdo de lei de Deus.

N&o h& davida de que o Direito nasceu com 0 homem e, com ele, evoluiu, apesar de Hegel e de
Ihering ensinarem que o Direito decorre da criagdo do Estado e somente existe a partir do dia em que o
Estado constituido o tornou obrigatério.

A Teoria do Direito Natural, segundo a qual o Homem nasce livre, com direitos individuais
inerentes a sua personalidade, sofreu sérias restricdes, em face da necessidade da existéncia de um
poder maior que imponha a limitacao reciproca dos direitos individuais.

O jurista francés, Léon Duguit, classifica em dois grupos as doutrinas que procuram explicar a
origem do Direito: as doutrinas do Direito Individual e as doutrinas do Direito Social. Ao lado do fato
natural de que o homem nasce com direitos a vida e a uma existéncia condigna, a realidade presente &
a de que o direito é produto da sociedade e existe em virtude dela e para protegé-la, assegurando-lhe o
respeito aos direitos individuais de seus membros.

As chamadas doutrinas do Direito Social sdo as que predominam, dado o fato incontestavel de
que o processo legislativo se apoia mais no direito de todos do que no Direito Individual.

A liberdade, segundo Duguit, “é um direito, mas ndo uma prerrogativa que acompanha o homem
pelo fato de ser homem. A liberdade é um direito porque o homem tem o dever de desenvolver a sua
vitalidade individual tdo completamente quanto lhe seja possivel, porque sua atividade individual é fator
essencial da solidariedade por divisdo do trabalho. Tem, por conseguinte, o direito de desenvolver
livremente a sua atividade, mas, ao mesmo tempo, sé possui esse direito na medida em que consagra a
sua proépria atividade, a realizacédo da solidariedade social. A liberdade, assim compreendida, recebe um
fundamento inabalavel, pois ela, entdo so6 consiste na liberdade de se cumprir o dever social”.

2-MORAL E DIREITO

O Direito e a Moral coincidem em que ambos destinam-se a regular a conduta humana e séo
constituidos por normas que se dirigem a atividade do homem. A Moral é unilateral e o Direito bilateral.
A moral imp8e ao sujeito apenas direitos para com ele mesmo, subjetivos e, por isso, unilaterais. O
Direito, pelo contrario, pde sempre dois sujeitos frente a frente, no sentido de que o permitido a um néo
pode ser impedido pelo outro. Diz-se que a Moral respeita a vida interior dos individuos e o Direito a
vida exterior.

A Moral e o Direito, embora realidades distintas, estdo internamente ligados, porque tém um
mesmo fundamento na ordem deontoldgica ou de dever ser, ja que tém como objeto, regular a conduta
humana: coincidéncia parcial visto que a Moral regula toda a conduta humana, e, o Direito quando se
relacionam pelo menos dois sujeitos.

16.0 DIREITO E LEGISLAGCAO 31



iN=D

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

3 - DIREITO PUBLICO E DIREITO PRIVADO

O Direito Publico regula as relacdes entre diferentes 6rgaos do Estado ou entre Estados, refere-
se ao direito do grupo.

O Direito Privado dira respeito as relacées dos cidadaos, entre si ou entre eles e o Estado, mas
fora do exercicio do poder do Império, refere-se ao direito do individuo. Suas normas sédo imperativas ou
coativas, contém a ordem a que todos devem sujeitar-se e sdo absolutas, ndo podendo ser derrogadas
pela vontade das partes.

A intervengdo do Estado, na vida econ6mica e social, vai alargando as fronteiras do Direito
Pdblico, substituindo a atividade privada, regulamentando-a ou até modificando a situagdo de bens
patrimoniais privados.

Direito Objetivo e Direito Subjetivo

O Direito_Subjetivo protege o individuo, os seus direitos pessoais, como o do autor, da
propriedade e o de ir e vir. Ao contrario, o Direito Objetivo visa a disciplinar as relacdes do homem
vivendo em sociedade, aplicando sancdes aos que se desviarem da norma juridica, inclusive daquelas
que protegem o Direito Subjetivo.

O Direito Subjetivo € um interesse de ordem material ou moral, reconhecido pelo Direito
Objetivo, o qual garante, ao seu titular, o poder de praticar os atos necessarios para protegé-lo ou para
obter a satisfag&do deste interesse.

O Direito Objetivo é a regra do Direito, a regra imposta ao proceder humano, a norma de
comportamento a que o individuo deve submeter-se, o preceito que deve inspirar sua atuacao.

Fontes do Direito

Sao os meios pelos quais se formam ou estabelecem as normas juridicas.
Podem ser classificadas de varias formas, como por exemplo:

e Fontes Diretas (ou imediatas): aquelas que pela sua propria forca séo suficientes para gerar a regra
juridica. Sdo a Lei e o Costume.

e Fontes Indiretas (ou mediatas): ndo possuem a virtude das Fontes Diretas, porém encaminham os
espiritos, mais cedo ou mais tarde, a elaboracdo da norma. Sao a Doutrina e a Jurisprudéncia.

4 - DEFINICOES

Lei

E a fonte primordial do Direito. E a norma imposta pelo Estado e tornada obrigatéria na sua
observancia, assumindo forma coativa.

Ela deve emanar de poder competente sob pena de perder a obrigatoriedade e deixar de ser
Direito. Este poder competente é o legislativo, a quem cabe a sua formulacéo que tem a colaboragéo do
poder Executivo através da sancado, da promulgacao e da publicacao.

Sancdao

E o ato pelo qual o Executivo manifesta sua aquiescéncia a lei elaborada pelo Legislativo.
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E o ato pelo qual o chefe de Estado atesta, perante o corpo social, a existéncia da lei, ordenando
0 cumprimento dela.
Publicacéo
E 0 meio adotado para tornar a lei conhecida.

Classificacao das leis

Quanto a natureza as leis podem ser: substantivas (lei de fundo) ou adjetivas (as de formas).
Ex.: as leis de processo em relacdo as leis de fundo sdo chamadas de adjetivas.

Quanto a sua origem legislativa podem ser: federais, estaduais e municipais.

Quanto a quem dirigem: Podem ser gerais (Cadigo Civil, Cédigo Processo Civil etc.), especiais
(Cdédigo Comercial, CLT etc.) ou individuais (a lei que concede penséo a alguém, por exemplo).
Quanto aos efeitos: imperativas, proibitivas, facultativas e punitivas.
Quanto a natureza do Direito: constitucionais, administrativas, penais, civis € comerciais.
De conformidade com a Lei Basica: constitucionais ou inconstitucionais.

O Costume

Deriva da longa prética uniforme, da geral e constante repeticdo de determinado
comportamento.

Sua legitimidade vem dessa reiteracdo, que produz a tendéncia a conformidade geral,
transformando-a em ordem autoritaria do ente coletivo.

Sao condicbes indispensaveis a vigéncia do Costume:

a) sua continuidade;

b) sua uniformidade;

¢) sua diuturnidade;

d) sua moralidade;

€) sua obrigatoriedade.

A Doutrina

Nos dias atuais, a doutrina conserva apreciavel valor. Forma-se ela através dos pareceres dos
jurisconsultos, dos ensinamentos, dos professores, das opinidbes dos tratadistas e dos trabalhos
forenses. Por seu intermédio, depura-se e cristaliza-se o melhor critério interpretativo, a servir de guia
para o julgador e de boa orientacdo para o legislador.

A Jurisprudéncia

E a interpretacdo da lei, feita pelos juizes e Tribunais, nas suas decisbes. Diz-se que a
jurisprudéncia esté firmada quando uma questéo é julgada e decidida reiteradamente do mesmo modo.

A Hierarquia das leis

E a Constituicdo do diploma maior, também chamada de Carta Magna, que organiza o Estado,
estabelecendo as suas fun¢des proprias.
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Chamamos Leis Constitucionais aquelas que emendam a Carta Magnha, versando matéria que
Ihe diz respeito.

As demais leis séo ordinarias. Sua caracteristica primordial € o respeito ao sistema estabelecido
pela lei maior. Sua inspiracdo € a utilidade e a conveniéncia. Seus momentos criadores sdo: a iniciativa,
as discussoes, a votacao, a sangdo, a promulgacéo e a publicacéo.

CF ¢é a sigla de Constituicdo Federal, ou melhor: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
gue é a nossa Lei maior, nossa Carta Magna.

Unido: é o ambito federal, séo as leis que regem o Brasil.
Estadual: Lei de cada Estado. Cada Estado da Federacgéo Brasileira tem sua propria Constituigdo.
Municipal: Lei de cada Municipio: Cada Municipio tem sua Constituicdo Municipal.

Na CF existem artigos que explicam até onde a Unido pode mandar, até onde o Estado pode
mandar e o que compete a cada Municipio.

Acesse a “Central do Aluno”, no site www.institutonacional.com.br, baixe a CF em download de
livros e leia os artigos. Vocé encontrara muita informacédo importante na nossa Constituicao Federal!

Como Vocé ja sabe a Constituicdo é a lei maior. S6 se modifica uma Constituicdo com Emendas
a Constituicdo. Um Decreto ndo modifica a Constituicdo: um decreto pode modificar outro decreto. As
Leis Complementares, como o nome esta dizendo, complementam outras Leis. Leis ordinarias séo
todas as leis que existem, fora as leis constitucionais, isto €, que dizem respeito a Constituicdo. Os
Decretos regulamentadores regulamentam as Leis. Entdo temos:

¢ Constituicdo (pode ser federal ou estadual)

¢ Emendas a Constituicdo (emendam, isto €, acrescentam normas a Constituicao)
¢ Leis complementares (podem complementar a Constituicdo)

e Leis ordinarias (podem dar nomes a viadutos, escolas, avenidas, etc..

e Decretos regulamentadores — regulamentam as leis.

Lei Substantiva ou de fundo e Lei adjetiva ou processual ou de forma

Em razdo de seu conteudo, a lei pode ser substantiva ou processual, também denominada lei
adjetiva ou de forma.

A lei substantiva regula aspectos que afetam, criam ou modificam relag6es basicas (de fundo) da
sociedade: lei de sociedades andnimas, leis do trabalho, lei de sucesséao, lei de divércio, etc.

A lei adjetiva ou processual estabelece, de modo sistematico e formal (de forma), as etapas que
se sucedem em todo processo juridico.

Assim, enquanto as leis processuais constituem a soma das regras promulgadas para assegurar
o cumprimento dos direitos e obrigacdes por meio dos tribunais, as leis substantivas estabelecem
direitos e obrigacdes. Visto que as leis adjetivas (ou de forma ou processuais) sdo um meio para fazer
cumprir as leis substantivas, havera tantas classes de leis processuais quantas leis substantivas
existam (civis, comerciais, fiscais, trabalhistas, penais etc.).

Resumindo:

Lei substantiva: sdo aquelas que regulam os direitos e obrigacdes dos individuos, nas relagbes entre
estes e o Estado, e entre os proprios individuos. Normalmente sdo do conhecimento de todos.

Lei adjetiva: aquelas que estabelecem regras relativas aos procedimentos, e devem ser de
conhecimento mais especifico dos advogados e juizes por se referirem aos processos.

Depois de toda esta explicacdo podemos deduzir que o Cédigo Civil € uma lei substantiva.
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5 - NOCOES SOBRE ESTADO E NACAO

ESTADO é a nacéo politicamente organizada.

Sempre que numa sociedade surge um poder encarregado de estabelecer a ordem juridica, o
Estado aparece.

Elementos que constituem o Estado:

1) Territério: compreendido pelo Solo, Subsolo, Aguas Territoriais e Espaco Aéreo. E a base fisica do
Estado.

As propriedades do solo e do subsolo séo distintas, quando este possui riquezas minerais.
Certas riquezas estdo sob o monopdlio estatal, como o petréleo no Brasil até 1.998 (o monopdlio do
petréleo no Brasil deixou de vigorar a partir da Portaria ANP n° 188, de 18/12/1988 — DOU de
21/12/1988, da Agéncia Nacional do Petréleo, G&s natural e Biocombustiveis), e outras somente podem
ser exploradas mediante concessao ou autorizacdo do poder publico.

Aguas Territoriais: compreendem uma faixa partindo da costa, mar adentro, suficiente para a defesa e
seguranca do Estado. Seu conceito é dado pelo Direito Internacional, mediante convengdo entre os
Estados.

Espaco Aéreo: conceito dado pelo Direito Internacional, mediante convencao entre os Estados.

2) Povo: é o grupo social que vive em determinado territorio, unificado pela mesma origem étnica. Povo
e Nacdo se distinguem. No conceito de Nacdo prevalece o fato de possuirem, aqueles que a
constituem, as mesmas tradicoes e os mesmos ideais.

3) Ordem Juridica: é representada pelo Direito.

Atualmente had uma tendéncia do uso como sindnimas as expressbes “Corpo Politico” e
“Estado”, chegando inclusive a segunda a suplantar a primeira.

O Corpo Politico ou Sociedade Politica € o todo. O Estado € uma parte, parte principal deste
todo. O objetivo especifico do Estado é a manutencao da lei, o fomento do bem-comum e da ordem
publica e a administracdo dos negdécios publicos.

Na realizacdo do seu objetivo, o Estado recebe do Corpo Politico e do Povo a autorizagédo para
usar o poder e a coacao.

Governo: Nocdes e formas

Formas de governo:

- monarguia: € o governo de um sé, com lei (tirania).

- aristocracia: é o governo de uma classe social, escolhida pela sua bravura, inteligéncia, cultura ou
condicédo social (oligarquia).

- democracia: é o governo constituido pelo povo e exercido em seu home (demagogia).

Nas republicas podemos encontrar os Sistemas:
- presidencial: o Presidente da Republica exerce o poder executivo, auxiliado pelos Ministros de
Estado. Tem mandato certo.

- parlamentar: o poder executivo é exercido por um conselho de ministros ou Gabinete chefiado pelo

Primeiro-Ministro. Este gabinete é aprovado pelo parlamento e deixa de governar se o parlamento
aprovar contra ele um voto de desconfianca.
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6 - OS BENS E O PATRIMONIO

Bem é todo valor material ou imaterial que serve de objeto a uma relacao juridica.

Bem e Coisa ndo se confundem. Certos bens imateriais hdo tém avaliacdo econbmica (vida,
honra, liberdade etc.)

A coisa é sempre material, podendo ser fixada em termos monetarios.

Classificacdo dos Bens

- Bem Modvel: é todo aquele que, sem destruicdo ou dano, se desloca de um lugar para o outro por
forca propria ou alheia. O bem movel que tem movimento préprio chama-se movente. Exemplo: os
tijolos podem ser carregados, entdo sdo bens moveis, assim como 0s automdveis; 0os animais sdo do
género movente e da espécie semovente, porque movem-se por si mesmos.

- Bem Imovel: aquele que ndo pode ser deslocado de um lugar para outro sem destrui¢do, fratura ou
dano.

- Bem Imével por Acessao Fisica: aquele que se incorpora ao solo de modo permanente. Ex.: as
construcoes.

- Bem Imovel por Acessédo Intelectual: tudo quanto o homem incorpora ao imdével para sua
comodidade, aformoseamento ou exploracao industrial.

- Bem Imoével por Disposicdo Legal: aquele assim considerado em lei. Ex. as apélices da divida
publica gravadas com clausula da inalienabilidade.

- Bem Consumivel: todo aquele cuja utilizacdo acarreta a imediata perda da substéncia. Ex. os
géneros alimenticios.

- Bem Divisivel: todo aquele que pode ser dividido em todo perfeito. Ex.:um terreno loteado.

- Bem Fungivel: todo aquele que pode ser substituido por outro da mesma espécie, quantidade ou
qualidade. Ex.: dinheiro.

- Bem Publico de Uso Comum: todo aquele pertence a coletividade, tendo o Estado sobre ele simples
poder de administracdo. Ex.: ruas, estradas, avenidas etc.

- Bem Publico de Uso Especial: o que possui uma destinagédo especifica. Ex.: edificios publicos.

- Bem Publico Dominical: o que pertence a Unido, aos Estados e aos Municipios. EX.: fabricas,
fazendas agricolas, terrenos da Marinha etc.

- Bem Coletivo: uma reunido de coisas singulares. Ex.: discoteca, rebanho, etc.

- Bem Principal: aquele que existe independentemente do outro.

- Bem Acessorio: aquele cuja existéncia depende de um Bem Principal. Ex.: os frutos que ainda néo
foram colhidos.

Bens Corporeos e Incorporeos

- Corpéreos: bens dotados de existéncia fisica.

- Incorporeos: os que, embora de existéncia abstrata ou ideal, sdo reconhecidos pela ordem juridica,
tendo para o homem valor econémico.

As coisas corpOreas sao objeto de compra e venda, enquanto que as incorporeas, susceptiveis
de cesséo.

Bens da Familia

O bem da familia é a relagéo juridica de carater especifico, ja que a finalidade do instituto é a
protecao da familia, proporcionando-lhe abrigo seguro.

A ocupagdo e 0 uso para residéncia sdo essenciais ao bem da familia. Deve ser um prédio
residencial, urbano ou rural. O bem da familia € inalienavel e impenhoravel.
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7 - EATOS JURIDICOS — AQUISICAO

Fato Juridico
Fato Juridico - E acontecimento natural, independente da vontade interna.

S&0 o0s acontecimentos em virtude dos quais nascem, subsistem e se extinguem as relagdes
juridicas.

Todos os direitos, seja qual for sua natureza, procedem de algum fato, positivo ou negativo,
normal ou anormal, instantaneo ou de elaboragéo progressiva.

Substituem, através do seu exercicio, ou de sua defesa. Extinguem-se, quando ocorre alguma
circunstancia, prevista em lei, capaz de acarretar-lhes o perecimento. Os acontecimentos, de que
decorrem o nascimento, a subsisténcia e a perda dos direitos contemplados em lei, denominam-se
Fatos Juridicos.

Dentre esses fatos, dos quais uns sdo de ordem natural, alheios a vontade humana, ou, para 0s
quais, essa vontade apenas concorre de modo indireto, podemos destacar:
0 nascimento;
a nacionalidade;
a interdicao, e a morte, em relacdo a pessoa natural;
o0 desabamento de um edificio;
0 abandono do alveo pelo rio;
a aluvido e a avulsdo em relacdo as coisas; o decurso do tempo;
0 caso fortuito e a forca maior, em relacéo aos direitos em geral.

Aquisicdo dos Direitos:

- adquirem-se os direitos mediante ato do adquirente ou por intermédio de outrem;

- pode uma pessoa adquiri-los para si, ou para terceiros;

- dizem-se atrair os direitos completamente adquiridos e futuros aqueles cuja aquisicdo ndo se acabou
de operar;

Classificam-se os varios meios aquisitivos dos direitos em:

e ordinario: onde a aquisicao é direta e independe de interposicdo de outra pessoa; o adquirente faz
seu 0 bem, que lhe ndo é transmitido por quem quer que seja. S&o0 modos originarios de aquisi¢do a
ocupacao e a acessao;

e derivados: a aquisicdo tem como pressuposto um ato de transmissado por via do qual o direito se
transfere do transmitente para o adquirente, como a transcri¢ao, a tradicdo e a heranca.

Parte especial

Na parte especial, o Cédigo Civil prevé casos particulares de extin¢éo:
- a perda da posse (art. 1.223);
- a perda da propriedade imével (art. 1.275 e 1.276);
- aresolucdo do dominio (art. 1.359 e 1.360);
- a extingdo das serviddes (art. 1.387 a 1.389);
- a extingdo do usufruto (art. 1.410 e 1.411);
- a extingdo do penhor (art. 1.436 e 1.437);
- a extingao da hipoteca (art.1.499 a 1.501);
A todos eles podemos acrescentar a prescricdo, que extinguindo a acédo, faz desaparecer o
direito pela inexisténcia da tutela legal, para néo falar na caducidade, que atinge o proprio direito.
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O novo Cddigo, considerando que a doutrina e a jurisprudéncia tentaram, durante anos a fio,
sem sucesso, distinguir os prazos prescricionais dos decadenciais, optou por uma féormula segura:
prazos de prescricdo sdo unicamente os taxativamente discriminados na Parte Geral, nos arts. 205
(regra geral) e 206 (regras especiais), sendo de decadéncia todos os demais, estabelecidos como
complemento de cada artigo que rege a matéria, tanto na Parte Geral como na Especial.

Na decadéncia, que é instituto do direito substantivo, h4 a perda de um direito previsto em lei.

A decadéncia pressupde um direito que pode adquirir, agindo em certo tempo, que, transcorrido
inteiramente, impede a aquisicao do direito.

O legislador estabeleceu que certo ato tera de ser exercido dentro de determinado tempo, fora
do qual ele ndo podera mais efetivar-se porque dele decaiu o seu titular.

A decadéncia se consubstancia, pois, no decurso infrutifero de um termo prefixado para o
exercicio do direito.

O tempo age em relacéo a decadéncia como um requisito do ato, pelo que a prépria decadéncia
€ a sancao consequente na inobservancia de um termo.

Na decadéncia, a inércia diz respeito ao exercicio do direito e o tempo opera 0s seus efeitos
desde o nascimento deste. O que se extingue € o proprio direito e ndo apenas a agdo que o protege.

Em principio, os prazos decadenciais sdo fatais e peremptdrios, pois ndo se suspendem, nem se
interrompem.

Prescricdo é a extingdo de uma agéo judicial possivel, em virtude da inércia de seu titular por um
certo lapso de tempo.

A prescricdo faz perecer a acdo para defender o direito ja firmado em virtude de importunacao
alheia.

A prescricdo pressupde um direito ja adquirido e que se perde com o ndo exercicio.

Na prescricdo, a inércia diz respeito ao exercicio da acao e o tempo opera 0s seus efeitos desde
0 nascimento desta, que, em regra € posterior ao hascimento do direito por ela protegido.

A prescricdo tem como requisitos: a) a inércia do titular, ante a violagdo de um seu direito; b) o
decurso do tempo fixado em lei.

QUADRO COMPARATIVO

DECADENCIA
1. Extingue o proprio direito.

PRESCRICAO
1. Extingue apenas a acao que protege o Direito
2. Prejudica s6 o tipo de acdo em que foi
estipulada, podendo o Direito ser pleiteado por
outra via, se houver.
3. E sujeita & interrupgéo e suspensao.

2. Prejudica todas as acGes possiveis.

16.0

3. N&o se interrompe nem se suspende.

4. Corre contra todos, ndo prevalecendo contra
ela as isengOes criadas pela lei a favor de certas
pessoas.

5. Resultante de prazo extintivo imposto pela lei
ndo pode ser renunciada pelas partes.

6. Decorrente de prazo legal prefixado pelo
legislador, pode ser conhecida pelo juiz, de seu
oficio, independentemente de alegacdo das
partes.

7. Nasce junto com o Direito.

8. Tem origem na lei e no ato juridico.

9. E irrenunciavel.

4. Nao corre contra todos, havendo pessoas que
por consideracdo de ordem especial da lei ficam
isentas de seus efeitos.

5. Depois de consumada, pode ser renunciada
pelo prescribente.

6.Das acdes patrimoniais ndo pode ser, ex
officio, decretada pelo juiz.

7. Nasce quando o Direito é violado.
8. Tem origem na lei.
9. E renunciavel.

DIREITO E LEGISLACAO

38



iN=D

Prescricdo (Caodigo Civil)

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Art. 205. A prescricdo ocorre em 10 (dez) anos, quando a lei ndo lhe haja fixado prazo menor.

Art. 206. Prescreve:

8§ 1°Em 1 (um) ano:

| — a pretensdo dos hospedeiros ou fornecedores de viveres destinados a consumo nho préoprio
estabelecimento, para o pagamento da hospedagem ou dos alimentos;

Il — a pretenséo do segurado contra o segurador, ou a deste contra aquele, contando o prazo:

a) para 0 segurado, no caso de seguro de responsabilidade civil, da data em que é citado para
responder a acéo de indenizag&o proposta pelo terceiro prejudicado, ou data que a este indeniza, com a
anuéncia do segurador;

b) quanto aos demais seguros, da ciéncia do fato gerador da pretensao;

[l — a pretensdo dos tabelides, auxiliares da justica, serventuarios judiciais, arbitros e peritos, pela
percepcdo de emolumentos, custas e honorarios;

IV — a pretensao contra os peritos, pela avaliagdo dos bens que entraram para a formacao do capital de
sociedade anbnima, contado da publicacdo da ata da assembleia que aprovar o laudo;

V — a pretensao dos credores ndo pagos contra 0s sOcios ou acionistas e os liquidantes, contado o
prazo da publicacédo da ata de encerramento da liquidacédo da sociedade.

§ 2° Em 2 (dois) anos, a pretensdo para haver prestacdes alimentares, a partir da data em que se
vencerem.

§ 3° Em 3 (trés) anos:
| — a pretensdo relativa a aluguéis de prédios urbanos ou rusticos;
Il — a pretensédo para receber prestacfes vencidas de rendas temporarias ou vitalicias;

Il — a pretensdo para haver juros, dividendos ou quaisquer prestacdes acessorias, pagaveis, em
periodos ndo maiores de 1 (um) ano, com capitaliza¢do ou sem ela;

IV — a pretensao de ressarcimento de enriquecimento sem causa;
V — a pretenséo de reparacao civil;

VI — a pretensao de restituicdo dos lucros ou dividendos recebidos de ma-fé, correndo o prazo da data
em que foi deliberada a distribuicéo;

VIl — a pretensdo contra as pessoas em seguida indicadas por violacdo da lei ou do estatuto, contando

0 prazo:
a) para os fundadores, da publicagdo dos atos constitutivos da sociedade andnima;
b) para os administradores, ou fiscais, da apresentacdo, aos socios, do balanco referente ao

exercicio em que a violacdo tenha sido praticada, ou da reunido ou assembleia geral que dela deva
tomar conhecimento;
C) para os liquidantes, da primeira assembleia semestral posterior a violagéo;

VIII — a pretenséo para haver o pagamento de titulo de crédito, a contar do vencimento, ressalvadas as
disposicdes de lei especial;
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IX — a pretensé@o do beneficiario contra o segurador, e a do terceiro prejudicado no caso de seguro de
responsabilidade civil obrigatério.

8§ 4° Em quatro anos, a pretenséo relativa a tutela, a contar da data da aprovacéo das contas.
§ 5° Em cinco anos:
| — a pretensédo de cobranca de dividas liquidas constantes de instrumento publico ou particular;
Il — a pretensédo dos profissionais liberais em geral, procuradores judiciais, curadores e professores
pelos seus honorarios, contado o prazo da conclusdo dos servicos, da cessacdo dos respectivos
contratos ou mandato;
Il — a pretensdo do vencedor para haver do vencido o que despendeu em juizo.

LEI N° 11.280, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2006
Altera os arts. 112, 114, 154, 219, 253, 305, 322, 338, 489, e 555 da Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de
1973 — Codigo de Processo Civil, referentes & incompeténcia relativa, meios eletrénicos, prescrig¢éo,
distribuicdo por dependéncia, excecdo de incompeténcia, revelia, carta precatdria e rogatoria, acao
rescisoéria e vista dos autos; e revoga o art. 194 da Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Cddigo
Civil.

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

Art. 1° Os arts. 112 e 114 da Lei N° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, Cddigo de Processo Civil,
passam a vigorar com a seguinte redacgao:

“AME 112, e

Paragrafo Unico. A nulidade da clausula de eleicdo de foro, em contrato de adeséo, pode ser declarada
de oficio pelo juiz, que declinard de competéncia para o juizo de domicilio do réu.” (NR)

“Art. 114. Prorrogar-se-a a competéncia se dela o juiz ndo declinar na forma do paragrafo Unico do art.
112 desta Lei ou 0 réu ndo opuser excec¢ao declinatéria nos casos e prazos legais.” (NR)

Art. 2° O art. 154 da Lei n° 5.869, de janeiro de 1973, Cdodigo de Processo Civil, passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

“ANt. 154, oo

Paragrafo _unico. Os tribunais, no ambito da respectiva jurisdicdo, poderdo disciplinar a prética e a
comunicacdo oficial dos atos processuais por meios eletrénicos, atendidos o0s requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras — ICP — Brasil.” (NR)

Art. 3° O art. 219 da Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973, Codigo de Processo Civil, passa a
vigorar com a seguinte redacéo:

“ANT 219, e
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Art. 4° O Art. 253 da Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, Cddigo de Processo Civil, passa a
vigorar com a seguinte redacéo:

“At. 253, oo

Il = quando, tendo sido extinto o processo, sem julgamento de mérito, for reiterado o pedido, ainda que
em litisconsoércio com outros autores ou que sejam parcialmente alterados os réus da demanda;

Il = quando houver ajuizamento de agdes idénticas, ao juizo prevento.
Art. 5° O art. 305 da Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, Cdodigo do Processo Civil, passa a
vigorar a seguinte redacéo:
“AIE. 305, i
Pardqgrafo Unico. Na excecdo de incompeténcia (art. 112 desta Lei), a peticdo pode ser protocolizada

no juizo de domicilio do réu, com requerimento de sua imediata remessa ao juizo que determinou a
citacdo.” (NR)

Art. 6° O art. 322 da Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973, Cdodigo do Processo Civil, passa a
vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 322. Contra o revel que ndo tenha patrono nos autos, correrdo 0s prazos independentemente de
intimag&o, a partir da publicagdo de cada ato decisorio.

Paréagrafo Unico. O revel poderd intervir no processo em qualquer fase, recebendo-o no estado em que
se encontrar.” (NR)

Art. 7° O art. 338 da Lei n°® 5.869, de 11 e janeiro de 1973, Cédigo do Processo Civil, passa a
vigorar a seguinte redacéo:

“Art. 338. A carta precatéria e a carta rogatoria suspenderdo o processo, no caso previsto na alinea b
do inciso IV do art. 265 desta Lei, quando, tendo sido requeridas antes da decisdo de saneamento, a
prova nelas solicitada apresentar-se imprescindivel.

Art. 8% O art. 489 da Lei n° 5.869, de 11 e janeiro de 1973, Cddigo do Processo Civil, passa a
vigorar a seguinte redacéo:

“Art. 489. O ajuizamento da acéo rescisOria ndo impede o cumprimento da sentenca ou acordao
rescindendo, ressalvada a concessao, caso imprescindiveis e sob os pressupostos previstos em lei, de
medidas de natureza cautelar ou antecipatéria de tutela.” (NR)

Art. 9° O art. 555 da Lei n°® 5.869, de 11 e janeiro de 1973, Cédigo do Processo Civil, passa a
vigorar a seguinte redacéo:
“AIE. 555, Lo

8§ 2° Nao se considerando habilitado a proferir imediatamente seu voto, a qualquer juiz é facultado pedir
vista do processo, devendo devolvé-lo no prazo de 10 (dez) dias, contados da data em que o recebeu; o
julgamento prosseguird na 12 (primeira) sesséo ordindria subsequente a devolucdo, dispensada nova
publicacdo em pauta.
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83° No caso do § 2° deste artigo, ndo devolvidos os autos no prazo, nem solicitada expressamente sua
prorrogacao pelo juiz, o presidente do 6rgéo julgador requisitara o processo e reabrird o julgamento na
sessdo ordinaria subsequente, com publicacdo em pauta.” (NR)

Art. 10. Esta lei entra em vigor 90 (noventa) dias apos a data de sua publicacao.

Art. 11. Fica revogado o art. 194 da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, Cédigo Civil.

Brasilia, 16 de fevereiro de 2006; 185° da Independéncia e 118° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Marcio Thomaz Bastos

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 17.2.2006

8 - ATOS JURIDICOS

Ato Juridico é o acontecimento voluntério, fruto da inteligéncia e da vontade, querido e desejado pelo
interessado. Exemplo: casamento, compra e venda..

Tipos de Atos Juridicos (Cdédigo Civil)

Titulo Il

DOS ATOS JURIDICOS LICITOS

Art. 185. Aos atos juridicos licitos, que ndo sejam negdcios juridicos, aplicam-se no que couber, as
disposicées do Titulo anterior.

Titulo 1l

DOS ATOS ILICITOS

Art. 186. Aquele que, por acdo ou omissdo voluntéria, negligéncia ou imprudéncia, violar direito e
causar dano a outrem, ainda que exclusivamente moral, comete ato ilicito.

Art. 187. Também comete ato ilicito o titular de um direito que, ao exercé-lo, excede manifestamente os
limites impostos pelo seu fim econdmico ou social, pela boa-fé ou pelos bons costumes.

Art. 188. N&o constituem atos ilicitos:
| — Os praticados em legitima defesa ou no exercicio regular de um direito reconhecido;

Il — A deterioracdo ou destruicdo da coisa alheia, ou a lesdo a pessoa, a fim de remover perigo iminente.
Paragrafo Unico. No caso do Inciso Il, o ato sera legitimo somente quando as circunstancias o
tornarem absolutamente necessario, ndo excedendo os limites do indispensavel para a remocgéo do

perigo.

Classificacdo dos Atos llicitos

Classificam-se em:
e ilicitos civeis.
e llicitos penais: delitos ou quase-delitos.

Os atos Juridicos também podem ser classificados:
e quanto ao tempo: inter-vivos ou causa mortis;

e Quanto as vantagens: gratuitos ou onerosos;

e Quanto a vontade: bilaterais ou unilaterais;

e Quanto a forma: solenes ou informais.
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Atos inter-vivos: aqueles que se praticam para produzir efeitos em vida dos contratantes.
EX.: 0 mutuo ou a locacgéo de imovel.

Atos “causa mortis”: aqueles que projetam a vontade do agente apds seu falecimento.
Ex.: o testamento, o legado etc.

Atos gratuitos: aqueles que concedem vantagens sem impor dnus ao sujeito ativo da relagéo.
EXx.: o reconhecimento de filho ou o comodato (empréstimo de imével).

Atos onerosos: aqueles que incluem deveres reciprocos, ao lado das faculdades que criam.
Ex.: compra e venda, locagdo e mutuo.

Atos unilaterais: os que procedem de declaragéo unipessoal de vontade ou plural, mas dirigida em um
mesmo sentido.
EXx.: promessa de recompensa ou rendncia a heranca.

Atos bilaterais: aqueles em que demandam declara¢des contrastantes de vontade, como nos contratos,
de um modo geral.

Atos solenes: aqueles que se praticam em estrita observancia a liturgia processual ou legal, sob pena
de nulidade.

Atos informais: aqueles que atingem seus objetivos sem necessidade de estrita ateng&o a forma.

9 - AS PESSOAS, O DIREITO DAS COISAS E A POSSE.

Das Pessoas

e Capacidade Civil
e Capacidade Juridica

Somente as Pessoas podem ser sujeitos de direito.

Este sujeito divide-se em:
e ativo: € o titular do direito;
e passivo: é aquele que deve cumprir a obrigacao.

A Personalidade (ou Capacidade de Direito) € atributo essencial das pessoas e é definida como a
aptiddo para adquirir direitos e obrigacdes na ordem juridica.

A Capacidade de Fato consiste na aptiddo do individuo para exercer, por si mesmo, direitos e
obrigacdes na ordem juridica. E atingida com a maioridade ou com a emancipacéo, portanto, o individuo
pode possuir a capacidade de direito sem que haja adquirido a capacidade de fato.

Embora a personalidade civil do homem comece com o nascimento com vida e termine com a morte, a
lei protege os interesses do nascituro, que é o ser gerado, mas que ainda ndo nasceu.

As pessoas se dividem em dois grupos (Codigo Civil, Livro 1, titulos | e I1):

1- Pessoas Naturais_e/ou Fisicas (TITULO I, Cap. |, Art. 1° a 6°)

Art. 1°. Toda pessoa €é capaz de direitos e deveres na ordem civil.

Art. 2°. A personalidade civil da pessoa comec¢a no nascimento com vida; mas a lei p6e a salvo, desde
a concepcdo, os direitos do nascituro.
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Art. 3°. S&o0 absolutamente incapazes de exercer pessoalmente os atos da vida civil:
| — 0s menores de 16 (dezesseis) anos;

Il — os que, por enfermidade ou deficiéncia mental, ndo tiveram o0 necessério discernimento para a
pratica desses atos;

[l — 0os que, mesmo por causa transitéria, ndo puderam exprimir sua vontade.
Art. 4°. Sdo incapazes, relativamente a certos atos, ou a maneira de os exercer:
| — os maiores de 16 (dezesseis) e menores de 18 (dezoito) anos;

Il — os ébrios habituais, os viciados em toxicos, e os que, por deficiéncia mental, tenham o
discernimento reduzido;

[l — os excepcionais, sem desenvolvimento mental completo;
IV — os prédigos.
Paragrafo Unico A capacidade dos indios sera regulada por legislagcéo especial.

Art. 5°. A menoridade cessa aos 18 (dezoito) anos completos, quando a pessoa fica habilitada a pratica
de todos os atos da vida civil.

Paragrafo Unico. Cessara, para 0os menores, a incapacidade:

| — pela concessdo dos pais, ou de um deles na falta do outro, mediante instrumento publico,
independentemente de homologacéo judicial, ou por sentenca do juiz, ouvido o tutor se o menor tiver 16
(dezesseis) anos completos;

Il — pelo casamento;

[Il — pelo exercicio de emprego publico efetivo;

IV — pela colacdo de grau em curso de ensino superior;

V — pelo estabelecimento civil ou comercial, ou pela existéncia de relacdo de emprego, desde que, em
funcéo deles, o menor com 16 (dezesseis) anos completos tenha economia propria.

Art. 6°. A existéncia da pessoa natural termina com a morte; presume-se esta, quanto aos ausentes,
nos casos em que a lei autoriza a abertura de sucesséo definitiva.

2- Pessoas Juridicas

TITULO Il ( Cap. |, Art. 40 &4 47, Art. 51, Art. 56, Art. 61):
Art. 40. As pessoas juridicas séo de direito publico, interno ou externo, e de direito privado.

Art. 41. S&o pessoas juridicas de direito publico interno:
| —a Unido;

Il - os Estados, o Distrito Federal e os Territorios;
[l — 0os Municipios;
IV — as autarquias;
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Parédgrafo unico. Salvo disposicdo em contrério, as pessoas juridicas de direito publico, a que se tenha
dado estrutura de direito privado, regem-se, no que couber, quanto ao seu funcionamento, pelas
normas deste Cdédigo.

Art. 42. S&0 pessoas juridicas de direito publico externo os Estados estrangeiros e todas as pessoas
gue forem regidas pelo direito internacional publico.

Art. 43. As pessoas juridicas de direito publico interno sé@o civilmente responsaveis por atos dos seus
agentes que nessa qualidade causem danos a terceiros, ressalvando direito regressivo contra 0s
causadores do dano, se houver, por parte destes, culpa ou dolo.

Art. 44. Sdo pessoas juridicas de direito privado:
| — as associacoes;

Il — as sociedades;
[ll — as fundacdes;

Paragrafo unico. As disposicbes concernentes as associacdes aplicam-se subsidiariamente, as
sociedades que s&o objeto do livro Il da parte Especial deste Codigo.

Art. 45. Comeca a existéncia legal das pessoas juridicas de direito privado com a inscricdo do ato
constitutivo no respectivo registro, precedida, quando necessario, de autorizacdo ou aprovagdo do
Poder Executivo, averbando-se no registro todas as alteracfes por que passar o ato constitutivo.
Paragrafo unico. Decai em 3 (trés) anos o direito de anular a constituicdo das pessoas juridicas de
direito privado, por defeito do ato respectivo, contado o prazo da publicacdo de sua inscricdo no
registro.

Art. 46. O registro declarara:

| — a denominacéo, os fins, a sede, o tempo de duracéo e o fundo social, qguando houver;

Il — 0 nome e a individualizac&o dos fundadores ou instituidores, e dos diretores;

Il — o modo por que se administra e representa, ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente;

IV — se 0 ato constitutivo é reformavel no tocante a administracéo, e de que modo;

V — se 0s membros respondem, ou ndo, subsidiariamente, pelas obrigacdes sociais;

VI — as condicbes de extingdo da pessoa juridica e o destino do seu patriménio, neste caso.

Art. 47. Obrigam a pessoa juridica, os atos dos administradores, exercidos nos limites de seus poderes
definidos no ato constitutivo.

Art. 51. Nos casos de dissolucédo da pessoa juridica ou cassada a autorizagdo para seu funcionamento,
ela subsistira para os fins de liquidag&o, até que esta se conclua.

§ 1° Far-se-4, no registro onde a pessoa juridica estiver inscrita, a averbagéo de sua dissolucao.
§ 2° As disposicbes para a liquidacdo das sociedades aplicam-se, no que couber, as demais pessoas
juridicas de direito privado.

§ 3° Encerrada a liquidacao, promover-se-a o cancelamento da inscricdo da pessoa juridica.
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Art. 56. A qualidade de associado € intransmissivel, se o estatuto ndo dispuser o contrario.

Pardgrafo unico. Se o associado for titular de quota ou fracdo ideal do patrimbdnio da associagéo, a
transferéncia daquela ndo importara, de per si, na atribuicdo da qualidade de associado ao adquirente
ou ao herdeiro, salvo disposicédo diversa do estatuto.

Art. 61. Dissolvida a associagdo, o remanescente do seu patriménio liquido, depois de deduzidas, se for
0 caso, as quotas ou fragBes ideais referidas no paragrafo Unico do art. 56, seréa destinado a entidade
de fins ndo econémicos designada no estatuto, ou, omisso este, por deliberagdo dos associados, a
instituicdo municipal, estadual ou federal, de fins idénticos ou semelhantes.

8§ 1° Por clausula do estatuto ou, no seu siléncio, por deliberacdo dos associados, podem estes, antes
da destinacdo do remanescente referida neste artigo, receber em restituicdo, atualizado o respectivo
valor, as contribuicbes que tiverem prestado ao patriménio da associacéo.

§ 2° Nao existindo no Municipio, no Estado, no Distrito Federal ou no Territério, em que a associacdo
tiver sede, instituicdo nas condi¢cfes indicadas neste artigo, 0 que remanescer do seu patrimoénio se
devolvera a Fazenda do Estado, do Distrito Federal ou da Uni&o.

TITULO IIl — DO DOMICILIO (Art 70 & 78)

Art. 70. O domicilio da pessoa natural € o lugar onde ela estabelece a sua residéncia com animo
definitivo.

Art. 71. Se, porém, a pessoa natural tiver diversas residéncias, onde, alternadamente, viva, considerar-
se-a domicilio seu qualquer delas.

Art. 72. E também domicilio da pessoa natural, quanto as relacées concernentes a profissdo, o lugar
onde esta é exercida.

Paragrafo Unico. Se a pessoa exercitar profissdo em lugares diversos, cada um deles constituira
domicilio para as relacdes que lhe corresponderem.

Art. 73. Ter-se-a por domicilio da pessoa natural, que ndo tenha residéncia habitual, o lugar onde for
encontrada.

Art. 74. Muda-se o domicilio, transferindo a residéncia, com a intencao manifesta de o mudar.
Pardgrafo Unico. A prova da intengdo resultard do que declarar a pessoa as municipalidades dos
lugares, que deixa, e para onde vai, ou, se tais declara¢cdes nao fizer, da propria mudanca, com as
circunstancias que a acompanharem.

Art. 75. Quanto as pessoas juridicas, o domicilio é:

| — da Unido, o Distrito Federal,

Il — dos Estados e Territorios, as respectivas capitais;

[l — do Municipio, o lugar onde funcione a administragdo municipal;

IV — das demais pessoas juridicas, o lugar onde funcionarem as respectivas diretorias e administracoes,
ou onde elegerem domicilio especial no seu estatuto ou atos constitutivos.

§ 1° Tendo a pessoa juridica diversos estabelecimentos em lugares diferentes, cada um deles sera
considerado domicilio para os atos nele praticados.
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§ 2° Se a administracdo, ou diretoria, tiver a sede no estrangeiro, haver-se-4 por domicilio da pessoa
juridica, no tocante as obrigacdes contraidas por cada uma das suas agéncias, o lugar do
estabelecimento, sido no Brasil, a que ela corresponder.

Art. 76. Tém domicilio necessario o incapaz, o servidor publico, o militar, 0 maritimo e o preso.

Paragrafo unico. O domicilio do incapaz é o do seu representante ou assistente; o do servidor publico,
o lugar que exercer permanentemente suas fungdes; o do militar, onde servir, e, sendo da Marinha ou
da Aeronautica, a sede do comando a que se encontrar imediatamente subordinado; o do maritimo,
onde o navio estiver matriculado; e o do preso, o lugar em que cumprir a sentencga.

Art. 77. O agente diplomatico do Brasil, que, citado no estrangeiro, alegar extraterritorialidade sem
designar onde tem, no pais, o seu domicilio, podera ser demandado por Distrito Federal ou no ultimo
ponto de territorio brasileiro onde o teve.

Art. 78. Nos contratos escritos, poderdo os contratantes especificar domicilio onde se exercitem e
cumpram os direitos e obrigacdes deles resultantes.

10 - DIREITO DAS COISAS

As coisas constituem o dominio ideal do objeto de direito. Tudo aquilo de ordem material sobre o
gual o homem exerce seu dominio na satisfagdo de suas necessidades, quer pelo uso direto, quer
mediante troca, pode ser objeto de direito. Constitui bem material tudo aquilo que possa ser delimitado
no espacgo, sujeito & vontade humana e suscetivel de avaliacdo monetaria.

Divisdo tradicional das coisas

e Corporeas: dotadas da existéncia fisica, perceptiveis pelos sentidos.
e Incorpdreas: tém existéncia abstrata ou ideal, mas reconhecidas pela ordem juridica.
e Moveis: podem ser removidas por movimento proprio, ou por forca alheia.

e Imdveis: o solo com sua superficie, seus acessorios e adjacéncias naturais, compreendendo as
arvores e frutos pendentes, o espaco aéreo e o subsolo. Tudo quanto o homem possa incorporar
permanentemente ao solo, como a semente lancada, os edificios e constru¢bes, de modo que néo
possa retirar sem destruicdo, modificagéo, fratura ou dano.

H& também imoveis por disposicdo de lei, como os direitos reais sobre imoveis, as apdlices de divida
publica oneradas com a clausula de inalienabilidade e o direito a sucessédo aberta. Tudo quanto no
imovel o proprietdrio mantiver intencionalmente empregado em sua exploracdo industrial,
aformoseamento ou comodidade, séo coisas imdveis por natureza.

Divisiveis: podem ser partidas em porcdes reais e distintas, formando cada qual um todo perfeito.

Indivisiveis: as que ndo suportam o fracionamento das divisiveis.

Consumiveis: as que extinguem com o primeiro uso.

Inconsumiveis: as que proporcionam uso reiterado, sem destrui¢cdo da sua substancia.

e Fungiveis: os mébveis que podem ser substituidos por outros da mesma espécie, qualidade e
guantidade.

¢ Infungiveis: os que ndo podem ser substituidos da mesma forma que os fungiveis.

¢ No comércio: sdo susceptiveis de compra e venda ou circulagéo.
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e Fora do comércio: ndo susceptiveis de apropriacdo e as legalmente inalienaveis.
e Presentes: as que ja existem.
o Futuras: as que dependem de condicéo resolutiva ou fato futuro.
Posse
E o exercicio de fato, pleno ou néo, de algum dos poderes do dominio ou da propriedade.

Pode ser justa ou injusta, violenta, clandestina, precéria, de boa-fé ou de ma fé. A posse é um
poder de fato protegido juridicamente, que se exerce sobre uma coisa.

A posse corresponde a um estado de fato e pode o possuidor usar a coisa e dela fruir
prescindindo, para sua defesa, de qualquer titulo. A posse é um poder de fato e a propriedade um poder
de direito.

11 - PROPRIEDADE - DIREITOS E OBRIGACOES

A Propriedade

E poder de dispor da coisa e utiliza-la liviemente e de usufruir os seus frutos.
O conteudo do direito de propriedade consiste no conjunto de poderes que o proprietario tem
sobre a coisa.

A propriedade, que é o mais amplo dos direitos reais, em geral, atribui ao seu titular,
principalmente, as faculdades de usar, gozar e dispor da coisa. Mas, essas faculdades podem sofrer
limitacbes de tal ordem que o conteudo do direito de propriedade se reduz a mero titulo juridico. Apesar
disto, o direito de propriedade persiste, e, extinta a causa destas limitagbes, ele automaticamente
readquire o seu contetido. A esse fenébmeno da-se o nome de Elasticidade do Dominio.

Essas limitagbes podem decorrer da vontade do proprietério, de causa natural ou da lei.

A propriedade é o direito mais amplo ou extensivo que se possa imaginar acerca de uma coisa.
Deve-se proceder reconhecendo que a coisa tem uma conota¢éo econémica que Ihe € peculiar.

O direito de propriedade é essencialmente econémico. Distinguem-se dois elementos ou duplo
aspecto na propriedade:
e elemento econdmico: uso, fruicdo e disposicao;
e elemento juridico: a defesa.

A coisa pode ser encarada do ponto de vista juridico e econémico (senhoria)

s

A coisa tem uma finalidade econdbmica que logo € reconhecida. Adequar a coisa a essa
destinacdo econdmica €é Usar.

Se da coisa se extrairem frutos ou produtos, da-se a Fruicao;
Se se dispbe da coisa (alienando a coisa ha a Disposicao);

Usar, Fruir e Dispor compdem a Senhoria.

16.0 DIREITO E LEGISLAGCAO 48



iN=D

Condominio

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

E o direito de propriedade comum, exercido por duas ou mais pessoas.

Diz-se que ha comunhdo juridica, quando um direito pertence a duas ou mais pessoas.
Essa comunhdo ou surge sem que haja interferéncia da vontade dos sujeitos ou deriva da vontade
deles. No condominio ha uma pluralidade de direitos de propriedade, tendo cada condominio uma cota
ideal da coisa invasiva.

12 - DIREITOS REAIS SOBRE COISAS ALHEIAS

- Enfiteuse: é o contrato pelo qual o proprietario transfere o dominio util da propriedade a outrem,
mediante pagamento de um aluguel, chamado foro.

- Servidao predial: € o direito real sobre coisa alheia, que acarreta limitagcdo no uso de um imoével (que
se diz serviente) em favor de outro (Que se denomina dominante).

- Usufruto: é um direito real de gozo ou frui¢cdo, que atribui ao seu titular o direito de usar coisa alheia,
mével ou imovel, e auferir para si os frutos por ela produzidos. O usufrutuério fica com a posse, 0 uso, a
administracao e os frutos da coisa. O dono fica apenas com o direito abstrato de propriedade, sendo por
isso chamado de nu-proprietario.

- Uso: é um direito real de gozo ou fruicdo, que atribui ao seu titular apenas o uso da coisa alheia, sem
direito a administracéo e aos frutos, salvo daquilo que seja necessario ao consumo pessoal e da familia.

- Habitac&o: é um direito real autbnomo, intransferivel, que atribui ao seu titular, temporariamente, no
maéaximo, pela duracao de sua vida, a faculdade de habitar casa alheia ou de aluga-la a terceiro.

- Hipoteca: é a sujeicdo de bens iméveis do devedor a favor do credor, em garantia do pagamento de
uma divida, sem, contudo, tird-la da posse de seu legitimo dono.

- Penhor: é a garantia constituida em favor do credor, em regra, sobre bens moéveis.

- Anticrese: é a cesséao de direitos de perceber frutos e rendimentos de um imével que o devedor faz
em favor do credor, até o montante da divida a ser paga.

- Um pouco mais sobre Enfiteuse

No antigo Codigo Civil, a enfiteuse era uma das formas de direito real, porém o novo Cédigo ndo
mais a inclui na lista.

O novo Cadigo proibe a constituicdo de enfiteuse.

As ja existentes sao regidas até sua extincdo pelo antigo Cédigo Civil, porém fica proibido cobrar
laudémio sobre o valor das construcdes e plantacoes.

Vamos detalhar o que vem a ser enfiteuse e seus termos relacionados, como por exemplo foro e
laudémio.

A enfiteuse é um dos mais antigos e amplos dos direitos reais, em que sdo transmitidas a outra
pessoa todas as prerrogativas que constituem o dominio pleno sobre o imovel, isto é, usar, gozar,
reivindicar e transferir.

Na verdade, nés podemos conviver diariamente com a enfiteuse sem saber que se trata dela.

Para tornar mais facil o entendimento, vamos estabelecer uma comparacdo com a locacao, por
se tratar de relac&o bastante conhecida.

A locacdo é uma relacao juridica. A enfiteuse também.

Na locacdo existem duas partes envolvidas, locador e locatario. Na enfiteuse também, s6 que
chamadas de senhorio e enfiteuta.

O senhorio esta para o locador assim como a enfiteuta esta para o locatéario, ou seja, o senhorio
detém o direito de propriedade (dono) e o enfiteuta detém o direito de posse (ocupacao).
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A locacédo é regida por um contrato, o Contrato de Locacdo. A enfiteuse também, sé que
chamada de Contrato de Enfiteuse.

Nesse caso, a grande diferenca € que o Contrato de Enfiteuse deve estar, obrigatoriamente,
registrado no Cartdrio de Registro de Imodveis competente.

Salvo no caso de enfiteuse Militar (terrenos da Marinha, por exemplo), se o Contrato de
enfiteuse ndo estiver arquivado no Registro de Imoveis, entdo a mesma pode ser considerada nula de
pleno direito.

Na locacao, o locatério é obrigado a pagar um determinado valor, ao locador, para poder utilizar
o imével, a chamada contraprestacdo. Na enfiteuse ha essa situacdo, s6 que em vez de se chamar
aluguel, como na locagéo, chama-se foro.

Outra diferenca entre a locagao e a enfiteuse é que o aluguel é pago mensalmente, enquanto o
foro € pago anualmente.

No caso de haver mais de um senhorio, o foro é pago de forma proporcional para cada um.

Mais de uma diferenca entre ambas € que a locagéo pode ter como objeto qualquer tipo de bem,
enquanto que a enfiteuse s6 admite terrenos que se destinem a edificacdo ou terras ndo cultivadas.

A enfiteuse € uma relacao juridica tdo complexa que permite ao enfiteuta vender o seu direito a
uma outra pessoa, que se tornara entdo, o novo enfiteuta.

A ideia da enfiteuse é que o senhorio, verdadeiro proprietario do imével, receba parte do lucro
obtido pela enfiteuta com a venda desse imovel.

O senhorio tem direito a uma parcela desta venda, chamada de laudémio.

Nao se pode confundir foro com laudémio. Foro é o valor que se paga regularmente, uma vez
por ano, pela contraprestagéo do servigo da enfiteuse, enquanto laudémio é o valor que se paga apenas
guando ha transferéncia do dominio Gtil sobre o imovel.

Caso a enfiteuse seja transferida mais de uma vez num mesmo ano, serdo pagos mais de um
laudémio nesse periodo.

Em regra, o laudémio é pago pelo adquirente da enfiteuse (novo enfiteuta), salvo acordo em
contrério. O foro é pago pelo enfiteuta da época.

Para que o enfiteuta possa vender o seu direito precisa, em primeiro lugar, comunicar a sua
intencdo ao senhorio, para que, assim, exerca o seu direito de preferéncia.

Se o0 senhorio ndo se pronunciar em 30 dias ou ndo pagar o valor pedido, o enfiteuta fica livre
para promover a venda com quem desejar.

Caso a transferéncia ocorra de forma gratuita, logicamente, ndo ha pagamento de laudémio.

A histéria da enfiteuse é proveniente do Direito grego, emphyteusis, e depois adequada ao latim,
emphyteuse; ela ganhou for¢a na Idade Média, muito embora ja tenha sido vista na Antiguidade.

Naguele tempo, a Igreja Catdlica concedia a indulgéncia (perdao) dos pecados para aqueles que
pagavam ao Clero.

Como néo havia, ainda, a figura consolidada da moeda, do dinheiro, esses pagamentos eram
efetuados, muitas vezes, em terras.

Em determinado momento a Igreja chegou a ser dona da grande parte da antiga Europa.

No entanto, toda essa riqueza de propriedades ndo produzia lucros efetivos. Assim, ela comecou
a ceder suas terras em troca de uma parte da produgao.

Isso era, nada mais do que a relacdo de enfiteuse.

Com a diminuicdo do poder da Igreja Catdlica, muitos reinados, na figura de seus nobres,
mantiveram a enfiteuse. Foi ai que nasceram os feudos.

Aos poucos os Impérios foram sendo substituidos por Republicas, muito embora vérias familias
reais, inclusive a brasileira, tenham conseguido manter em seu poder terras enfitéuticas. Até hoje a
cidade de Petrépolis, no Estado do Rio de Janeiro, € um exemplo.

Quando se pensava que a enfiteuse cairia finalmente em desuso, com a queda dos Impérios,
muitas Republicas, incluindo a nossa, reativaram a sua figura, na modalidade de enfiteuse militar. Seu
maior exemplo sdo as chamadas terras da Marinha.

Simultaneamente, muitas pessoas comecaram a operar com esta relacdo. Basta informar que a

cidade de Fortaleza, no estado do Ceara, possui varios exemplos de enfiteuse entre particulares.
Uma caracteristica muito comum da enfiteuse moderna é a remisséo (perdao), por parte do senhorio,
da cobranca do foro, ficando ele recebendo apenas o laudémio quando h& transferéncia da mesma,
muito embora isso seja discutivel, pois modifica as condi¢cbes basicas e uma verdadeira relacdo de
enfiteuse.
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Quando se diz que um imoével é alodial, isso significa que ele estd livre do pagamento de
gualquer foro ou laudémio, ou seja, € o imével que ndo esta sujeito a enfiteuse.

13 - OBRIGACOES

Direito das obrigac¢8es esta previsto no Livro | — Parte Especial do Codigo
Civil Brasileiro.

As Obrigacdes dividem-se em:

- Obrigacdo de dar Coisa Certa: significa a ndo obrigatoriedade do credor de receber outra coisa,
ainda que mais valiosa, que ndo seja a que lhe é devida. (do Artigo 233 até o Artigo 242)

- Obrigacao de dar Coisa Incerta: que sera indicada, ao menos, pelo género e quantidade. (do Artigo
243 até o Artigo 246)

- Obrigacéo de Fazer: quando o credor ndo é obrigado a aceitar a prestacdo quando for convencido de
gue o devedor o faca pessoalmente. (do Artigo 247 até o Artigo 249)

- Obrigacdo de néo Fazer: que se extingue desde que, sem culpa do devedor, se lhe torne impossivel
abster-se do fato, que se obrigou a nao praticar. (do Artigo 250 até o Artigo 251)

- Obrigacdes Alternativas: nas quais a escolha cabe ao devedor, se outra coisa nao se estipulou. (do
Artigo 252 até o Artigo 256)

- Obrigagdes Divisiveis e Indivisiveis: Divisiveis sdo aquelas cujas prestacdes possibilitam
cumprimento parcial; indivisiveis, ao inverso, aquelas cujas presta¢cdes somente por inteiro podem ser
cumpridas. (do Artigo 257 até o Artigo 263)

- Obrigacdo Solidaria: em que o credor pode exigir de qualquer devedor pagamento integral da
prestacao, porque qualquer deles é devedor do total. (do Artigo 264 até o Artigo 274)

14 — CONTRATO

O contrato faz lei entre as partes. (Parte Especial — Livro I, Titulo V e VI do Cadigo Civil)

Contrato € o acordo de vontades, expresso ou tacito, manifestado por duas ou mais pessoas,
tendo como fim 0 mesmo objeto.

Os Contratos podem ser:

e Pdblicos: quando o Estado é uma das partes contratantes.
e Particulares: quando é feito por pessoas de direito privado.
e Civis ou Comerciais de acordo com as pessoas interessadas.

Os Contratos dividem-se em:
compra e venda;

doacéo;

troca,;

locacao;

empréstimo;

depdsito;

gestao de negécios;

de sociedade;

da constituicdo de renda;
de seguro;
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o dafianca;
e de trabalho e outros.
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Contrato de compra e venda

Quando um dos contratantes se obriga a transferir para outro o dominio de certa coisa e outro a
pagar-lhe certo preco em, dinheiro por este dominio, € chamado Contrato de Compra e Venda.
Dentre as causas especiais a compra e venda destacamos:

- retrovenda: permite ao vendedor reservar-se o direito de recobrar, em certo prazo, o imével que
vendeu, restituindo o preco mais as despesas feitas pelo comprador;

- da Venda a Contento: que se reputard feita sob condicdo suspensiva, se no contrato nao se lhe tiver
dado expressamente o carater de condicéo resolutiva. As obrigacbes do comprador, que recebeu, sob
condicao suspensiva, a coisa comprada, sdo de mero comandatario, enquanto ndo manifeste aceita-lo.
Se o comprador nao fizer declaragdo alguma dentro do prazo, reputar-se-a perfeita a venda, quer seja
suspensiva a condicdo ou resolutiva, havendo-se, no primeiro caso o0 pagamento do preco como
expressao de que aceita a coisa vendida;

- preempgao ou preferéncia: que impde ao comprador a obrigagdo de oferecer ao vendedor a coisa
que aqguele vai vender ou dar em pagamento para que este use de seu direito de prelacdo na compra;

- pacto de Melhor Comprador: que consiste no fato de que o contrato pode ser desfeito se, dentro de
certo prazo, aparecer quem ofere¢ca maiores vantagens;

- do Pacto Comissoério: que consiste em poder o vendedor exigir, caso ndo seja pago 0 prego até certo
dia, a dissolugdo do contrato.

Comodato-Mutuo (Empréstimo)

Comodato € o empréstimo gratuito de coisas nédo fungiveis.
Perfaz-se com a tradicdo do objeto. Opera-se o comodato quando recebe de outrem poderes para, em
seu nome, praticar atos, ou administrar interesses.

Mutuo é o empréstimo de coisas fungiveis. O mutuario é obrigado a restituir a0 mutuante o que dele
recebeu em coisas do mesmo género, quantidade e qualidade. Pelo depdsito voluntario, alguém recebe
como depositario um objeto movel, para guarda, até que o depositante o reclame.

Fianca € um contrato através do qual uma pessoa se obriga por outra a cumprir certa obrigacao,
perante o seu credor, caso o devedor ndo faga.

15 - TITULOS E AGENTES DE CREDITO

(Parte Especial, Livro |, Titulo VIIl do Cédigo Civil)
Titulos de Crédito

S&o0 os instrumentos que viabilizam uma operacao de crédito sem a circulacdo de numerario ou
gue concedem esse numerario, numa necessidade presente, contraida uma obrigacao futura.

Sao, portanto, titulos especiais, representativos de direitos creditarios e transmissiveis de
pessoa para pessoa, constituindo créditos certos e determinados, revestidos de garantias juridicas.

Por intermédio desses instrumentos é que grande quantidade de riquezas futuras passam a
circular, antecipadamente, sob a forma de titulos negociaveis.

Dentre os varios titulos de crédito, podem ser enumerados e alguns diretamente ligados a
utilizagdo pela pessoa fisica, na obtengéo ou operacao de crédito:
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1 - Duplicata de Fatura: funciona como instrumento de crédito na venda mercantil a prazo. Sua
existéncia esta vinculada a confiangca depositada na pessoa do comprador, seu natural sacado;

2 - Letra de Cambio: é uma ordem de pagamento, a vista ou a prazo, que uma pessoa ou instituicao
dirige a outra para pagar a terceiro;

3 - Nota Promissdria: € uma promessa de pagamento emitida a favorecido certo. Como instrumento de
crédito, vincula diretamente o devedor ao credor, constitui compromisso solene pelo qual alguém se
obriga a pagar a outrem, certa soma em dinheiro;

4 - Cheque: ordem de pagamento a vista de e quem o emite a quem o porta (portador). Se nominal,
restringe o pagamento a pessoa em favor da qual foi emitido. Pressupbe um depdsito prévio de
numerério disponivel. Principais espécies de cheque: nominativo, ao portador, cruzado, visado e
administrativo;

5 - Debénture: € um titulo de crédito ao portador. Emitido em séries uniformes, por sociedades
anbnimas, contra garantia do seu ativo. Vencem juros e possuem prazo certo para resgate;

6 - Letra de Hipotecéria: representa os empréstimos hipotecarios de longo prazo, cuja soma
corresponde a soma nominal dos titulos;

7 - Certificados de Depdsito Bancario: séo titulos negociaveis representativos de um depdsito a prazo
fixo. Vence juros e correcdo monetaria entre a compra e a venda. Emitidos tanto por bancos comerciais,
como de investimentos. Como promessa de pagamento a ordem, podem ser transmitidos por endosso,
datado e assinado pelo seu titular com indicacdo do nhome e com a qualificagdo do endossario.

Muitos outros titulos, de utilizacdo mais especifica, como os Certificados de Depdsito de Ac¢les,

Titulos de Crédito a Exportacdo, Cédula de Crédito Industrial, entre outros, figuram nas diversas
modalidades de transacdes crediticias operadas em nosso pais.

Classificacdo Geral dos Titulos de Crédito

Em funcdo dos varios critérios oferecidos pela doutrina para classificagdo dos titulos de crédito,
pode ser apresentado o seguinte quadro geral quanto:
a Relacdo Fundamental: causais e abstratos;
ao Titular: ao portador, nominativos e a ordem;
a Prestacdo: contra dinheiro e contra mercadorias;
ao Prazo: a vista e a prazo (médio, longo e curto);
a Nacionalidade: nacional e estrangeiro;
ao Emitente: publicos e privados;
ao Campo de Atuacdo: mercado de capitais e extra mercado;
a Ordem: principais e acessorios;
a Emissao: definitivos e provisorios;
ao Numero: individuais e seriados.

Agentes ou Instituicoes de Crédito

Dentre vérios agentes e instituicées, destacamos:

Instituicbes Financeiras Publicas;

Instituicbes Financeiras Privadas Bancérias;
Instituicbes Financeiras Privadas ndo Bancérias;
Particulares (pessoas fisicas e sociedades comerciais).
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E a forma particular de alienagéo de coisa movel. Trata-se de forma especifica de transferéncia
dos titulos de crédito, feita pelo dono legitimo do crédito para outrem. Processa-se pela oposicdo da
assinatura do endossante.

Quando o endosso menciona o home da pessoa do novo credor (endossatario), chama-se
endosso em preto, e, quando ndo 0 menciona, endosso em branco.

E uma declaracéo unilateral de vontade e tem, como efeito, transferir o titulo.
Aval

E a garantia de pagamento que uma pessoa assume, de solver o titulo, na falta de cumprimento
por parte do devedor.
Avalista é aquele que garante o pagamento de um titulo, assinando-o também.
Avalizado € a pessoa em favor de quem foi dado o aval.
Aceitante é a pessoa que reconhece uma divida por um titulo de sua responsabilidade.
Emitente é o que emite um documento e é sempre o credor, exceto na promissoria.

Aceite

E uma declaragdo cambial do sacado de concordancia com a ordem e a promessa que se
contém na letra de cambio, proveniente do saque feito pelo sacador. E, assim, uma declara¢do do
sacado . SO pode ser aceitante, langada no proprio titulo, geralmente, no anverso da letra, consistente,
apenas na sua assinatura ou antecedida de uma expressdo significativa. As formulas usuais sao
expressas pelas palavras: aceito, aceitamos, pagarei, honrarei, etc..

16 - LEI - n° 6530/78

Da nova regulamentacdo a profissdo de Corretor de Imoveis, disciplina o funcionamento de seus
orgaos de fiscalizacdo e da outras providéncias.

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

Art. 1° O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, no territério nacional, é regido pelo disposto na
presente lei.

Art. 2° O exercicio da profissdo de Corretor de Iméveis sera permitido ao possuidor de titulo de Técnico
em Transacdes Imobiliarias.

Art. 3° Compete ao Corretor de Iméveis exercer a intermediacdo na compra, venda, permuta e locacao
de imoveis, podendo, ainda, opinar quanto a comercializa¢do imobiliaria.

Pardgrafo unico. As atribuicbes constantes deste artigo poderdo ser exercidas, também, por pessoa
juridica inscrita nos termos desta lei.

Art. 4° A inscricdo do Corretor de Imoveis e da pessoa juridica sera objeto de Resolugdo do Conselho
Federal de Corretores de Imdveis.

Art. 5° O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo 6rgaos de disciplina e fiscalizacdo do
exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, constituidos em autarquia, dotada de personalidade
juridica de direito publico, vinculada ao Ministério do Trabalho, com autonomia administrativa,
operacional e financeira.

Art. 6° As pessoas juridicas inscritas no Conselho Regional de Corretores de Iméveis sujeitam-se aos
mesmos deveres e tém 0s mesmos direitos das pessoas fisicas nele inscritas.

Paragrafo Unico. As pessoas juridicas a que se refere este artigo deverdo ter como socio gerente ou
diretor um Corretor de Imoveis individualmente inscrito.
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Art. 7° Compete ao Conselho Federal e aos Conselhos Regionais representar, em juizo ou fora dele, os
legitimos interesses da categoria profissional, respeitadas as respectivas areas de competéncia.

Art. 8° O Conselho Federal tera sede e foro na Capital da Republica e jurisdicgdo em todo o territorio
nacional.

Art. 9° Cada Conselho Regional terd sede e foro na Capital do Estado, ou de um dos Estados ou
Territérios da jurisdicdo, a critério do Conselho Federal.

Art. 10° O Conselho Federal sera composto por dois representantes, 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 nUmero de
suplentes, eleitos em chapa pelo sistema de voto pessoal indelegavel, secreto e obrigatorio, dos
profissionais inscritos, sendo aplicavel ao profissional que deixar de votar, sem causa justificada, multa
em valor maximo equivalente ao da anuidade. (Redac¢&o dada pela Lei n® 10.795, de 5.12.2003)

Art. 12° Somente poderdo ser membros do Conselho Regional os Corretores de Iméveis com inscricdo
principal na jurisdicdo h& mais de dois anos e que ndo tenham sido condenados por infracdo disciplinar.

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

§ 1° A diretoria serd composta de um presidente, dois vice-presidentes, dois secretarios e dois
tesoureiros.

§ 2° 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 Regionais terdo mandato de trés anos.

Art. 15° A extincdo 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 cancelamento da inscricao;
lll - por condenagéo a pena superior a dois anos, em virtude de sentenca transitada em julgado;

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

V - por auséncia, sem motivo justificado, a trés sessfes consecutivas ou seis intercaladas em cada ano.
Art .16° Compete ao Conselho Federal:

| - eleger sua diretoria;

Il - elaborar e alterar seu regimento;

[l - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua diretoria, bem como a previséo orcamentéria
para o exercicio seguinte;

IV - criar e extinguir Conselhos Regionais e Sub-regides, fixando-lhes a sede e jurisdicéo;
V - baixar normas de ética profissional,

VI - elaborar contrato padrdo para os servicos de corretagem de imoveis, de observancia obrigatéria
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;

XI - homologar o regimento dos Conselhos Regionais;

XII - aprovar o relatério anual, o balanco e as contas dos Conselhos Regionais;
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XIII - credenciar representante junto aos Conselhos Regionais, para verificagdo de irregularidades e
pendéncias acaso existentes;

XIV - intervir temporariamente nos Conselhos Regionais, nomeando diretoria provisoria, até que seja
regularizada a situacéo ou, se isso nao ocorrer, até o término do mandato:

a) se comprovada irregularidade na administragao;
b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento da contribuicéo;
XV - destituir diretor de Conselho Regional, por ato de improbidade no exercicio de suas funcoes;

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.

8§ 1° Na fixacdo do valor das anuidades referidas no inciso VIl deste artigo, serdo observados o0s
seguintes limites maximos: (Incluido pela Lei n® 10.795, de 5.12.2003):

| — pessoa fisica ou firma individual: R$ 285,00 (duzentos e oitenta e cinco reais); (Incluido pela Lei n°
10.795, de 5.12.2003)

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

a) até R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais): R$ 570,00 (quinhentos e setenta reais); (Incluido pela Lei
n° 10.795, de 5.12.2003)

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

c) de R$ 50.001,00 (cinquenta mil e um reais) até R$ 75.000,00 (setenta e cinco mil reais): R$ 855,00
(oitocentos e cinquenta e cinco reais); (Incluido pela Lei n® 10.795, de 5.12.2003)

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

e) acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais): R$ 1.140,00 (mil cento e quarenta reais); (Incluido pela Lei
n°® 10.795, de 5.12.2003)

§ 2° Os valores correspondentes aos limites maximos estabelecidos no § 1° deste artigo serdo
corrigidos anualmente pelo indice oficial de precos 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 diretoria, bem como a previsdo or¢gamentaria
para o exercicio seguinte, submetendo essa matéria a considera¢do do Conselho Federal;

[ll - propor a criagdo de sub-regibes, em divisdes territoriais que tenham um numero minimo de
Corretores de Imoveis inscritos, fixado pelo Conselho Federal,

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

V - decidir sobre os pedidos de inscri¢do de Corretor de Iméveis e de pessoas juridicas;
VI - organizar e manter o registro profissional das pessoas fisicas e juridicas inscritas;
VII - expedir carteiras profissionais e certificados de inscricao;

VIII - impor as sang¢des previstas nesta lei;

IX - baixar resolucdes, no &mbito de sua competéncia.

Art. 18° Constituem receitas do Conselho Federal:

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

Il - a renda patrimonial;
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IV - as subvencdes e dotagbes orcamentarias.

Art. 19° Constituem receitas de cada Conselho Regional:
| - as anuidades, emolumentos e multas;

Il - a renda patrimonial;

Il - as contribui¢des voluntarias;

IV - as subvencfes e dota¢des orcamentarias.

Art. 20° Ao Corretor de Imoveis e a pessoa juridica inscritos nos érgdos de que trata a presente lei é
vedado:

| - prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses que Ihe forem confiados;
Il - auxiliar, ou por qualquer meio facilitar, o exercicio da profissdo aos néo inscritos;

[ll - anunciar publicamente proposta de transagdo a que ndo esteja autorizado através de documento
escrito;

IV - fazer antincio ou impresso relativo a atividade de profissional sem mencionar o nimero de inscritos;

V - anunciar imével loteado ou em condominio sem mencionar o nimero de registro do loteamento ou
da incorporacéo no Registro de Imoveis;

VI - violar o sigilo profissional;

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

VIII - violar obrigacéo legal concernente ao exercicio da profisséo;
IX - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei defina como crime ou contravencao;
X - deixar de pagar contribuicdo ao Conselho Regional.

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

| - adverténcia verbal;

Il - censura;

Il - multa;

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

V - cancelamento da inscricdo, com apreenséao da carteira profissional.

§ 1° Na determinacao da sancéo aplicavel, orientar-se-4 o Conselho pelas circunstancias de cada caso,
de modo a considerar leve ou grave a falta.

§ 2° A reincidéncia na mesma falta determinara a agravacao da penalidade.

§ 3° A multa podera ser acumulada com outra penalidade e, na hipdtese de reincidéncia na mesma
falta, aplicar-se-4 em dobro.

8 4° A pena de suspensdo sera anotada na carteira profissional do Corretor de Iméveis ou responsavel
pela pessoa juridica e se este ndo a apresentar para que seja consignada a penalidade, o Conselho
Nacional podera converté-la em cancelamento da inscri¢ao.

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

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

Art. 24° Esta lei serd regulamentada no prazo de trinta dias a partir da sua vigéncia.
Art. 25° Esta lei entrar4 em vigor na data da sua publicagéo.
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Art. 26° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente a Lei nimero 4.116, de 27 de agosto
de 1962.

Brasilia(DF), 12 de maio de 1978.

157° da Independéncia e 90° da Republica
ERNESTO GEISEL

ARNALDO PRIETO

17- DECRETO - N° 81871/78

Regulamenta a Lei N.° 6.530, de 12 de maio de 1978, que da nova regulamentacdo a profissdo de
Corretor de Imdveis, disciplina o funcionamento de seus 6rgédos e da outras providéncias.

O Presidente da Republica, no uso da atribuicdo que lhe confere o artigo 81, item lll, da Constituicao, e
tendo em vista o artigo 24 da Lei N.° 6.530, de 12 de maio de 1978 DECRETA:

Art. 1° - O exercicio da profissdo de Corretor de Imodveis, em todo o territério nacional somente sera
permitido:

| - ao possuidor do titulo de Técnico em Transa¢cGes Imobiliarias, inscrito no Conselho Regional de
Corretores de Imoveis 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 revalidac&o da sua inscricéo.

Art. 2° - Compete ao Corretor de Imoveis exercer a intermediacdo na compra, venda, permuta e
locacdo de imOveis e opinar quanto a comercializacao imobiliéria.

Art. 3° - As atribuicbes constantes do artigo anterior poderdo, também, ser exercidas por pessoa
juridica, devidamente inscrita no Conselho Regional de Corretores de Iméveis da jurisdicéo.

Paragrafo Unico - O atendimento ao publico interessado na compra, venda, permuta ou locacdo de
imovel, cuja transacdo esteja sendo patrocinada por pessoa juridica, somente podera ser feito por
Corretor de Iméveis inscrito no Conselho Regional da jurisdicéo.

Art. 4° - O numero da inscricdo do Corretor de Imoveis ou da pessoa juridica constara obrigatoriamente
de toda propaganda, bem como de qualquer impresso relativo a atividade profissional.

Art. 5° - Somente podera anunciar publicamente o Corretor de Imdveis, pessoa fisica ou juridica, que
tiver contrato escrito de mediag&o ou autorizagdo escrita para alienacao do imével anunciado.

Art. 6° - O Conselho Federal e os Conselhos Regionais sdo 6rgdos de disciplina e fiscalizagdo do
exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, constituida em autarquia dotada de personalidade
juridica de direito publico, vinculada ao Ministério do Trabalho, com autonomia administrativa,
operacional e financeira.

Art. 7° - O Conselho Federal de Corretores de Iméveis tem por finalidade orientar, supervisionar e
disciplinar o exercicio da profissao de Corretor de Iméveis em todo o territério nacional.

Art. 8° - O Conselho Federal terd sede e foro na Capital da Republica e jurisdicdo em todo o territério
nacional.

Art. 9° - O Conselho Federal ser4 composto por 2 (dois) representantes, 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 funcd@o normativa, baixar Resolu¢des e adotar providéncias indispensaveis a realizacdo dos
objetivos institucionais;

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

V - autorizar a sua Diretoria a adquirir e onerar bens imoveis;
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VI - aprovar o relatério anual, o balango e as contas de sua Diretoria, bem como elaborar a previsao
orcamentaria para o exercicio seguinte;

VII - criar e extinguir Conselhos Regionais e Sub-regionais, fixando-lhes a sede e jurisdi¢ao;
VIII - baixar normas de ética profissional;

IX - elaborar contrato padrdo para os servicos de corretagem de iméveis de observancia obrigatéria
pelos inscritos;

X - fixar as multas, anuidades e emolumentos devidos aos Conselhos Regionais;
Xl - decidir as davidas suscitadas pelos Conselhos Regionais;

XII - julgar os recursos das decisdes dos Conselhos Regionais;

XIII - elaborar o Regimento padrédo dos Conselhos Regionais;

XIV - homologar o Regimento dos Conselhos Regionais;

XV - aprovar o relatério anual, o balanco e as contas dos Conselhos Regionais;

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

XVII - intervir, temporariamente nos Conselhos Regionais, homeando Diretoria provisoria, até que seja
regularizada a situagéo ou, se isso ndo ocorrer, até o término do mandato:

a) se comprovada irregularidade na administracéo;
b) se tiver havido atraso injustificado no recolhimento das contribuigcdes.
XVIII - destituir Diretor do Conselho Regional, por ato de improbidade no exercicio de suas fungdes;

XIX - promover diligéncias, inquéritos ou verificacdes 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 Territério Nacional, os legitimos interesses da categoria
profissional.

Art. 11° - O Conselho Federal se reunira com a presenca minima de metade mais 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¢cdes voluntarias;
IV - as subvencdes e dotacdes orcamentarias.

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

Art. 14° - Os Conselhos Regionais terdo sede e foro na Capital do Estado, ou de um dos Estados ou
Territérios, 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 votacao secreta em Assembleia Geral especialmente convocada
para esse fim, e 1/3 (um terco) integrado por representantes dos Sindicatos de Corretores de Imoveis
gue funcionarem regularmente na jurisdicdo do Conselho Regional.

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

Art. 16 - Compete ao Conselho Regional:

| - eleger sua Diretoria;

Il - aprovar seu Regimento, de acordo com o Regimento padréo elaborado pelo Conselho Federal;
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IV - cumprir e fazer cumprir as Resolu¢cdes do Conselho Federal,

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

VI - aprovar o relatorio anual, o balangco e as contas de sua Diretoria, bem como a previsdo
orcamentaria para o exercicio seguinte, submetendo essa matéria a consideracao do Conselho Federal;

VII - propor a criagcdo de Sub-regides, em divisdes territoriais que tenham um ndmero minimo de
Corretores de Imoveis, fixado pelo Conselho Federal;

VIII - homologar, obedecidas as peculiaridades locais, tabelas de precos de servicos de corretagem
para uso dos inscritos, elaboradas e aprovadas pelos Sindicatos respectivos;

IX - decidir sobre os pedidos de inscri¢cdo de Corretores de Iméveis e de pessoas juridicas;
X - organizar e manter o registro profissional das pessoas fisicas e juridicas inscritas;

XI - expedir Carteiras de Identidade Profissional e Certificados de Inscrigéo;

XII - impor as sancdes previstas neste regulamento;

XIlI - baixar Resolugfes, no ambito de sua competéncia;

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

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

XVI - promover, perante o juizo competente, a cobranga das importancias correspondentes a anuidade,
multas e emolumentos, esgotados 0os meios de cobranga amigavel.

Art. 17° - O Conselho Regional se reunirda com a presenca 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;

lll - a renda patrimonial;

IV - as contribui¢des voluntarias;

V - as subvencdes e dotacdes orcamentarias.

Art. 19° - 2/3 (dois tercos) dos membros dos Conselhos Regionais, efetivos e respectivos suplentes,
serdo eleitos pelo sistema de voto pessoal, secreto e obrigatorio dos profissionais inscritos, nos termos
em que dispuser o0 Regimento dos Conselhos Regionais, considerando-se eleitos efetivos os 18
(dezoito) mais votados e suplentes os seguintes.

Paragrafo Unico - Aplicar-se-4 ao profissional inscrito que deixar de votar sem causa justificada, multa
em importancia correspondente 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 Imoveis, dentre seus associados, diretores ou ndo.

§ 1° - Caso haja mais de um Sindicato com base territorial na jurisdicdo de cada Conselho Regional, o
namero de representantes de cada Sindicato seré fixado pelo Conselho Federal.

§ 2° - Caso néo haja Sindicato com base territorial na jurisdicdo do Conselho Regional, 1/3 (um tergo)
dos membros que seria destinado a indicacdo pelo Sindicato, sera eleito na forma do artigo anterior.

§ 3° - Caso o Sindicato ou os Sindicatos da Categoria, com base territorial na jurisdicdo de cada
Conselho Regional, ndo indiqguem seus representantes, no prazo estabelecido em Resolu¢cdo do
Conselho Federal, o terco destinado a indicagéo pelo Sindicato, sera eleito, na forma do artigo anterior.
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Art. 21° - O exercicio do mandato de membro do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de
Corretores de Imdveis, assim como a respectiva eleicdo, mesmo na condicdo de suplente, ficardo
subordinados ao preenchimento dos seguintes requisitos minimos:

| - inscri¢cdo na jurisdicdo do Conselho Regional respectivo ha mais de 2 (dois) anos;
Il - pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos;

[l - inexisténcia de condenacdo a pena superior a 2 (dois) anos, em virtude de sentenca transitada em
julgado.

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

| - por rendncia;
Il - por superveniéncia de causa de que resulte o cancelamento da inscrigéo;
Il - por condenacdo a pena superior a 2 (dois) anos, em virtude de sentenca transitada em julgado;

IV - por destituicdo de cargo, funcdo ou emprego, relacionada a préatica de ato de improbidade na
administracdo publica ou privada, em virtude de sentenca transitada em julgado;

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

Art. 23° - Os membros dos Conselhos Federal e Regionais poderéo ser licenciados, por deliberacdo do
Plenério.

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

Art. 24° - Os Conselhos Federal e Regionais terdo cada um, como 6rgdo deliberativo o Plenario,
constituido pelos seus membros, e como 6rgdo administrativo a Diretoria e os que forem criados para a
execucgdo dos servicos técnicos ou especializados indispensaveis ao cumprimento de suas atribui¢des.

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

Art. 26° - A estrutura dos Conselhos Federal e Regionais e as atribuicOes da Diretoria e dos demais
orgaos, serdo fixados no Regimento de cada Conselho.

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

Art. 28° - A inscricdo do Corretor de Iméveis e da pessoa juridica sera efetuada no Conselho Regional
da jurisdicdo, de acordo com Resolucdo do Conselho Federal de Corretores de Imoveis.

Art. 29° - As pessoas juridicas inscritas no Conselho Regional de Corretores de Imoveis sujeitam-se aos
mesmos deveres e tém 0s mesmos direitos das pessoas fisicas nele inscritas.

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

Art. 30° - O exercicio simultaneo, temporéario ou definitivo da profissdo em &rea de jurisdicao diversa da
do Conselho Regional onde foi efetuada a inscricdo originaria do Corretor de Imdveis ou da pessoa
juridica, fica condicionado a inscricdo e averbacdo profissional nos Conselhos Regionais que
jurisdicionam as areas em que exercerem as atividades.

Art. 31° - Ao Corretor de Imodveis inscrito sera fornecida Carteira de Identidade Profissional, numerada
em cada Conselho Regional, contendo, no minimo, 0s seguintes elementos:

| - nome por extenso do profissional;
I - filiagéo;

Il - nacionalidade e naturalidade;

IV - data do nascimento;

V - nimero e data de inscri¢ao;
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VII - natureza da inscricao;

VIII - denominacdo do Conselho Regional que efetuou a inscri¢éo;

IX - fotografia e impressao datiloscépica;

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

Art. 32° - A pessoa juridica inscrita sera fornecido Certificado de Inscricdo, numerado em cada
Conselho Regional, contendo no minimo, 0s seguintes elementos:

| - denominacao da pessoa juridica;

Il - nimero e data da inscricéo;

Il - natureza da inscri¢ao;

IV - nome do sécio-gerente ou diretor, inscrito no Conselho Regional;

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

VI - denominacao do Conselho Regional que efetuou a inscri¢éo;

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

Art. 33° - As inscricbes do Corretor de Imoéveis e da pessoa juridica, o fornecimento de Carteira de
Identidade Profissional e de Certificado de Inscricdo e certiddes, bem como o recebimento de peticdes,
estdo sujeitos ao pagamento de anuidade e emolumentos fixados pelo Conselho Federal.

Art. 34° - O pagamento da anuidade ao Conselho Regional constitui condicdo para o exercicio da
profissdo de Corretor de Imdveis e da pessoa juridica.

Art. 35° - A anuidade serd paga até o ultimo dia til do primeiro trimestre de cada ano, salvo a primeira,
que sera devida no ato da inscrigdo do Corretor de Imoveis ou da pessoa juridica.

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

Art. 37° - A multa aplicada ao Corretor de Imdveis ou pessoa juridica, como sancao disciplinar, sera
igualmente fixada pelo Conselho Federal.

Art. 38° - Constitui infracao disciplinar da parte do Corretor de Imoveis:
| - transgredir normas de ética profissional;
Il - prejudicar, por dolo ou culpa, os interesses que Ihe forem confiados;

[l - exercer a profissdo quando impedido de fazé-lo ou facilitar, por qualquer meio, o0 seu exercicio aos
nao inscritos ou impedidos;

IV - anunciar publicamente proposta de transacdao a que néo esteja autorizado através de documento
escrito;

V - fazer andncio ou impresso relativo a atividade profissional sem mencionar o niimero de inscricao;

VI - anunciar imovel loteado ou em condominio sem mencionar o humero do registro do loteamento ou
da incorporacdo no Registro de Iméveis;

VII - violar o sigilo profissional;

VIII - negar aos interessados prestacdes de contas ou recibo de quantia ou documento que Ihe tenham
sido entregues a qualquer titulo;

IX - violar obrigagé&o legal concernente ao exercicio da profisséo;
X - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a Lei defina como crime ou contravencao;
XI - deixar de pagar contribuicdo ao Conselho Regional;

Xll - promover ou facilitar a terceiros transacdes ilicitas ou que por qualquer forma prejudiquem
interesses de terceiros;

XIII - recusar a apresentacdo de Carteira de Identidade Profissional, quando couber.
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| - adverténcia verbal;

Il - censura;

[l - multa;

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

V - cancelamento da inscricdo, com apreensao da carteira profissional.

§ 1° - Na determinacdo da sancdo aplicavel, orientar-se-a o Conselho pelas circunstancias de cada
caso, de modo a considerar leve ou grave a falta.

§ 2° - A reincidéncia na mesma falta determinara a agravacdo da penalidade.

§ 3° - A multa poderd ser acumulada com outra penalidade e, na hipétese de reincidéncia, aplicar-se-a
em dobro.

§ 4° - A pena de suspensao sera anotada na Carteira de Identidade Profissional do Corretor de Iméveis
ou responsavel pela pessoa juridica e se este ndo a apresentar para que seja consignada a penalidade,
o Conselho Regional podera converté-la em cancelamento da inscrigao.

§ 5° - As penas de adverténcia, censura e multa serdo comunicadas pelo Conselho Regional em oficio
reservado, ndo se fazendo constar dos assentamentos do profissional punido, sendo em caso de
reincidéncia.

Art. 40° - Da imposi¢do de qualquer penalidade cabera recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho
Federal:

| - voluntario, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia da deciséo;
Il - “ex officio”, nas hipbteses dos itens IV e V do artigo anterior.

Art. 41° - As dendncias somente serdo recebidas quando assinadas, declinada a qualificagdo do
denunciante e acompanhada da indica¢do dos elementos comprobatérios do alegado.

Art. 42° - A suspenséo por falta de pagamento de anuidades, emolumentos ou multas sé cessara com a
satisfacdo da divida, podendo ser cancelada a inscri¢cdo, de acordo com critérios a serem fixados pelo
Conselho Federal.

Art. 43° - As instancias recorridas poderao reconsiderar suas proprias decisoes.

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

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

Art. 46° - Em caso de intervencdo em Conselho Regional, cabe ao Conselho Federal baixar instrucées
sobre cessacao da intervencgdo ou realizacdo de elei¢cdes, na hipétese de término de mandato.

Art. 47° - O disposto no artigo 15 somente serd observado nas eleicdes para constituicdo dos
Conselhos Regionais apés o término dos mandatos vigentes em 15 de maio de 1978.

Art. 48° - Este Decreto entrard em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Brasilia-DF, em 29 de junho de 1978.

157° da Independéncia e 90° da Republica
ERNESTO GEISEL

ARNALDO PRIETO

18 - RESOLUCAO COFECI - N° 005/7
Publicada em: 14/09/78 Fls.: 5064/5 (SECAO | - PARTE II)
Estabelece normas para o Contrato Padréo, previsto no artigo 16, inciso VI, da Lei N° 6.530.
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O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no uso das atribuicbes que lhe séo
conferidas em lei;

CONSIDERANDO que a Lei 6.530/78, estabeleceu a obrigatoriedade do contrato de Intermediacdo
Imobiliaria;

CONSIDERANDO que o relacionamento entre o profissional e cliente deve ser resguardado por
instrumento contratual para evitar desinteligéncias;

CONSIDERANDO que os principios da ética profissional imp&em a necessidade do instrumento;
RESOLVE:

Art. 1° - Toda e qualquer intermediacdo imobiliaria serd contratada, obrigatoriamente, por instrumento
escrito que incluird, dentre outros, os seguintes dados:

a) nome e qualificacdo das partes;

b) individualizacdo e caracterizagéo do objeto do contrato;

c¢) preco e condicBes de pagamento da alienac¢do ou da locacao;
d) dados do titulo de propriedade declarados pelo proprietério;
e) mencéo da exclusividade ou nao;

f) remuneragé&o do corretor e forma de pagamento;

g) prazo de validade do instrumento;

h) previséo de até 06 (seis) meses de subsisténcia da remuneracao, depois de vencido o prazo previsto
na alinea anterior, na hipotese de se efetivar a transagdo com pessoa indicada pelo profissional dentro
do prazo de validade do instrumento;

i) autorizagdo expressa para receber, ou ndo, sinal de negdcio.

Art. 2° - O profissional ao término da vigéncia do Contrato de Intermediacdo Imobilidria, comunicara,
comprovadamente, ao proprietario, por escrito, sob protocolo ou registro postal, os nomes dos
candidatos e eventuais interessados ha operacdo com 0s quais manteve entendimentos durante a
vigéncia do instrumento, para assegurar os seus direitos previstos na alinea “f”, do artigo anterior.

Art. 3° - Esta Resolucao entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
Brasilia-DF, 09 de setembro de 1978.

EDMUNDO CARLOS DE FREITAS XAVIER

Presidente

JOSE ARANTES COSTA
1° Diretor Secretario

19 - RESOLUCAO COFECI - N° 326/92

Publicada em: 08/07/92 DOU. N.° 129- Fls.: 8821 (SECAO )
Aprova o Cdédigo de Etica Profissional dos Corretores de Iméveis. “Ad referendum”

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - COFECI, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 10, item VIII do Decreto N° 81.871, de 29 de junho de
1978,

RESOLVE:
Art. 1° - Aprovar o anexo CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL.

Art. 2° - A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes
contrarias, especialmente as Resolu¢cbes - COFECI N°s 014/78, 037/79 e 145/82.
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Brasilia-DF, 25 de junho de 1992.

WALDYR FRANCISCO LUCIANO Presidente
RUBEM RIBAS Diretor 1° Secretario

Aprovado conforme Resolugdo COFECI n° 326/92

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DOS CORRETORES DE IMOVEIS

Art. 1° - Este Codigo de Etica Profissional tem por objetivo fixar a forma pela qual deve se conduzir o
Corretor de Imdveis, quando no exercicio profissional.

Art. 2°- Os deveres do Corretor de Imdveis compreendem, além da defesa do interesse que lhe é
confiado, o zelo do prestigio de sua classe e o aperfeicoamento da técnica das transacdes imobiliarias.

Art. 3° - Cumpre ao Corretor de Iméveis, em relagdo ao exercicio da profissao, a classe e aos colegas:

| - considerar a profissdo como alto titulo de honra e ndo praticar nem permitir a préatica de atos que
comprometam a sua dignidade;

Il - prestigiar as entidades de classe, contribuindo sempre que solicitado, para 0 sucesso de suas
iniciativas em proveito da profissédo, dos profissionais e da coletividade;

lll - manter constante contato com o Conselho Regional respectivo, procurando aprimorar o trabalho
desse 06rgdo;

IV - zelar pela existéncia, fins e prestigio dos Conselhos Federal e Regionais, aceitando mandatos e
encargos que lhes forem confiados e cooperar com os que forem investidos em tais mandatos e
encargos;

V - observar os postulados impostos por este Codigo, exercendo seu mister com dignidade;

VI - exercer a profissdo com zelo, discricdo, lealdade e probidade, observando as prescri¢cbes legais e
regulamentares;

VII - defender os direitos e prerrogativas profissionais e a reputacdo da classe;
VIII - zelar pela prépria reputacdo mesmo fora do exercicio profissional;

IX - auxiliar a fiscalizacao do exercicio profissional, cuidando do cumprimento deste Cdédigo,
comunicando, com discricdo e fundamentadamente, aos érgdos competentes, as infracdes de que tiver
ciéncia;

X - néo se referir desairosamente sobre seus colegas;

XI - relacionar-se com os colegas, dentro dos principios de consideracao, respeito e solidariedade, em
consonancia com os preceitos de harmonia da classe;

XII - colocar-se a par da legislagéo vigente e procurar difundi - la a fim de que seja prestigiado e definido
o legitimo exercicio da profissao.

Art. 4° - Cumpre ao Corretor de Imdveis, em relagdo aos clientes:
| - inteirar-se de todas as circunstancias do negdcio, antes de oferecé-lo;

Il - apresentar, ao oferecer um negécio, dados rigorosamente certos, nunca omitindo detalhes que o
depreciem, informando o cliente dos riscos e demais circunstancias que possam comprometer o
negécio;

lll - recusar a transagéo que saiba ilegal, injusta ou imoral;

IV - comunicar, imediatamente, ao cliente o recebimento de valores ou documentos a ele.

V - prestar ao cliente, quando este as solicite ou logo que concluido o negécio, contas pormenorizadas;

VI - zelar pela sua competéncia exclusiva na orientacdo técnica do negdcio, reservando ao cliente a
deciséao do que Ihe interessar pessoalmente;

VIl - restituir ao cliente os papéis de que ndo mais necessite;
VIII - dar recibo das quantias que o cliente lhe pague ou entregue a qualquer titulo;

IX - contratar, por escrito e previamente, a prestacdo dos servigos profissionais;
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X - receber, somente de uma Unica parte, comissdes ou compensacdes pelo mesmo servi¢o prestado,
salvo se, para proceder de modo diverso, tiver havido consentimento de todos os interessados, ou for
praxe usual na jurisdicao.

Art. 5° - O Corretor de Imdveis responde civil e penalmente por atos profissionais danosos ao cliente, a
gue tenha dado causa por impericia, imprudéncia, negligéncia ou infragfes éticas.

Art. 6° - E vedado ao Corretor de Imoveis:

| - aceitar tarefas para as quais néo esteja preparado ou que ndo se ajustem as disposicdes vigentes,
ou ainda, que possam prestar-se a fraude;

Il - manter sociedade profissional fora das normas e preceitos estabelecidos em lei e em Resolucgdes;
Il - promover a intermediacdo com cobranca de "over-price";
IV - locupletar-se, por qualquer forma, a custa do cliente;

V - receber comissfes em desacordo com a Tabela aprovada ou vantagens que nao correspondam a
servicos efetiva e licitamente prestados;

VI - angariar, direta ou indiretamente, servicos de qualquer natureza, com prejuizo moral ou material, ou
desprestigio para outro profissional ou para a classe;

VII - desviar, por qualquer modo, cliente de outro Corretor de Imoveis;

VIII - deixar de atender as notificacbes para esclarecimento a fiscalizacdo ou intimac¢des para instrucao
de processos;

IX - acumpliciar-se, por qualquer forma, com os que exercem ilegalmente atividades de transacdes
imobiliarias;

X - praticar quaisquer atos de concorréncia desleal aos colegas;

XI - promover transacdes imobiliarias contra disposicao literal da lei;

Xl - abandonar os negdcios confiados a seus cuidados, sem motivo justo e prévia ciéncia do cliente;
XIII - solicitar ou receber do cliente qualquer favor em troca de concessoes ilicitas;

XIV - deixar de cumprir, no prazo estabelecido, determinacdo emanada do 6rgdo ou autoridade dos
Conselhos, em matéria de competéncia destes;

XV - aceitar incumbéncia de transacao que esteja entregue a outro Corretor de Iméveis, sem dar-lhe
prévio conhecimento, por escrito;

XVI - aceitar incumbéncia de transacdo sem contratar com o Corretor de Imdveis, com que tenha de
colaborar ou substituir;

XVII - anunciar capciosamente;
XVIII - reter em suas maos negdécio, quando néo tiver probabilidade de realiza-lo;

XIX - utilizar sua posicdo para obtencdo de vantagens pessoais, quando no exercicio de cargo ou
funcdo em 6rgéo ou entidades de classe;

XX - receber sinal nos negécios que lhe forem confiados caso ndo esteja expressamente autorizado
para tanto.

Art. 7° - Compete ao CRECI, em cuja jurisdicdo se encontrar inscrito o Corretor de Imoveis, a apuracéo
das faltas que cometer contra este CAadigo, e a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo em
vigor.

Art. 8° - Comete grave transgressao ética o Corretor de Imébveis que desatender os preceitos dos
artigos 3°, 1, V, VIl e IX; 4°, 11, Ill, IV, V, VII, VIII, IX e X; 6°, I, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIX
e XX, e transgressdo de natureza leve o que desatender os demais preceitos deste Cadigo.

Art. 9° - As regras deste Codigo obrigam aos profissionais inscritos nos Conselhos Regionais.

Art. 10° - As Diretorias dos Conselhos Federal e Regionais promoverdao a ampla divulgacdo deste
Cddigo de Etica.
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Brasilia-DF, 25 de junho de 1992.

WALDYR FRANCISCO LUCIANO - Presidente

RUBEM RIBAS Diretor 1° Secretario

Resolucdo homologada em Sessao Plenéria de 07/08/92

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

20- RESOLUCAOQ COFECI - n° 327/92

Publicada em: 08/07/92 DOU. N.° 129 - Fls.: 8821 (SECAO I)

Revé, consolida e estabelece normas para inscricdo de pessoas fisicas e juridicas nos Conselhos
Regionais de Corretores de Iméveis. “Ad referendum”.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - COFECI, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos artigos 4° e 16, XVI e XVII, da Lei n° 6.530, de 12 de maio de
1978 e artigo 10, I1l, do Decreto n°® 81.871, de 29 de junho de 1978,

CONSIDERANDO que para atender ao seu objetivo institucional de disciplinar o exercicio da profisséo
de Corretor de Imoveis, cabe adotar as medidas necessarias ao funcionamento regular e eficiente dos
Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO que a inscricdo de pessoas fisicas e juridicas nos Conselhos Regionais constitui
condicéo essencial para o exercicio da profissdo do Corretor de Iméveis;

RESOLVE:
CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS GERAIS DA INSCRICAO

Art. 1° - Constituem atos privativos da profissdo de Corretor de Imoéveis os de intermediacdo nas
transacdes em geral sobre imoveis, inclusive, na compra e venda, promessa de venda, cessdao,
promessa de cessao, permuta, incorporagao, loteamento e locacao.

Art. 2° - O exercicio da atividade de intermediacao imobilidria, inclusive o de atos privativos da profissdo
de Corretor de Iméveis, somente € permitido as pessoas fisicas e juridicas detentoras de inscricdo nos
Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis e que satisfacam as condicdes para o exercicio
profissional.

Art. 3° - Atendidos os requisitos legais e regulamentares, € assegurada a inscri¢ao:

| - aos técnicos em Transacdes Imobiliarias, formados por estabelecimentos de ensino reconhecidos
pelos 6rgdos educacionais competentes;

Il - as pessoas juridicas legalmente constituidas para os objetivos de intermediac&o imobiliaria, inclusive
para os fins previstos no artigo 1° desta Resolucao.

Pardgrafo Unico - As empresas colonizadoras que loteiam, constroem e incorporam imoveis, nos
termos dos artigos 3° e seu paragrafo unico, 4° e 6° e seu paragrafo Unico da Lei n® 6.530/78, estédo
obrigadas a se inscreverem nos Conselhos Regionais de Corretores de Imoveis, na forma desta
Resolucéo.

Art. 4° - Ainscricdo no Conselho Regional de Corretores de Iméveis sera:
| - origin&ria ou principal;
Il - secundaria ou suplementar.

Art. 5° - Inscricdo originaria ou principal é aquela feita no CRECI da Regido onde o Corretor de Imdveis
tenha o seu domicilio e exerca a sua atividade permanente ou esteja sediada a matriz da pessoa
juridica.

§ 1° - Se o Corretor de Imoveis tiver mais de um domicilio, apenas no Conselho Regional de um deles
podera possuir a inscrigdo principal.

§ 2° - Ainscrigdo principal faculta o exercicio permanente da intermediacdo imobiliaria da pessoa fisica
ou juridica na Regido do CRECI onde estiver inscrita e o exercicio eventual em qualquer parte do
Territorio Nacional.
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§ 3° - O exercicio eventual da intermediacao imobilidria em regido distinta da principal sera permitido
mediante comunicacdo prévia ao CRECI da Regido do exercicio eventual da profissdo, apdés o
pagamento de anuidade proporcional a 120 (cento e vinte) dias e a consequente anotacdo na Carteira
Profissional do interessado. A continuidade do exercicio eventual por periodo superior a esse tempo so
serd possivel mediante inscricdo secundaria nos termos desta Resolugéo.(10)

§ 4° - Para o exercicio eventual, a pessoa fisica ou juridica comunicara ao Presidente do CRECI da
Regido onde ira exercer a atividade profissional a transac¢do imobiliaria, bem como a sua qualificacédo
completa e o nimero da sua inscricdo no Conselho Regional de origem.

8§ 5° - O Presidente do CRECI, recebendo a comunicacdo, anotard, de imediato, na carteira de
identidade profissional do Corretor de Imoveis ou do representante legal da pessoa juridica, a
autorizacao para o exercicio eventual da intermediac&o imobiliaria e a data do inicio do prazo a que se
refere o § 3° deste artigo.

Art. 6° - Inscricdo secundéria ou suplementar é a efetuada no Conselho Regional diverso daquele em
gue a pessoa fisica ou juridica possuir a inscricdo principal, para permitir o exercicio da atividade
profissional além dos limites fixados no § 3° do artigo 5°.

Paragrafo Unico - E obrigatoria a inscricio secundéria de filial da pessoa juridica que exerca atividade
imobilidria em Regido diversa daguela em que estiver inscrita a matriz.

Art. 7° - O cancelamento da inscricdo principal da pessoa fisica ou juridica acarretara,
automaticamente, a da inscricdo secundaria, mas a perda desta ndo determinard a daquela.

Paragrafo Unico - Aplica-se a suspenséo da inscri¢cdo o disposto neste artigo.

CAPITULO I
DA INSCRICAO PRINCIPAL DA PESSOA FiSICA

Art. 8° - A inscri¢do principal de Corretor de Iméveis se fard mediante requerimento dirigido ao
Presidente do CRECI, com mencdao:

| - do nome do requerente por extenso e do nome profissional abreviado que pretende usar;
Il - da nacionalidade, estado civil e filiagao;

Il - da data e local de nascimento;

IV - da residéncia profissional;

V - do nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

§ 1° - O requerimento que se refere este artigo sera instruido com os seguintes documentos:
a) - copia da carteira de identidade;

b) - copia do certificado que comprove a quitagdo com o servigo militar;

c) - copia do titulo de Técnico em Transac¢fGes Imobilidrias fornecidas por estabelecimento de ensino
reconhecido pelos érgaos educacionais competentes;

d) - copia do titulo de eleitor;

e) - declaracdo do requerente, sob as penas da lei, de que ndo responde nem respondeu a inquérito
criminal ou administrativo, execu¢ao civil, processo falimentar e que ndo tenha titulos protestados no
altimo quinquénio, bem como os locais de residéncias no mesmo periodo.

§ 2° - A efetiva entrega da Carteira Profissional de Corretor de Imdveis, somente sera feita mediante a
apresentacéo, pelo interessado, do comprovante do pagamento da contribui¢éo sindical obrigatoria.

Art. 9° - O estrangeiro, além dos documentos enumerados no paragrafo 1° do artigo 8°, excetuados 0s
das alineas b e d, deverdo comprovar a permanéncia legal e ininterrupta no Pais durante o ultimo
triénio.

Parégrafo Unico - O documento referido na alinea ¢ do paragrafo 1° do artigo 8° podera ser suprido por
titulo equivalente ou superior, devidamente reconhecido pelo 6rgédo educacional competente.
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Art. 10 - A juntada de documentos referidos nas alineas a, b, c e d do §1° do artigo 8°, poderd ser feita
por cépia autenticada, dispensada a conferéncia com o documento original.

Parégrafo unico - A autenticagdo poderd ser feita mediante cotejo da cdpia com o original, por servidor
do CRECI a quem for conferida essa atribuicdo, caso ndo tenha sido efetuada, anteriormente, por
tabelido.

Art. 11 - O pedido de inscricdo formard processo que serd apreciado, previamente, por Comissao do
CRECI que podera solicitar diligéncia ou encaminha-lo, se devidamente instruido, com parecer
conclusivo a Diretoria.

§ 1° - Qualquer exigéncia da Comissdo do CRECI ser4 comunicada por oficio ao requerente, pelo
Secretario, a fim de ser atendida.

§ 2° - O ndo atendimento da exigéncia, no prazo de 30 (trinta) dias contados da data do recebimento do
oficio a que se refere o paragrafo anterior, acarretara o arquivamento do processo de inscricdo, o qual
somente sera desarquivado mediante o cumprimento da exigéncia formulada.

Art. 12 - Com o parecer conclusivo da Comisséo, o Presidente do CRECI encaminhard o processo de
inscricdo ao Plenario para decisao.

Art. 13 - Qualquer pessoa podera impugnar, documentadamente, o pedido de inscricdo do requerente,
objetivando o seu indeferimento.

Paragrafo Unico - A autoridade a que estiver submetido o processo, desde que reconheca na
impugnacdao indicios que possam comprometer a concessao da inscrigdo, devera baixar o processo em
diligéncia para elucidar os fatos apontados.

Art. 14 - Instruido o processo, inclusive se for o caso, com o esclarecimento da impugnacao a que se
refere o artigo anterior, o Plenario decidira sobre a inscricao requerida.

Art. 15 - A decisdo do Plenério sera transcrita no processo e comunicada ao requerente por oficio do
Secretario do CRECI.

Art. 16 - O requerente, dentro do prazo de 30 (trinta) dias contados da data da ciéncia da deciséo,
podera dela recorrer para o0 COFECI, através de peticao dirigida ao Presidente do CRECI.

Art. 17 - O Presidente do CRECI podera atribuir ao recurso, acompanhado ou ndo de documentos,
efeito de pedido de reconsideragdo, submetendo-o ao reexame do Plenario.

§ 1° - Caso néo reconheca efeito de pedido de reconsideracdo ao recurso, o Presidente do CRECI
encaminha-lo-a ao COFECI, para decisdo em ultima e definitiva instancia.

§ 2° - Se o Plenério do CRECI negar provimento ao pedido de reconsideracdo remetera o processo ao
COFECI para deciséao final.

Art. 18 - O julgamento do recurso no COFECI obedecera ao disposto no seu Regimento Interno.

Art. 19 - Deferida a inscricao, originariamente ou em grau de recurso, o0 requerente, perante o Plenario
do CRECI, no ato do recebimento da carteira de identidade profissional, prestard o compromisso de
fielmente observar as regras a que esta sujeito, atinentes ao exercicio da profissdo de Corretor de
Imoveis.

Paragrafo Unico - A inscricdo do Corretor de ImOveis somente sera considerada completa apos ter o
requerente prestado o compromisso a que se refere este artigo e receber a sua carteira de identidade
profissional.

Art. 20 - O Conselho Regional fornecera ao Corretor de Imoéveis inscrito carteira e cédula de identidade
profissional contendo os seguintes elementos:

| - nome, por extenso, do profissional;
Il - filiac&o;

Il - nacionalidade e naturalidade;

IV - data do nascimento;

V - nimero e data da inscri¢ao;
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VI - denominacéo do Conselho Regional que efetuou a inscri¢éo;
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VII - fotografia e impressao datiloscépica;

VIII - data de sua expedigdo e assinaturas do profissional inscrito, do Presidente e do Diretor 1°
Secretario do Conselho Regional.

Paragrafo unico - O fornecimento da carteira e da cédula de identidade profissional esta sujeito ao
pagamento de emolumentos.

Art. 21 - O exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis somente podera ser iniciado apos o
atendimento das formalidades da inscricdo e do pagamento da primeira anuidade.

Paragrafo uUnico - O pagamento da primeira anuidade, a ser recolhido concomitantemente com 0s

emolumentos referentes a expedicdo da carteira de identidade profissional, sera proporcional ao
periodo ndo vencido do exercicio.

Art. 22 - Expedida a carteira de identidade profissional, o portador devera, dentro de 60 (sessenta) dias,
satisfazer a legislacdo fiscal e previdenciaria para estabelecer-se, sob pena de cancelamento
automatico da inscricdo e de apreenséo da citada carteira.

Art. 23 - Se a carteira de identidade profissional for extraviada, danificada ou se tornar imprestavel para
o fim a que se destina, o Conselho Regional expedira segunda via, com essa designacao expressa,
mediante o pagamento dos emolumentos devidos.

CAPITULO 1Il
DA INSCRICAO PRINCIPAL DA PESSOA JURIDICA

Art. 24 - A inscricao principal da pessoa juridica se fard mediante requerimento dirigido ao Presidente
do CRECI, com mencéo:

| - do nome ou razao social do requerente, bem como o seu home de fantasia ou marca de servico, se
possuir;

Il - endereco completo da matriz e, se houver, de suas filiais;

[Il - do nimero de inscricdo da requerente no INSS, ISS, CGC e a do registro na Junta Comercial (livro,
folha e data) ou do Cartério do Registro de Pessoas Juridicas (livro, folha e data).

IV - da qualificacdo completa do seu sdcio-gerente ou diretor (nome, nacionalidade, estado civil,
profisséo, inscricdo no CPF, no CRECI e o namero, érgdo e data da expedicdo, do documento de
identidade).

Paragrafo Unico - O requerimento citado neste artigo devera ser firmado pelo socio-gerente ou diretor
da pessoa juridica requerente, Corretor de Imdveis inscrito e quite com suas obrigacdes financeiras
perante o Conselho Regional.

Art. 25 - Com o requerimento a que alude o artigo anterior deverao ser anexados:
a) - copia do ato constitutivo da pessoa juridica;

b) - declaracdo, sob as penas da lei, firmada pelo s6cio-gerente ou diretor, de que a requerente ndo
responde nem respondeu a execuc¢ao civil ou a processo falimentar e que ndo tem titulos protestados
no ultimo quinquénio.

Art. 26 - Aplica-se ao processo de inscricdo da pessoa juridica, no que couber, o disposto nos artigos
10 a 18.

Art. 27 - Deferida a inscrigdo, originariamente ou em grau de recurso, o Conselho Regional fornecera a
requerente certificado de inscrigdo, contendo:

| - nome ou razéo social da pessoa juridica;

Il - nUmero da inscricdo precedido da letra “J”;

[l - data da inscri¢éo;

IV - denominacdo do Conselho Regional que efetuou a inscri¢éo;
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V - nome do sécio-gerente ou diretor da pessoa juridica, inscrita como Corretor de Imdveis e 0 numero
de sua inscricdo no CRECI da Regiéo;

VI - assinatura do responsavel pela pessoa juridica, do Presidente e do Diretor 1° Secretério do
Conselho Regional.

Paragrafo Unico - O fornecimento do certificado de inscricAo estd sujeito ao pagamento de
emolumentos.

Art. 28 - O exercicio da atividade de intermediacéo imobiliaria pela pessoa juridica somente podera ser
iniciado apds o atendimento das formalidades da inscricdo e do pagamento da primeira anuidade.

Pardgrafo Unico - O pagamento da primeira anuidade, a ser recolhido concomitantemente com os

emolumentos referentes a expedi¢cdo do certificado de inscricdo, serd proporcional ao periodo nao
vencido do exercicio.

Art. 29 - Se o certificado de inscricdo for extraviado ou danificado, o Conselho Regional expedira a
segunda via, com essa designacao expressa, mediante o pagamento dos emolumentos devidos.

CAPITULO IV
DA INSCRICAO SECUNDARIA

Art. 30 - A inscricdo secundaria sera requerida perante o Conselho Regional onde a pessoa fisica ou
juridica possuir a inscricao principal com a indicacdo da Regido e da localidade em que pretender se
estabelecer.

Art. 31 - O Conselho Regional onde a pessoa fisica ou juridica possuir a inscri¢do principal fornecera a
requerente certiddo ou cépia dos requerimentos e documentos a que se referem, respectivamente, 0s
artigos 8° e 9° e 24 e 25, bem como copia da sua folha de inscricdo, com todas as anotacdes e de
certiddo de quitacdo das obrigacbes financeiras, acompanhados de oficio dirigido ao Presidente do
Conselho da Regido onde a requerente pretender a inscricdo secundaria.

Art. 32 - Aplicar-se-a ao processamento da decisdo do pedido de inscricdo secundéaria no Conselho
Regional onde a requerente pretender exercer a atividade da intermediacao imobiliaria, no que couber,
o disposto nos artigos 10 a 18.

Art. 33 - Deferido o requerimento, o Conselho Regional promovera a anotacdo do nimero da inscricao
secundaria seguida da letra “S” na carteira de identidade profissional da pessoa fisica ou no certificado
de inscricdo da pessoa juridica.

Art. 34 - O exercicio da atividade da intermediacdo imobilidria na Regido da inscricdo secundaria
somente podera ser iniciado apés a anotagdo a que se refere o artigo anterior e o pagamento da
primeira anuidade, que sera proporcional ao periodo ndo vencido do exercicio.

CAPITULO V
DAS OBRIGACOES VINCULADAS A INSCRICAO

Art. 35 - A anuidade sera paga até o ultimo dia util do trimestre de cada ano, salvo a primeira que sera
devida no ato da inscrigé&o.

Paragrafo unico - O valor das anuidades da inscrigdo principal e secundéria, bem como a forma de sua
cobranca, sera estabelecido por Resolu¢do do COFECI.

Art. 36 - A pessoa fisica devera comunicar ao CRECI em que possuir inscricdo principal ou secundaria
qualquer alteracdo em seus dados cadastrais aludidos no artigo 8°, no prazo de 30 (trinta) dias
contados da ocorréncia da modificagéo.

Art. 37 - O Corretor de Iméveis que deixar de ser responsavel por pessoa juridica devera comunicar o
fato ao CRECI, no prazo de 15 (quinze) dias contados da data da desvinculagéo.

Art. 38 - A pessoa juridica devera comunicar ao CRECI em que possuir inscrigdo principal:
| - no prazo de 30 (trinta) dias:
a) a substituicdo do Corretor de Imoveis, socio-gerente ou diretor;
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b) a alteracdo de seus dados cadastrais a que alude o artigo 24.
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Il - no prazo de 60 (sessenta) dias, qualquer alteracdo contratual que vier a sofrer.

Art. 39 - As pessoas juridicas que instalarem filiais, com capital destacado do capital social da matriz,
na mesma regido do CRECI em que estiver inscrita, deverdo providenciar, no prazo de 15 (quinze) dias
do arquivamento do ato constitutivo da filial, a averbacdo da mesma junto ao CRECI, instruindo o
requerimento com:

a) copia do ato constitutivo da filial;
b) comprovante do recolhimento da contribuicéo sindical;

c) prova de que a filial se encontra sob responsabilidade de socio-gerente ou diretor, Corretor de
Imoéveis;

d) comprovante do recolhimento da taxa de averbacéo correspondente a 20% (vinte por cento) da taxa
de inscricdo da matriz.

Art. 40 - O ndo atendimento das obrigacBes previstas neste Capitulo nos prazos fixados sujeitard a
pessoa fisica ou juridica infratora a processo disciplinar, por infringéncia do artigo 20, VIII, da Lei n°
6.530, de 12 de maio de 1978.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA E DA TRANSFORMAGCAO DA INSCRICAO

Art. 41 - A pessoa fisica ou juridica, mediante requerimento dirigido ao Presidente do CRECI em que
possuir inscricdo principal poderd transferi-la para outro Conselho Regional, desde que se encontre
quite com o pagamento de anuidades, multas e emolumentos devidos e néo esteja respondendo a
processo disciplinar.

§ 1° - Instruido o processo no 6rgao original devera ser emitida certiddo a ser apresentada, ou
encaminhada ao CRECI para onde pretende o interessado se transferir, a qual contera o seu nome,
namero de inscrigdo, filiacdo, naturalidade, data de nascimento, CPF, declaracdo de quitacdo de
anuidade, bem como qualquer anotacéo de elogio ou penalidade porventura existente em sua ficha.

§ 2° - Aplica-se ao processo de transferéncia de inscrigcdo principal, no que couber, o disposto nos
artigos 10 a 18.

§ 3° - Deferida a transferéncia da inscricdo, serd fornecida ao requerente, conforme o caso, nova
carteira e cédula de identidade profissional ou certificado de inscricdo, desde que pagos o0s
emolumentos devidos e restituidos, no ato, os documentos acima mencionados expedidos pelo CRECI
de origem.

§ 4° - O Presidente do CRECI para onde for transferida a inscricdo principal do requerente comunicara,
por oficio, ao CRECI de origem a efetivacdo da transferéncia, acompanhado da carteira e cédula de
identidade profissional ou do certificado de inscricdo, para serem inutilizados nesse Org&o e tomadas as
demais providéncias, objetivando a desvinculacao da pessoa fisica ou juridica.

8§ 5° - A inscricdo principal no CRECI de origem sera considerada cancelada, na data da efetivacao da
transferéncia.

Art. 42 - A pessoa fisica ou juridica, mediante requerimento dirigido ao Presidente do CRECI em que
possuir a inscricdo secundaria, podera transforma-la em principal, desde que se encontre quite com o
pagamento das anuidades, multas e emolumentos devidos e ndo esteja respondendo a processo
disciplinar em ambos os Conselhos Regionais.

§ 1° - O requerente instruira o pedido de transferéncia com certiddo fornecida pelo CRECI de origem
atestando a quitacdo quanto ao pagamento de anuidades, multas e emolumentos e que ndo responde a
processo disciplinar.

§ 2° - O requerimento, anexado ao processo de inscricdo secundaria, sera decidido pelo Plenario do
Conselho Regional.

§ 3° - Aplica-se ao processo de transferéncia de inscricdo secundaria em principal o disposto nos 88§ 2°
a 5° do artigo 41.
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CAPITULO VII
DA SUSPENSAO E DO CANCELAMENTO DA INSCRICAO

Art. 43 - Os efeitos da inscricdo principal ou secundaria podem ser suspensos a critério do Plenéario do
Conselho Regional:

| - a pedido da pessoa fisica, no caso de doenga grave ou exercicio de mandato, cargo ou funcdo
publicos incompativeis com a atividade profissional, por periodo determinado;

Il - “ex officio”, no caso de sentenca judicial em acdo penal que imponha pena acessoria da interdicdo
de direitos ao Corretor de Imoveis;

Il - em decorréncia da aplicacdo da penalidade do artigo 21, IV, da Lei n® 6.530, de 12 de maio de 1978
a pessoa fisica ou juridica.

8§ 1° - No caso dos incisos | e Il deste artigo o Corretor de Imdveis ficard dispensado de votar nas
eleicbes do Conselho Regional e de pagar anuidade, no periodo da suspensao da inscrigao.

§ 2° - No caso do inciso Il deste artigo, o Corretor de Iméveis ficard impedido de votar nas elei¢ées do
Conselho Regional, mas obrigado, da mesma forma que a pessoa juridica, ao pagamento da anuidade.

Art. 44 - O Presidente do CRECI, tendo em vista a decisdo do Plenario, determinara a anotacdo na
carteira de identidade profissional do Corretor de Imoveis da suspenséo da sua inscricdo, com indicacdo
do respectivo periodo de duracgéo.

Paragrafo Unico - No caso do inciso Il do artigo 43, o Presidente do CRECI determinara a anotacao da
penalidade de suspensdo da inscricdo imposta a pessoa juridica, na carteira de identidade profissional
do socio-gerente ou diretor por ela responsavel.

Art. 45 - Se a pessoa fisica ou juridica, cuja inscricao tiver sido suspensa, praticar ato de intermediacéo
imobiliaria respondera a processo disciplinar por infringéncia ao artigo 20, VIII da Lei n® 6.530, de 12 de
maio de 1978, e artigo 38, lll, do Decreto n° 81.871, de 29 de junho de 1978.

Art. 46 - A qualquer tempo o Corretor de Iméveis que tiver obtido a suspenséo dos efeitos da inscrigao,
no caso do inciso | do artigo 43, podera requerer a suspensao da interrupgao, a fim de restabelecer o
exercicio de sua atividade profissional.

Paragrafo unico - O Presidente do CRECI determinara a anotagdo da interrup¢do da suspenséo na
carteira de identidade profissional do requerente.

Art. 47 - O cancelamento da inscricao principal ou secundaria podera ser determinado a critério do
Plenario do Regional:

| - a pedido da pessoa fisica ou juridica, juntando ao requerimento, respectivamente, carteira e cédula
de identidade profissional ou certificado de inscrigéo;

Il - “ex officio”, no caso de morte da pessoa fisica ou extingdo da pessoa juridica;

lIl - em decorréncia de aplicacdo da penalidade do artigo 21, V, da Lei n® 6.530, de 12 de maio de 1978,
a pessoa fisica ou juridica.

8§ 1° - No caso do inciso |, o Conselho Regional, para conceder o cancelamento, verificara se a pessoa
fisica ou juridica esta quite com anuidades e multas que lhe tenham sido aplicadas e com a contribuicao
sindical obrigatoria e, no caso especifico de pessoa juridica, se foi suprimido de seu contrato social o
objetivo de intermediac&o imobiliaria, inclusive os atos referidos no artigo 1° desta Resolugéo.

§ 2° - A pessoa fisica ou juridica que tiver sua inscricdo cancelada a pedido, podera se reinscrever no
Conselho Regional desde que atenda as exigéncias da época do novo pedido.

8§ 3° - A pessoa fisica ou juridica que tiver sua inscricdo cancelada em decorréncia de falta de
pagamento de anuidade, emolumentos ou multas, terd restaurado a inscricdo automaticamente, desde
que satisfaca o débito devidamente corrigido.
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Art. 48 - No caso de cancelamento da inscricdo principal, o Conselho Regional devera recolher a
carteira e cédula de identidade profissional do Corretor de Iméveis ou o Certificado de Inscricdo da
pessoa juridica.

Paragrafo Unico - Nao ocorrendo entrega espontanea dos documentos, o Conselho Regional devera
requerer a sua busca e apreenséo.

Art. 49 - O Presidente do Conselho Regional onde a pessoa fisica ou juridica tiver inscricdo secundaria
anotara na carteira de identidade profissional ou no certificado o cancelamento da referida inscri¢ao,
comunicando esse fato ao CRECI de origem.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 50 - Os Conselhos Regionais manter&o atualizado o Cadastro de pessoas fisicas ou juridicas que
possuam ou tenham possuido inscricdo principal ou secundéria, anotando todos os atos a que alude
esta Resolucédo.

Art. 51 - O numero de inscrigcdo, principal ou secundaria, identificador da pessoa fisica ou juridica, &
imutavel e ser4 concedido em ordem cronoldgica a cada inscri¢ao.

§ 1° - No caso de cancelamento da inscri¢cdo, pelas hipéteses do artigo 47, o numero que a identifica
ndo podera ser atribuido a outra pessoa fisica ou juridica.

§ 2° - A pessoa fisica ou juridica que tiver sua inscri¢do principal ou secundaria cancelada a pedido ou
por falta de pagamento de anuidades e voltar a se inscrever no mesmo Conselho Regional sera
atribuido o mesmo namero de inscri¢ao.

Art. 52 - Aplicam-se as disposicbes desta Resolucdo aos processos originados dos pedidos de
inscricdo em tramitacao.

Art. 53 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido,
revogadas as Resolugcdes - COFECI n°s 148/82, 160/83, 165/83, 235/88 e 251/89.

Brasilia-DF, 25 WALDYR FRANCISCO LUCIANO.
Presidente de junho de 1992

WALDYR FRANCISCO LUCIANO - Presidente

21- RESOLUCAQ COFECI N° 334/92

Homologada em Sessao Plenéria de 07/08/92
Regulamenta a cobranca da “Taxa de Intermediacdo” na locacao de iméveis e d& outras providéncias.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS-COFECI, no uso das atribuicbes que Ihe
conferem o artigo 16, inciso XVII, da Lei n° 6.530/78 e o artigo 10, inciso Ill, do Decreto n° 81.871/78; e,

CONSIDERANDO que a Resolugéo - COFECI n° 205/85 deve ser adequada as novas disposicdes da
Lei n° 8.245/91,

CONSIDERANDO que o noviciado da Lei n° 8.245/91 vem gerando davidas sobre sua interpretacdo e
seu alcance, inclusive abusos;

CONSIDERANDO que a citada Lei tem como principio a liberdade contratual, sendo omissa no que
refere a cobranca quanto a denominada “taxa de contrato”, pratica usual no mercado imobiliario;

CONSIDERANDO a decisdo adotada pelo Egrégio Plenario, em Sesséo realizada dia 07 de agosto de
1992,

RESOLVE:

Art. 1° - Os Conselhos Regionais, ao homologarem as Tabelas de Honorarios apresentadas pelos
Sindicatos, obedecerdo aos seguintes limites maximos:

| - Para a intermediacao de locacao, o valor correspondente a 01 (um) aluguel mensal, sem prejuizo da
cobranca dos honorérios devidos pelos servigos de administracao;
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Il - Para a administracdo de imoéveis, um percentual de até 12% (doze por cento) do montante dos
recebimentos mensais, salvo a hipotese de aluguel garantido, por todo o tempo de duragéo da locagéo;

[ll - Para a elaboracdo de contrato de locacdo de imdveis, um percentual de até 5% (cinco por cento)
sobre o valor de um ano de contrato, cobrados quando da elaboracdo do mesmao.

Paragrafo Unico - Nas regides onde inexistam Sindicatos da categoria, ou deixando o Sindicato de
apresentar a Tabela de Honorarios para a necessaria homologacdo, os CRECIs, obedecidas as
peculiaridades, fixardo a Tabela Regional, observados os limites deste artigo.

Art. 2° - Os honorérios pela intermediacdo de locagdo, nestes compreendidas as despesas com a
afericdo da idoneidade do pretendente a locacao e/ou do seu fiador, serdo devidos pelo locador, como
também a ele cabera o pagamento dos honorérios pela administragdo do imovel.

Art. 3° - Se a elaboracado do contrato de locacao for atribuida a corretor ou empresa administradora de
imoveis, devidamente inscritos no CRECI de sua jurisdicdo, os honoréarios serdo cobrados da parte que
a contratar, devendo essa contratacdo ser necessariamente escrita, com o0s destaques exigidos pelo
Cddigo de Defesa do Consumidor e conter as assinaturas de 2 (duas) testemunhas.

Parédgrafo Unico - Inexistindo contratacdo prévia ou ajuste escrito entre as partes, os honorérios pela
elaboragéo do contrato de locagédo somente poderéo ser cobrados do locador.

Art. 4° - As Pessoas Fisicas ou Juridicas, devidamente inscritas no CRECI, e que habitualmente
administrem e/ou aluguem imoéveis, ficam obrigadas a afixar em lugar visivel ao publico, no seu
estabelecimento, o inteiro teor dos Artigos 20, 22, 42 e 43, inciso lll, da Lei n® 8.245, de 18 de outubro
de 1991.

Art. 5° - O ndo cumprimento da presente Resolucdo, inclusive dos limites fixados nas Tabelas
homologadas ou baixadas pelos CRECIs, ou, na sua falta, os limites fixados por esta Resolucéo,
sujeitara o infrator as penalidades legais previstas para faltas graves.

Art. 6° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicbes em
contrério, especialmente a Resolugéo - COFECI n° 205/85.

Brasilia-DF, 10 de agosto de 1992.
WALDYR FRANCISCO LUCIANO Presidente
RUBEM RIBAS Diretor 1° Secretario

22- RESOLUCAQ COFECI N° 341/92

Publicada em: 30/10/92 DOU. N.° 209 - Fls.: 15346 (SECAO I)
Revoga a Resolucdo-COFECI n°® 273/90 e da nova redacéo a regulamentacdo do registro temporario de
Estagio nos Conselhos Regionais de Corretores de Imoveis.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS-COFECI no uso das atribuicdes que lhe
confere o artigo 16, inciso XVII, da Lei n° 6.530, de 12 de maio de 1978,

CONSIDERANDO as frequentes solicitagbes vindas das diversas regides em que funcionam os
Conselhos Regionais de Corretores de Imoveis, quanto a regulamentacéo do estagio profissional,

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a complementacdo educacional do estudante dos
Cursos de TTI e de Nivel Superior, através da pratica profissional,

CONSIDERANDO que ha também necessidade de adaptar permanentemente as circunstancias do
momento, o Estagio Profissional dos estudantes dos Cursos TTI,

CONSIDERANDO a decisdo adotada pelo E. Plenario do COFECI em Sesséo realizada dia 23 de
outubro de 1992,

RESOLVE:

Art. 1° - Os Conselhos Regionais de Corretores de Imdveis promoveréo o registro de estagio curricular
de estudante regularmente matriculado e com frequéncia efetiva nos cursos de Téchico em Transacoes
Imobiliarias e Cursos de Nivel Superior em Ciéncias Imobiliarias, regularmente aprovado e registrado

16.0 DIREITO E LEGISLAGCAO 75



N-D
TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

nos Conselhos Estaduais de Educacdo ou Conselho Federal de Educacdo, desde que pelos atos
praticados pelo estudante, no exercicio do estagio, fique responsavel perante o CRECI uma Pessoa
Juridica ou uma Pessoa Fisica devidamente estabelecida com escritorio imobiliario, inscrita e com
endereco profissional no CRECI e quite com as suas anuidades.

Art. 2° - O registro sera temporario, de acordo com a duracdo estabelecida pela instituicdo de Ensino
que promover o Curso nos termos do art. 4°, "b", do Decreto n° 87.497, de 18/08/92 e devera ser
cancelado:

| - a requerimento do estudante estagiario ou responsavel pelo estagio;

Il - "ex officio" pelo Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imoveis, no caso de término do
prazo a que se refere este artigo, ainda que o estudante estagiario se mantenha matriculado;

Il - se ele se desligar ou abandonar o curso ou no caso de sua morte;
IV - em decorréncia de aplicacdo de penalidade prescrita pelo art. 21, IV e V, da Lei 6.530/78;

V - Se o responsavel pelo estagio exonerar-se do encargo assumido, sem que a outro, o estudante
estagiario, se vincule perante o CRECI;

VI - com o término do curso.

Art. 3° - Com o registro do estagio, o estudante estagiario do curso Técnico em Transac¢des Imobilidrias
ou de Nivel Superior, sob a supervisdo do seu responsavel, podera acompanhar e colaborar na pratica
de atos privativos da profisséo, referidos no Art. 1° da Resolu¢cdo-COFECI n°® 327/92 e no atendimento
ao publico.

§ 1° - O estudante estagiario sujeitar-se-a aos mesmos deveres, obrigaces e penalidades instituidas
ao corretor de imoveis, tais como obediéncia a Lei 6.530/78, Decreto 81.871/78, Cdodigo de Etica
Profissional, Resolu¢des emanadas do Conselho Federal de Corretores de Imoéveis-COFECI, no que lhe
for aplicavel.

§ 2° - Qualquer desrespeito as normas legais ou ao Codigo de Etica praticado pelo estudante estagiario,
no exercicio do estagio, sera de responsabilidade da Empresa ou Corretor a que estiver vinculado,
ficando o responsavel sujeito as mesmas penalidades da lei, na medida de sua responsabilidade.

Art. 4° - O registro do estagio far-se-a mediante requerimento do pretendente ao estagio, dirigido ao
Presidente do CRECI, conforme modelo fornecido pelo COFECI em anexo, e acompanhado da
documentagdo comprobatdria como segue:

| - 0 nome do pretendente ao estagio;

Il - a nacionalidade, estado civil e filiag&o;

[l - a data e local do nascimento;

IV - o nimero da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e da Cédula de Identidade;
V - 0 endereco do responsavel pelo estagiario;

VI - declaracéo da instituicdo de ensino reconhecida pelos 6rgédos educacionais competentes em que 0
pretendente ao estagio esteja matriculado no Curso de Técnico em Transac¢des Imobiliarias e Curso
Superior em Ciéncias Imobiliarias de que trata o Art. 1°, bem como a sua atual posi¢édo de aprendizado,
conforme modelo instituido pelo COFECI;

VII - o nome, n° de inscricdo no CRECI e endereco comercial do responsavel pelo estudante estagiario;

VIII - declaracdo assinada pelo responsavel a que ficara vinculado o estudante estagiario, de que o
estagio se dara sob sua supervisdo e responsabilidade, respondendo pelo mesmo junto ao CRECI e
terceiros, pelos atos privativos da profissdo, praticados no periodo do estdgio, aposta em Termo de
Compromisso, conforme modelo fornecido pelo COFECI.

Art. 5° - Compete exclusivamente a Diretoria do Regional a analise e aprovacgdo do pedido de registro
do Estagiario.

Parégrafo unico - A Diretoria tera até 60 (sessenta) dias da solicitacdo para deferir ou ndo o pedido do
estagiario.
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Art. 6° - Deferido o registro, 0 estudante, no ato do recebimento de sua cédula de identidade, firmara
um termo de compromisso de fielmente observar as regras a que estao sujeitos, atinentes ao estagio
profissional, no exercicio da profissdo de Corretor de Imoveis, conforme modelo fornecido pelo COFECI,
naquilo que lhe for aplicavel.

Art. 7° - O Conselho Regional fornecera ao estagiario cédula de identidade conforme modelo fornecido
pelo COFECI.

§ 1° - O fornecimento da cédula de identidade esta sujeito ao pagamento de emolumentos para sua
confeccgédo, conforme tabela do COFECI.

§ 2° - O valor devido para o registro seréd o equivalente a 25% da anuidade, correspondente ao valor do
efetivo pagamento da anuidade devida pela Pessoa Fisica.

Art. 8° - O exercicio do estdgio somente podera ser iniciado apés o atendimento das formalidades do
registro no CRECI.

Art. 9° - Se a Cédula de Identidade do estudante estagiario for extraviada, danificada ou se tornar
imprestavel para o fim a que se destina, o Conselho Regional expedird segunda via, com essa
designacéao expressa, mediante o pagamento dos emolumentos devidos.

Art. 10 - A Pessoa Fisica ou Juridica a que estiver vinculado o estagiario, deverd comunicar ao CRECI,
no prazo de até 30 (trinta) dias, qualquer alteracdo nos dados cadastrais aludidos no art. 4°, bem como
comunicar imediatamente a desvinculacdo do estudante estagiario, sob pena de responder a processo
disciplinar por infringéncia ao art. 20 item Il da Lei n°® 6.530/78.

Paréagrafo unico - No caso de desvinculagdo, o estagiario podera vincular-se a uma outra pessoa fisica
ou juridica, desde que cumpra, para 0 novo responsavel pelo estagio, as mesmas formalidades
previstas nesta Resolugéo.

Art. 11 - O nimero de registro de estagio é imutavel e sera concedido em ordem cronolégica.

Art. 12 - Os responsaveis pelos estagiarios, pessoas fisicas ou juridicas, fornecerdo ao CRECI, quando
solicitado, a relacéo dos estagiarios sob sua supervisao e responsabilidade.

Art. 13 - E vedado ao estudante estagiario, abrir escritorio, anunciar, ou intermediar qualquer imével em
seu nome, limitando-se a colaborar com o responséavel pelo estagio nos atos privativos da profisséo.

Art. 14 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, nomeadamente a Resoluc¢do n°® 273/90, respeitadas as relacdes juridicas instauradas durante
a sua vigéncia.

Brasilia(DF), 26 de outubro de 1992.
WALDYR FRANCISCO LUCIANO Presidente
RUBEM RIBAS

Diretor 1° Secretario

ANEXOS

1 - Modelo de Requerimento

2 - Modelo de Declaracdo da Instituicdo
3 - Termo de Supervisao

4 - Modelo do Termo de Compromisso
5 - Modelo de Cédula de Identidade

16.0 DIREITO E LEGISLAGCAO 77


http://www.creci.org.br/documentos/anexos/modelo_requerimento.rtf�
http://www.creci.org.br/documentos/anexos/declaracao_instituicao_ensino.rtf�
http://www.creci.org.br/documentos/anexos/termo_supervisao.rtf�
http://www.creci.org.br/documentos/anexos/termo_de_compromisso.rtf�
http://www.creci.org.br/documentos/anexos/carteira_estagiario.jpg�

iN=D

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

] 341/92
ESTAGIO

MODELO DE REQUERIMENTO DE REGISTRO
(Resolucao 341/92, Art. 4°, caput)

ILUSTRI'SSIMO SENHOR PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES
DE IMOVEIS DA a REGIAO

Nome do requerente

Profissao: Estado Civil

Nascido na cidade de ,

filho de

e de

Telefones : e

~ Vem mui respeitosamente REQUERER seu registro na condicao de
ESTAGIARIO, sob a responsabilidade de
em funcgdo de estar matriculado no Curso de Técnico em Transacdes Imobiliarias, ministrado
pelo(a)

Para tanto, declara estar ciente das normas legais que regem o Estagio supervisionado
para o curso de T.T.l., especialmente as constantes da Resolugcéo - COFECI n° 341/92, de
26/10/92.

Nestes Termos

P. Deferimento.

Local e Data

ASS:
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R341/92

ESTAGIO N
MODELO DE DECLARACAO DA INSTITUICAO DE ENSINO
(Resolucao 341/92, Art. 4°, VI)

DECLARACAO

DECLARO, para fins de prova junto ao CONSELHO REGIONAL DE

CORRETORES DE  IMOVEIS a2 REGIAO _, que o Sr(a)

D~

aluno(a)

regularmente matriculado(a) no curso

(SUPERIOR/MEDIO)

de , desde o dia [

(CIENCIAS IMOBILIARIAS/FTTI)

(carimbo/assinatura)
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] R341/92
ESTAGIO

TERMO DE SUPERVISAO E RESPONSABILIDADE
(Resolucao 341/92, Art. 4°, VIII)

ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DA __ 2 REGIAO

CRECI n°®

(nome da empresa ou Corretor responsavel)

estabelecido(a)

telefone , Corretor Responsavel

vem mui respeitosamente comunicar o inicio do estagio supervisionado para o cursista
abaixo discriminado, em funcdo de estar matriculado no Curso de Técnico em

Transacfes Imobiliarias, ministrado pelo(a)

DECLARANDO, para todos os fins e efeitos, responsabilizar-se por sua conduta, sob as penas
da Lei, pelo periodo em que durar o estagio solicitado.
Identificacdo do Estagiario:

Nome:

Nascido na cidade de:
Filho de

e de

Data de Nascimento: / /
CPF:

Endereco residencial:

Telefones:

Local e Data

ASS:
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R341/92

ESTAGIARIO
MODELO DO TERMO DE COMPROMISSO
(Resolucao 341/92, Art. 6°)

Pelo presente Termo de Compromisso, COMPROMETO-ME, na

gualidade de Estagiario do Curso

(CIENCIAS IMOBILIARIAS | FTTI)
a observar as regras da Lei n° 6.530/78 e demais Resolu¢cbes do CONSELHO FEDERAL DE
CORRETORES DE IMOVEIS, em tudo o que for atinente ao estagio profissional na profisséo

de Corretor de Imoéveis.

assinatura
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23- CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR

Artigo 14 - O fornecedor de servigos responde, independentemente da existéncia de culpa,
pela reparacdo dos danos causados aos consumidores por defeitos relativos a prestacdo dos
servigcos, bem como por informacgdes insuficientes ou inadequadas sobre sua fruicao e riscos.

§ 1° O servico é defeituoso quando ndo fornece a seguranga que o consumidor dele pode
esperar, levando-se em consideracéo as circunstancias relevantes, entre as quais:

| — 0 modo de seu fornecimento;

Il — o resultado e os riscos que razoavelmente dele se esperam;

lll — a época em que foi fornecido.

8§ 2°. O servigo nédo é considerado defeituoso pela adogéo de novas técnicas.
§ 3°. O fornecedor de servi¢os s6 ndo sera responsabilizado quando provar:
| — que, tendo prestado o servico, o defeito inexiste;

Il — a culpa exclusiva do consumidor ou de terceiro.

8§ 4°. A responsabilidade pessoal dos profissionais liberais sera apurada mediante a verificagao
de culpa.
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TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

1 - Elementos de Representacao Grafica

Para entendermos a representacdo grafica utilizada em Arquitetura, necessitamos conhecer
algumas nocdes basicas de Desenho.

Elementos formadores

Linhas
As linhas podem ser classificadas segundo:
a) suaForma:

1- Retas 2 - Curvas

N\ S

3 — Compostas

As linhas compostas podem ser:

3.1 - Poligonais ou quebradas

3.2 - Mistas
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3.3 - Sinuosas

W\/

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

b) sua Posicéo

1 — Posicdo Relativa

1.1 - Paralelas

Sdo consideradas Paralelas (retas ou curvas) as linhas que, por mais que se prolonguem, mantém
constante a distancia entre si.

7 ¢

1.2 — Perpendiculares

Sé&o consideradas linhas perpendiculares as linhas retas que formam angulos de 90°, incidindo uma
sobre a outra.

1.3 - Obliguas

Sé&o linhas retas que incidem uma sobre a outra sem formar angulo reto, ou seja, angulo de 90°
(noventa graus).

AN T~

g -
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2 — Posicdo Absoluta

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

2.1 — Horizontal 2.2 - Vertical

2.3 — Inclinada

c) sua Direcéo
Quanto a direcéo as linhas podem ser:

1- Convergentes 2- Divergentes
\‘O% ‘\O/
% /

d) seu Uso

Quanto ao uso as linhas podem ser:

1- Cheia 2- Pontilhada
3- Tracejada 4- Interrompida
™~ ~ 2N ah
N N W U N
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e Curvas Planas

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

ARCO ROMANO ARCO OGIVA
Y m
ARCO ABAULADO ARCO GOTICO

Bl

ARCO ABATIDO

T

e Poligono

O poligono é um plano limitado por uma linha fechada. Os poligonos regulares possuem todos os lados
e angulos com a mesma medida.

a) Elementos do poligono:
1- Lado 2 — Vértice 3 - Angulo

2
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b) Classificacdo dos poligonos:

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

De acordo com a forma de seus lados, os poligonos podem ser classificados como:

1- RETILINEOS 2- CURVELINEOS

ON A

3- MISTILINEOS

A

De acordo com a sua posi¢ao em relagdo a circunferéncia, os poligonos podem ser classificados
como:

1- INSCRITOS 2- CIRCUNSCRITOS

7
N

Denominacédo dos Poligonos

De acordo com o numero dos lados os poligonos recebem as seguintes denominacoes:

Tridangulos = 03 lados Hexagonos = 06 lados Decagonos = 10 lados
Quadrilateros = 04 lados Heptagonos = 07 lados Undecagonos = 11 lados
Pentagonos = 05 lados Octbégonos = 08 lados Dodecagonos = 12 lados
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1 - Os Tridngulos podem ser classificados em:

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

a) Escalenos: trés lados e trés angulos de medidas diferentes

AN
N

b) Is6sceles: dois lados e dois angulos com medidas iguais

c¢) Equilateros: trés lados e trés angulos de mesma medida

2 - 0Os Quadrilateros podem ser classificados em:

Paralelogramos
Trapézios
Trapezoides
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TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Os Paralelogramos podem ser classificados em:

a) Quadrado: 04 lados iguais, paralelos dois a dois e 04 angulos iguais de 90° (noventa graus ou
angulos retos)

K L]

ol ]

b) Retangulo: lados opostos paralelos, iguais dois a dois e 04 angulos retos ( 90°)

K L]

¢) Losango: 04 lados iguais, paralelos dois a dois e angulos opostos iguais.

d) Paralelogramo Perfeito: lados paralelos iguais dois a dois e angulos opostos iguais, dois a dois.
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Os Trapézios tém dois lados paralelos.

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

A » B // C D (lado A B paralelo ao lado C D).

Os Trapezoides nado tém lados paralelos.

2 —Nocbes de Escala

Para a representacdo grafica, muitas vezes é necessario 0 uso de uma Escala de Reduc¢éo ou
de Ampliacdo, conforme o tamanho do objeto a ser representado e as dimensdes do papel a ser
utilizado.

No caso do Desenho Arquitetbnico, a escala da reducdo é mais apropriada, exceto na parte de
Detalhes, na qual € utilizada a Escala Real, as dimensdes graficas sdo iguais as dimensdes do objeto.

2.1 Escalas
e Uso

Através do Desenho Arquitetdnico o arquiteto ou o desenhista gera os documentos necessérios para
as construcdes. Esses sao reproduzidos em "pranchas”, isto é, folhas de papel com dimensdes
padronizadas, por norma técnica, cujo o espaco utilizavel é delimitado por linhas chamadas de
margens. Uma prancha "A4", por exemplo, tem 21cm de largura por 29,7cm de altura e espacgo
utilizavel de 17,5 cm de largura por 27,7 cm de altura. Desta forma se tivermos de desenhar a
planta, o corte e a fachada de uma edificacdo nesta prancha, estes deverdo estar em ESCALA. As
escalas sdo encontradas em réquas proprias, chamadas de escalimetros. Um projeto pequeno pode
ser desenhado na escala de 1:100 (ou 1/100). Isso significa que o desenho estard 100 vezes menor
que a verdadeira dimensao (VG).

Entéo, se estamos desenhando uma porta com 1 metro de largura (VG), ela aparecera no desenho,
em escala, com 1 cm de comprimento. Se escolhermos 1:50 (ou 1/50) o desenho serd 50 vezes
menor, e assim por diante. Como podemos observar, o tamanho do desenho produzido é
inversamente proporcional ao valor da escala. Por exemplo: um desenho produzido na escala de
1:50 é maior do que ele préprio na escala de 1:200.
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e A utilizagdo das escalas

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Um dos fatores que determina a escala de um desenho é a necessidade de detalhe da informacéo.
Normalmente, na etapa de projeto executivo, quando os elementos da construgdo estdo sendo
desenhados para serem executados, como, por exemplo, as esquadrias (portas, janelas, etc.),
normalmente as desenhamos o0 mais proximo possivel do tamanho real. Ha quem goste de
desenhar na escala de 1:1. Ou seja, no tamanho verdadeiro. Isso facilita a visualizacdo da dimensao
real das pecgas, as vezes de extrema importancia para o projetista ou construtor. Outro fator que
influencia a escolha da escala é o tamanho do projeto. Prédios muito longos ou grandes extensfes
urbanizadas em geral sdo desenhados nas escalas de 1:500 ou 1:1000. Isto visando nao fragmentar
0 projeto, 0 que, quando ocorre, dificulta, as vezes, a sua compreensao.

e Escalas recomendadas

- Escala de 1:1, 1:2, 15 e 1:10 - Detalhamentos em geral;
- 120 e 1:25 - Ampliagbes de banheiros, cozinhas ou outros compartimentos;
- 1:50 - E a escala mais indicada e usada para desenhos de plantas, cortes e fachadas de projetos
arquitetonicos;

- 1:75 - Juntamente com a de 1:25, é utilizada apenas em desenhos de apresentagdo que n&o
necessitem ir para a obra.
- 1:100 - Opcao para plantas, cortes e fachadas quando € inviavel o uso de 1:50. Plantas de
situacao e paisagismo. Também para desenhos de estudos que néo necessitem de muitos detalhes;
- 1:175 - Para estudos ou desenhos que ndo vdo para a obra;
- 1:200 e 1:250 - Para plantas, cortes e fachadas de grandes projetos, plantas de situacgéo,
localizacdo, topografia, paisagismo e desenho urbano; - 1:500 e 1:1000 - Planta de localizagéo,
paisagismo, urbanismo e topografia;
- 1:2000 e 1:5000 - Levantamentos aerofotogramétricos, projetos de urbanismo e zoneamento.

e Qual amelhor escala?

Com a prética do desenho, a escolha da escala certa se torna um exercicio extremamente simples.
A medida que a producdo dos desenhos acontece, a escolha fica cada vez mais acertada.

S6 uma dica: um prédio com 100 metros de comprimento (10.000 cm) para ser desenhado na
escala de 1:100, precisa de 1 metro (100 cm) de espago disponivel na folha de papel para ser
desenhado. Na de 1:50 o dobro. Assim vocé pode determinar a prancha a ser utilizada.

RESUMO

As Escalas de reducao mais utilizadas no Desenho Arquiteténico sao:

1:100 e 1:50 para plantas

1:200 para coberturas

1:500 para plantas de situagédo

1:50 para fachadas, cortes ou secdes
1:1 para detalhes

Desenhos que comp&em um Projeto de Arquitetura
Os desenhos de Arquitetura compreendem um conjunto de projecbes ou secbes de uma

edificacdo, nas quais séo utlizadas determinadas convencbfes e padrfes, que tém por objetivo
fundamental facilitar e simplificar a sua leitura e consequentemente, sua execucgao.
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2. 2 TRACADO
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Uso

O Desenho Arquiteténico € a forma de comunicacdo do arquiteto. Quando o arquiteto o elabora
esta criando um documento. Este contém, na linguagem de desenho, informacgdes técnicas relativas a
uma Obra Arquitetonica. Esse desenho segue normas de linguagem que definem a representatividade
das retas, curvas, circulos e retangulos, assim como dos diversos outros elementos que nele aparecem.

Assim poderdo ser perfeitamente lidos pelos outros profissionais envolvidos na construcéo.
Esses desenhos podem ser realizados sobre uma superficie de papel, dentro de pranchas na maioria
das vezes em papel manteiga ou vegetal, ou na tela de um micro computador, para posterior
reproducdo. Até bem pouco tempo, eram executados de forma convencional, sobre pranchetas, com
uso de réguas, esquadros, lapiseiras, compassos, canetas de nanquim, etc. Hoje sdo digitalizados
através da computagdo grafica, em programas de computador especificos, que quando reproduzidos
devem ter as mesmas informacdes contidas nos convencionais. Ou seja, 0s tracos e os demais
elementos apresentados deverdo transmitir todas as informacfes necessérias, para a construcdo do
objeto, com a mesma representatividade, nos dois processos.

As linhas

Sao os principais elementos do desenho arquiteténico. Além de definirem o formato, dimenséo e
posicionamento das paredes, portas, janelas, pilares, vigas e etc, determinam as dimensdes e informam
as caracteristicas de cada elemento projetado. Sendo assim, estas deverdo estar perfeitamente
representadas dentro do desenho.

Caracteristicas das linhas

Nas plantas, cortes e fachadas, para sugerir profundidade, as linhas sofrem uma graduac¢éo no
tracado em funcédo do plano onde se encontram. As de primeiro plano serdo sempre mais grossas e
escuras, enquanto as do segundo e demais planos visualizados, menos intensas; - Traco forte - As
linhas grossas e escuras sdo utilizadas para representar, nas plantas baixas e cortes, as paredes e
todos os demais elementos interceptados pelo plano de corte. No desenho convencional utiliza-se a
pena 0.6. No desenho a lapis pode-se desenha-la com o grafite 0.9, tracando com a lapiseira bem
vertical, podendo retraca-la diversas vezes caso necessério; - Traco médio - As finas e escuras
representam elementos em vista ou tudo que esteja abaixo do plano de corte, como peitoris, soleiras,
mobiliario, ressaltos no piso, etc. Sao indicadas as penas 0.2 e 0.3. A lapis usa-se o grafite 0.5, num
traco firme, com a lapiseira um pouco inclinada, procurando gira-la em torno de seu eixo, para que 0
grafite desgaste homogeneamente mantendo a espessura do tragco Unico; Textos e outros elementos
informativos podem ser representados com tracos médios, pena 0.3. Titulos ou informacbes que
precisem de destaque poderdo aparecer com traco forte. Nas paginacdes de piso ou parede (azulejos,
ceramicas, pedras, etc), as juntas sédo representadas por linhas finas. Utiliza-se normalmente as penas
0.2 ou 0.1, traco muito fino e escuro.

O melhor desenho

Sempre que possivel o desenho deve estar bem paginado, dentro de pranchas padronizadas
com _margens e carimbo com as informacfes necessarias. Deve estar limpo e sem rasuras. Conter
tracos homogéneos, com espessuras _diferenciadas gque identifiguem e facilitem a compreensdo dos
elementos desenhados. Textos com caracteres claros que ndo gerem duavidas ou dupla interpretacéo.
Dimensbes e demais indicacbes que permitam a boa leitura e perfeita execucdo da obra. Sempre que
possivel seguir uma norma de desenho estabelecida, muito utilizada nos escritorios de arquitetura.
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2.3. DESENHO A MAO LIVRE
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Uso

Técnica de extrema importancia para o Arquiteto, o Desenho Arquitetdbnico a méao livre é
fundamental em determinadas ocasifes. Muitas vezes o0s arquitetos sdo obrigados a criar ou
complementar desenhos sem o suporte do equipamento. Principalmente na obra quando o projeto esta
sendo executado, a ndao interrupcdo da mesma, exige que muitos desenhos sejam alterados no local,
ndo dando tempo de revé-los no escritorio. Quantas vezes tem-se de desenhar nas paredes para se
poder explicar, aos técnicos do canteiro, determinados detalhes que ndo estdo sendo compreendidos
ou ndo foram executados. Nas apresentacdes para clientes muitas vezes tem-se de desenhar algo,
alguns detalhes e principalmente perspectivas. Muitos arquitetos preferem desenhar plantas, cortes e
detalhes & mé&o para posteriormente serem desenhados definitivamente nas pranchas ou nos
computadores.

Técnica do Desenho a mao livre

Sobre uma folha de papel, seqgurar a lapiseira com firmeza e procurar executar o tracado sempre
com a mao apoiada, em traco unico, firme, em linhas ndo muito longas. A emenda dos tragos podem
apresentar um pequeno afastamento, quase imperceptivel, entre o fim de uma e o inicio de outra.
Procurar sempre olhar um pouco a frente do trecho que esta sendo desenhado e se possivel ter uma
referéncia de alinhamento (outra linha proxima, a margem da folha etc). O importante € que as linhas
retas sejam realmente retas. Linhas ortogonais podem se cruzar, sem exageros. Deve-se evitar as
chamadas linhas "cabeludas", aquelas que séo tracadas diversas vezes com movimentos de vai e vem.
Os arcos e circulos sdo os mais dificeis de serem feitos, mas com a médo bem apoiada, descrever um
arco é quase que um movimento natural. Ndo esquecer de sempre que possivel rodar um pouco a
lapiseira para que a linha fiqgue homogénea. Outro cuidado importante €, sempre que possivel, realizar o
desenho de cima para baixo. Ou seja, do desenho mais acima para 0 mais abaixo da folha. Isso evita
que a folha fique suja de grafite, em virtude do manuseio. Em outros casos, dependendo da superficie,
€ aconselhavel o tracado com um lapis ou lapiseira com grafite mais macio. Um 6B talvez. Nessas
situages é dificil definir uma técnica, mas procurar ter a méo apoiada é fundamental.

Caracteristicas das linhas

As linhas devem, sempre que possivel, estar caracterizadas. Assim determinam a sua
propriedade, facilitando a leitura do desenho; - Linhas fortes, grossas e escuras para trechos em corte; -
Linhas médias, finas e escuras para trechos em vista; - Linhas fracas, para ajudar na construgéo; - Os
Textos devem ser escritos com letras claras e bem tracadas e, sempre que possivel entre margens e
com carimbo.

Aprimorando com a prética

Um bom desenho é fator primordial para um bom arquiteto. Assim como a boa letra, as linhas
devem fluir com bastante clareza e facilidade. Ndo se deve ter medo de desenhar. O treino é de
extrema importancia para o aperfeicoamento. Sempre que possivel deve-se desenhar a mao livre pois
s0 assim se perdera a inibi¢ao.

Esses desenhos a méo livre, chamados de croquis, as vezes sédo verdadeiras obras de arte. Portanto
nao se deve restringir a desenhar com instrumentos ou no computador. Muitas vezes conquista-se o
cliente com um mero traco que é realizado.
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Planta

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

3 - PLANTAS

E a sec¢do resultante de um plano paralelo ao piso (horizontal), aproximadamente a uma altura

de 1,50 m.,de forma que possa assinalar:

0s vaos existentes (portas, janelas, etc.)

as paredes;

os prismas de iluminacéo e ventilacao;

as dimensbdes de cada compartimento com a indicacdo de seus respectivos usos (quartos,
sala, etc.);

e as especificagBes que possam conter a construcéo.

Notas interessantes

1.

2.

3.

4.

z

Prisma de lluminacdo: € um vao, um espaco ndo construido, por onde os ambientes nao
habitaveis (banheiros) e os ambientes habitaveis (salas, quartos) recebem iluminacdo e
ventilagdo. Geralmente os prismas existem em constru¢gdes de mais de um andar.

Clara boia: ndo é o mesmo que prisma. A clara boia é uma abertura no alto dos edificios,
geralmente fechada por caixilhos com vidros.

Pérgula: € uma construcéo aberta, com vigas, geralmente em varandas, jardins de inverno, onde
podem ser penduradas plantas e até mesmo trepadeiras. De fato lembra um estrado de
trepadeiras.

Jirau: é um piso de meia altura, em lojas se vé muito. Por exemplo: um saldo grande em baixo e
uma escadinha do lado que vai até um meio andar, onde ficam guardadas as pegas de roupa;
fica um funcionario la em cima e as atendentes ficam no piso de baixo. O jirau ndo pega a
extensdo toda do saldo, s6 uma parte.

Quando tratarmos de uma edificacdo de varios pavimentos (andares), havera um numero de

plantas proporcional ao nimero de pavimentos diferenciados.

16.0

No caso de um prédio de apartamentos, por exemplo, temos:

¢ Planta de Pavimento de Acesso (Térreo)

Indica entradas e saidas de pedestres e veiculos, jardins, portaria, hall dos elevadores.

¢ Planta do Pavimento de Uso Comum

Normalmente exige-se uma area de recreacao (Playground) que fica em um pavimento Unico
ou pode estar no térreo.

¢ Planta do Pavimento da Garagem

O estacionamento pode ocorrer em subsolo ou em andares.

e Planta do Pavimento das Unidades

Caso haja pavimentos iguais especificar um pavimento tipo.

Observacoes:

Algumas vezes assinala-se na planta a projecdo da cobertura. No entanto, pode-se fazer
também uma planta a parte da cobertura onde séo indicadas as calhas, descida de aguas, etc.
Compartimentos como cozinha e banheiro sdo normalmente assinalados com uma trama,
indicando pisos lavaveis, tipo ceramica.

ECONOMIA E MERCADOS 96



iN=D

Planta de Situacao
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Deve conter basicamente:

a) localizagéo do Prédio em relacéo ao lote que ele ocupa, apontando todas as cotas de afastamentos,
recuos, etc.;

b) a numeracéo do prédio a construir dos lotes vizinhos e, caso haja alguma edificacdo nestes, assinalar
suas posicoes;

¢) localizacdo do prédio ou da esquina mais proxima com indicagdo da respectiva distancia a divisa
mais proxima do lote a ser construido;

d) indicacdo do passeio (calcada) e do nome do logradouro em que o lote esta situado com as
respectivas dimensdes ( caixa de rua, calgcada);

e) na planta de situacdo deve haver também um quadro de areas onde se determine a fracdo
construida e ndo construida, chamada de taxa de ocupacao;

f) h4 também de se determinar a orienta¢éo do terreno em relagéo as dire¢cdes da rosa dos ventos. Para
tanto usa-se uma seta com a indicacdo norte. Esta diregdo sera a de maior insolagdo. Devido a isto,
procura-se evitar localizar quartos e outros compartimentos nobres para esta dire¢ao.

CORTES (Secoes)

E a secédo resultante de um plano vertical, perpendicular ao piso, de tal forma que possa
assinalar basicamente:

as alturas de cada compartimento;

as alturas dos vaos (portas, janelas, etc.);
indicacéo de espessuras de lajes, forros;
detalhes de cobertura e do alicerce;
particularidades da construcdo em geral.

Normalmente, fazem-se 02 (duas) secoes:

e uma longitudinal, que é feita no sentido da maior dimenséao;
¢ uma transversal, que é feita no sentido da menor.

A indicacdo em planta por onde esta passando o plano seccionador é feita através de tracos de
espessura larga, interrompidos por pontos e terminados por setas que orientam para onde o observador
esta olhando. Em caso de ndo haver setas, admite-se sempre o sentido da esquerda para a direita.

Sao usadas letras mailsculas para indicar o corte, escrevendo-se, no lado do observador, a
primeira letra da sequéncia escolhida.

Ex.: CD - aletra C — deve estar a esquerda do observador e a D a direita.
Os compartimentos, como cozinha, banheiro, e area de servigo, costumam ser assinalados por uma
representacdo de trama que indica a utilizacdo de material lavavel, tipo de azulejos.

ELEVACOES

S&o vistas de cada face do prédio. No caso da(s) face(s) voltada(s) para o logradouro, costuma-
se considerar como fachada(s).

Nas elevacoes e fachadas sdo observados detalhes do tipo de esquadrias, espécie de materiais
a serem utilizados, como vidro, concreto, ladrilhos, etc., além de dar no¢do da composicao arquitetbnica
exteriormente.

DETALHES

Como o préprio nome indica, sao particularidades que se precisam evidenciar para elucidar
problemas construtivos. Normalmente sdo desenhados em Escala Real (1:1)
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DORMITORIO
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COZINHA

SALA DE ESTAR

a) planta de quarto, cozinha, banheiro, sala, quarto, varanda,

b) fachada sem varanda;

c¢) fachada com varanda;
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d) parte detras da casa;

e) plano de seccéo;

f) alicerce;
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g) planta mostrando azulejos, etc..

Dhemmeeeeecy)

\,

h) plano de seccao sem o telhado;
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N.10
14,00

RUA DIAS
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PLANTA DE
SITUAGAO

N.11

m) orientacdo/planta de situacao.
RESUMO

Como vimos, diversos documentos compdem um Projeto de Arquitetura, entre eles as plantas,
0s cortes e as elevacgfes ou fachadas.

Neles encontramos informacgdes sob forma de desenhos, que sdo fundamentais para a perfeita
compreensdo de um volume criado com suas compartimentagdes.

Nas plantas, visualizamos o que acontece nos planos horizontais, enquanto nos cortes e
elevacbes 0 que acontece nos planos verticais. Assim, com o cruzamento das informacdes contidas
nesses documentos, o volume podera ser construido. Para isso, devemos neles encontrar indicadas as
dimensbes, designagdes, areas, pés direitos, niveis etc. As linhas devem estar bem diferenciadas, em
funcéo de suas propriedades (linhas em corte ou vista) e os textos claros e corretos.

Os elementos
Planta Baixa - onde sdo indicadas as dimensfes horizontais. Este desenho é basicamente

voltado para a execugdo. Contém todos os elementos de projeto fundamentais para a obra. E o
resultado da intersecdo de um plano horizontal com o volume arquiteténico. Consideramos para efeito
de desenho, que este plano encontra-se a 1,50m de altura do piso do pavimento que estd sendo
desenhado, e o sentido de observacdo é sempre em direcdo ao piso (de cima para baixo). Entdo, tudo
que é cortado por este plano deve ser desenhado com linhas fortes (grossas e escuras) e o0 que esta
abaixo deve ser desenhado em vista, com linhas médias (finas e escuras).

Sempre considerando a diferenga de niveis existentes, o que provoca uma diferenciacdo entre as
linhas médias que representam os desniveis. Assim, a linha da soleira € mais fina que as do peitoril.
Normalmente esses desenhos séo identificados como:

¢ Planta baixa do primeiro pavimento;
e Planta baixa da cozinha;
e Planta baixa do hall dos elevadores, etc..

Plantas: estes desenhos ndo necessariamente sdo voltados para a obra. Quando desenhamos uma
planta, o plano horizontal ndo precisa estar a 1,50m do piso como na planta baixa. No caso de uma
planta de situacéo, por exemplo, consideramos como se estivéssemos fazendo o desenho de uma vista
aérea do terreno na qual se encontra um prédio, assim podemos indicar o seu posicionamento.
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Uma planta de paginacdo de piso representa uma vista aérea do trecho da edificagcdo que
receberd determinado acabamento de piso (ceramica, pedra, etc.), assim mostraremos seu arranjo.
Numa planta de cobertura, a vista aérea de um telhado, e assim por diante, as linhas deverdo estar
sempre caracterizadas.

Cortes - onde sdo indicadas as dimensdes verticais. O corte pode ser Geral ou Parcial. Neles
encontramos o resultado da intersecdo do plano vertical com o volume. A posicdo do plano de corte
depende do interesse de visualizagdo. Recomendamos sempre passa-lo pelas areas molhadas
(banheiro e cozinha), pelas escadas e poc¢o dos elevadores. Podem sofrer desvios, sempre dentro do
mesmo compartimento, para possibilitar a apresentacdo de informacdes mais pertinentes. Podem ser
Transversais (plano de corte na menor dimenséo do prédio) ou Longitudinais (na maior dimensé&o). O
sentido de observacdo depende do interesse de visualizacdo. Os cortes devem sempre estar indicados
nas plantas para possibilitar sua visualizacdo e interpretacao.

Elevacbes ou Fachadas - podem aparecer dimensdes verticais e horizontais. E o desenho das
projecBes verticais e horizontais das arestas visiveis do volume projetado, sobre um plano vertical,
localizado fora do elemento arquitetbnico. Nelas aparecem os vaos de janelas, portas, elementos de
fachada, telhados assim como todos os outros visiveis de fora da edificacéo.

Outros

As perspectivas e as maguetes sdo também de extrema importancia para a visualizacéo e
compreensdo de um projeto arquitetbnico. Nelas temos a visualizacdo da terceira dimensédo, o que hao
ocorre nas plantas, cortes e fachadas, ja que séo desenhos em 2D.

COTAS
Uso

E a forma pela qual passamos nos desenhos as informacdes referentes as dimensées de
projeto. S&o normalmente dadas em centimetros. Isso porque nas obras, 0s operarios trabalham com o
"metro" (trena dobravel com 2 metros de comprimento), que apresenta as dimensdes em centimetros.
Assim, para quem executa a obra, usuario do "metro", a visualizacdo e aplicacdo das dimensfes se
tornam mais claras e diretas. Isso ndo impede que seja utilizada outra unidade.

Normalmente, para desenhos de alguns detalhes, quando a execucdo requer rigorosa preciséo,
as dimensdes podem ser dadas em milimetros. Na hora de cotar, deve-se ter o cuidado de nao
apresentar num mesmo desenho, duas unidades diferentes, centimetros e metros, por exemplo. As
areas podem e devem ser dadas em metros.

Assim, procurar sempre informar através de uma "nota de desenho" as unidades utilizadas,
como por exemplo: "cotas dadas em centimetros" e "areas em metros". As cotas indicadas nos
desenhos determinam a distancia entre dois pontos, que pode ser a distancia entre duas paredes, a
largura de um vao de porta ou janela, a altura de um degrau de escada, o pé direito de um pavimento,
etc..

A auséncia das dimensdes provocara duvida para quem executa, e na dificuldade de sana-las,
normalmente o responsavel pela obra extrai do desenho a informag¢do, medindo com o metro, a
distancia desejada. Portanto, ndo séo indicadas, para os desenhos de projetos executivos, as escalas
de 1:25, 1:75, 1:125.

Técnicas de desenho

As cotas, sempre que possivel devem estar margeando os desenhos, ou seja, fora do limite das
linhas principais de uma planta, corte, ou qualquer outro desenho. Isso ndo impede que algumas cotas
sejam dadas no interior, mas deve-se evitar, a fim de nao dificultar a leitura das informa¢des. Na sua
representacdo, sao utilizadas linhas médias para tracado das "linhas de cota" - que determina o
comprimento do trecho a ser cotado; "linhas de chamada" - que indicam as referéncias das medidas; e
0 "tick" - que determina os limites dos trechos a serem dimensionados. Nos desenhos, a linha de cota,
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normalmente dista 1cm (1/1) da linha externa mais proxima do desenho. Quando isso ndo for possivel
admite-se que esteja mais proxima ou mais distante, conforme o caso. As linhas de chamada devem
partir de um ponto préximo ao local a ser cotado (mas sem tocar), cruzar a linha de cota e se estender
até um pouco mais além desta. O tick, sempre a 45 graus a direita, cruza a intersecao entre a linha de
cota e de chamada. Este deve ter um tragcado mais destacado, através de uma linha mais grossa, para
facilitar a visualizacdo do trecho cotado. Podem ser utilizados outros tipos de representacdo que nao
seja o tick, contudo consideramos este como o mais indicado.

O texto deve estar sempre acima da linha de cota, sempre que possivel no meio do trecho
cotado e afastado 2 mm da linha de cota. Caracteres com 3 mm de altura.

Corte Transversal
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Fachada Principal

e

PRINCIPAIS SIMBOLOS CONVENCIONAIS

A necessidade de facilitar a leitura do desenho arquitetdnico e sua interpretagéo por aqueles que
vao executar a obra fez com que se estabelecessem uma série de sinais e convencgoes.

Observacdes

As dimensdes tanto da porta quanto da janela sdo escritas sob a forma de uma fracao, em que
namero superior indica a largura, o outro a altura.

ELEVADORES

ARMARIOS
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SOBE

ESCADAS EM "U"

SOBE

ESCADAS EM "L"

EM CORTE

escadas em corte

ESCADA
CARACOL

escadas em caracol
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3,00
3,00

Linhas de Cota

PRISMA DE
ILUMINAGAO E VENTILAGAO

Prisma de lluminacéo e Ventilagédo

3 -CLASSIFICACAQ DOS TIPOS DE EDIFICACOES

As edificacBes possuem usos diversos.
Podemos classifica-las em:

¢ Residenciais
e Nao residenciais
e Mistas

EdificacOes Residenciais

Segundo o tempo de ocupacao de suas unidades podem ser:
e Permanentes

e Transitorias

As edificagbes Residenciais Permanentes classificam-se em:

e unifamiliares: quando ha apenas uma unidade;
¢ multifamiliares: quando existirem duas ou mais unidades (apartamentos).
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Hotéis
Hotéis-Residéncia
Motéis e congéneres
Internatos
Pensionatos

Asilos

Edificacdes ndo Residenciais

S&o aquelas destinadas a:

e Uso Industrial
Locais de reunido
Comeércio, negdcios e atividades profissionais
Estabelecimentos hospitalares e laboratorios
Usos especiais diversos

As edificacOes destinadas a Locais de Reunido séo:

Auditorios, ginasios esportivos, halls de convencdes e saldes de exposicao
Cinemas

Circos

Estadios

Parques de Diversbes

Teatros

As edificacBes destinadas a Comércio, Negocios e Atividades Profissionais séo:

e Lojas
e Lojas Comerciais

As edificacBes destinadas a Usos Especiais diversos séo:

Depdsitos de explosivos, municdes e inflamaveis;
Depésitos de armazenagem;

Locais para estacionamento ou guarda de veiculos;
Postos de servicos de abastecimento de veiculos.

Edificacdes Mistas

Abrigam atividades de diferentes usos ho mesmo prédio (residencial e ndo residencial).

No caso de um destes usos ser o residencial, todas as circulagdes deverdo ser independentes
entre si.

4 — TERMOS MAIS UTILIZADOS EM ARQUITETURA

Aclive - Diz —se que um terreno esta em aclive quando sua referéncia de nivel ao fundo é maior do que
na testada principal, ou seja, aquela que da para o logradouro.

Acréscimo - Aumento de uma construgdo quer no sentido horizontal, quer no vertical.
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Afastamento - Menor distancia entre duas edificagées ou entre uma edificacdo e as linhas divisorias do
lote onde ela se situa. O afastamento pode ser frontal, lateral ou de fundos quando estas divisorias
forem, respectivamente, a frente, (chamada também de testada), os lados e os fundos do lote.
Alinhamento - E a linha projetada e locada para marcar o limite entre o lote e o logradouro publico.
Alvard - Licenca administrativa para realizacdo de qualquer obra particular ou exercicio de uma
atividade. Caracteriza-se pela guia quitada referente ao recolhimento das taxas relativas ao tipo de obra
ou atividades licenciadas.

Andar - O mesmo que pavimento ou piso.

Apartamento - Unidade autbnoma de uma edificacdo destinada a uso residencial permanente, com
acesso independente, através de area de utilizacdo comum e que compreende, no minimo, dois
compartimentos habitaveis, um banheiro e uma cozinha.

Area Bruta - Area resultante da soma das areas Uteis com as areas das segdes horizontais das
paredes.

Area Bruta do Pavimento (ABP) - Soma da area util do pavimento com as areas das secbes
horizontais das paredes que separam os compartimentos.

Area Bruta de Unidade (ABU) - Soma da area util da unidade com as &areas das secdes horizontais
das paredes que separam 0s compartimentos.

Area de Condominio - Toda area comum de propriedade dos condéminos de um imével.
Area livre - Espaco descoberto, livre de edificacdes ou construcdes, dentro dos limites de um lote.

Area “non aedificandi” (area nédo edificante) - Area na qual a legislacdo em vigor nada permite a
construir ou edificar.

Area total da edificac&o - Soma das areas brutas dos pavimentos.
Area Util - Area do piso de um compartimento.

Area Util do Pavimento - (AUP) - Soma das areas Uteis das unidades com as areas Uteis das partes
comuns, em um pavimento.

Area Util da Unidade - Soma das éareas Gteis de todos 0os compartimentos da unidade.
Caixa de Rua - Parte dos logradouros destinada ao rolamento de veiculos.
Calcada - O mesmo que passeio.

Casa de comodos - Edificagdo residencial multifamiliar que possui varios domicilios que néo
constituem unidades autbnomas e sem instala¢des sanitarias privativas para cada um destes domicilios.

Y

Circulacdes — Designacado genérica dos espagos necessarios a movimentacdo das pessoas ou
veiculos, em uma edificacdo sd0 0s espacos que permitem a movimentacdo de pessoas de um
compartimento para outro ou de um pavimento para outro.

Cobertura - E o ultimo teto de uma edificacdo. Pode significar o telhado ou, uma ou mais unidades que
se situem no ultimo piso, ocupando, normalmente, 50% da area do pavimento anterior.

Compartimento - Diz-se de cada uma das divisGes dos pavimentos da edificagdo.
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Declive - Fala-se em terreno de declive em relagdo a frente principal (logradouro) quando sua
referéncia de nivel na testada € maior do que no fundo.

Edicula - Edificacdo complementar a edificacao principal, sem comunicagdo interna com a mesma.
Edificacéo - E a construcéo destinada a abrigar qualquer atividade humana.

Edificacbes Contiguas - Sdo aquelas que apresentam uma ou mais paredes contiguas as de uma
outra edificacdo, estejam dentro do mesmo lote ou de lotes vizinhos.

Edificacéo Isolada - (edificac&o afastada das divisas) - Aquela n&o contigua as divisas do lote.

Edificacdo de Uso Exclusivo - E aquela destinada a abranger s6 uma atividade comercial ou industrial
de uma empresa, apresentando uma Unica numeracao.

Edificagcdo Residencial Multifamiliar - Aquela destinada ao uso residencial multifamiliar, o conjunto de
duas ou mais unidades residenciais em uma so edificagdo, compreendendo cada unidade, pelo menos,
dois compartimentos, um dos quais sendo para instalacdo sanitaria. E chamado também de Casa de
Apartamentos ou Edificio de Apartamentos.

Edificacdo Residencial Unifamiliar — Aquela que abriga apenas uma unidade residencial.

Edificacdo Comercial - E aquela destinada a lojas ou a salas comerciais, ou a ambas, e no qual
unicamente as dependéncias sanitarias do porteiro ou zelador séo utilizadas para o uso residencial.

Edificacdo Garagem - Aquele destinado a guarda de veiculos.

Edificio Misto - E uma edificacdo que abriga usos diferentes, e quando um destes for residencial o
acesso as unidades residenciais se faz sempre através de circulacdes dos demais usos.

Edificio Publico - Aguele no qual se exercem atividades de governo, administracdo, prestacdo de
servicos publicos, etc..

Edificio Residencial — E aquele destinado a uso residencial.

Estacionamento de Veiculos - Local coberto ou descoberto em um lote destinado a estacionar
veiculos. Quando é coberto € mais usada a denominagao de garagem.

Gabarito - Significa o conjunto das dimensfes regulamentadas permitidas ou fixadas para uma
construcdo ou edificacdo. Normalmente é empregado para indicar o nimero de pavimentos permitidos
ou fixados.

Grupamento de Edificagdes - E o conjunto de duas ou mais edificacbes em um lote.

Habite-se — Denominag¢do comum de autorizacdo especial, dada pela autoridade competente, para a
utilizacdo de uma edificacéo.

Hotel - E uma edificac&o residencial transitoria, com unidades habitacionais constituidas, no minimo, de
um compartimento habitavel (quarto), e um banheiro privativo, cujo acesso € controlado por servico de
portaria, e dispondo de partes comuns adequadas.

Hotel-Residéncia - E a edificacdo residencial transitoria, com unidades habitacionais constituidas, no

minimo habitaveis (sala e quarto), um banheiro e uma cozinha, com numeracgao propria, Cujo acesso &
controlado por servico de portaria e dispondo de partes comuns adequadas.
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Industria Leve - E a indUstria que pode funcionar sem incdmodos ou ameacas a salde ou perigo de
vida para a vizinhanca.

Industria Incémoda - E A industria que, pela producdo de ruido, emisséo de poeira, fumaga, fuligem,
exalagdo de mau cheiro, etc., pode constituir incbmodo para a vizinhanca.

Industria Nociva - E a indGstria que por qualquer motivo pode, pela sua vizinhanca, tornar-se
prejudicial a saude.

Industria Perigosa - E a indUstria que pode constituir perigo de vida & vizinhanca;

Industria Pesada - E aquela que pode, pelo seu funcionamento, constituir incdmodo ou ameaca a
saude ou perigo de vida a vizinhanga.

Investidura - E a incorporacdo a uma propriedade particular de uma &rea de terreno do patriménio
estadual adjacente a mesma propriedade, que ndo possa ter utilizacdo autbnoma, com a finalidade de
permitir a execugdo de um projeto de alinhamento ou de modificagdo de alinhamento aprovado pelo
Governo Estadual.

Jirau - E o piso elevado no interior de um compartimento, com altura reduzida, sem fechamento ou
divisbes, cobrindo apenas parcialmente a area do mesmo e satisfazendo as alturas minimas exigidas
pela legislacéo.

Levantamento do Terreno - Determinagdo das dimensdes e todas as outras caracteristicas de um
terreno em estudo, tais como: sua posi¢ao, orientagdo, relagdo com os terrenos vizinhos e logradouros,
etc..

Licenca - E a autorizacdo dada pela autoridade competente para execucdo de obra, instalacao,
localizacao de uso e exercicio de atividades permitidas.

Logradouro Publico - E toda parte da superficie do Estado destinada ao transito publico, oficialimente
reconhecida e designada por uma denominacao.

Lote - Parcela autbnoma de um loteamento ou desmembramento, cuja testada (frente) é adjacente a
logradouro publico reconhecido.

Loteamento - E um aspecto particular do parcelamento da terra, que se caracteriza pela divisdo de
uma area de terreno em duas ou mais por¢cfes autbnomas envolvendo, obrigatoriamente, a abertura de
logradouros publicos sobre 0s quais terdo testas (frentes) as referidas por¢cbes, que passam a ser
denominadas lotes.

Meio-fio - Arremate entre o plano do passeio e a pista de rolamento de um logradouro.

Parcelamento da Terra - Divisdo de uma area de terreno em porcdes autbnomas, sob a forma de
desmembramento ou loteamento.

Passeio - Faixa em geral sobrelevada, pavimentada ou néo, ladeando logradouros ou circundando
edificacdes, destinadas exclusivamente ao transito de pedestres.

Pavimento - Plano de piso de uma edificacéo.
Pé-direito - E a distancia entre o piso e o teto.
Pérgula - Elemento decorativo executado em jardins ou espacos livres, consistindo em um plano

horizontal, definido por elementos construtivos vazados, sem constituir, porém, cobertura.
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Piso - E a designacdo genérica dos planos horizontais de uma edificacdo, na qual se desenvolvem as
diferentes atividades humanas.

Prisma de lluminac&o e Ventilacdo - E o espaco “non aedificandi”’, mantido livre, dentro do lote, em
toda a altura de uma edificacédo, destinada a garantir obrigatoriamente, a iluminagéo e a ventilagdo dos
compartimentos com que se comuniguem.

Prisma de Ventilag&o - E o espaco “non aedificandi”, mantido livre, dentro do lote em toda a altura de
uma edificacdo, destinado a garantir a ventilacdo dos compartimentos habitaveis (quartos, salas) e ndo
habitaveis (banheiros, areas de circulacao) que com ele se comuniquem.

Profundidade do Lote - E a distancia entre a testada ou frente e a divisa oposta, medida seguindo uma
linha perpendicular a frente.

Recuo - E a incorporacéo ao logradouro publico de uma area de terreno pertencente a propriedade
particular e adjacente ao mesmo logradouro a fim de possibilitar a realizacdo de um projeto de
alinhamento ou de modificacdo de alinhamento aprovado pelo Governo do Estado.

Reforma - E o conjunto de obras caracterizadas na definicdo de consertos feitos, mas além dos limites
ali estabelecidos.

Remembramento - E o reagrupamento de lotes contiguos para a constituicdo de unidades maiores.
Segundo Pavimento — E o pavimento imediatamente superior ao Pavimento térreo.

Sobreloja - E o pavimento de pé-direito reduzido, ndo inferior, porém, a 2,50m e situado imediatamente
acima do pavimento térreo.

So6tdo - E a parte do edificio abrangendo pelo menos uma porcdo do espaco compreendido pela
cobertura, de pé-direito ndo inferior a 2m, quando superpostas ao pavimento alto e pé-direito nao
inferior a 2,50m quando n&o estiver superposta ao referido pavimento.

Testada do Lote - E a linha que separa o logradouro publico do lote e coincide com o alinhamento
existente ou projetado pelo Governo do Estado.

Teto - E a superficie interior ou superior dos compartimentos de uma edificac&o.

Unidade autdnoma - E uma parte da edificacéo vinculada a uma fracéo total ideal de terreno, sujeita as
limitacbes da lei, constituida de dependéncias e instalagbes de uso privativo, destinada a fins
residenciais ou ndo, assinalada por designacdo especial numérica ou alfabética, para efeitos de
identificag@o e discriminagéo.

Unidade residencial - E aquela constituida de, no minimo, dois compartimentos habitaveis, um
banheiro e uma cozinha.
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Figuras

1 — figura com fundo, profundidade do lote, recuo lateral, divisa direita, alinhamento, testada, passeio,
recuo frontal, divisa esquerda, etc.

FUNDO
2UNDC
| PROFUNDIDADE
DO LOTE
RECUO RECUO
LATERAL LATERAL
DIVISA ESQUERDA DIVISA DIREITA
ALINHAMENTO
RECUO (COINCIDE COM TESTADA)
FRONTAL
~ | | TESTADA Z

PASSEIO OU CALCADA

\ MEIO FIO I\

CAIXA DE RUA

/ MEIO FIO |

PASSEIO OU CALCADA

2- Figura com acréscimo no sentido horizontal

N

ACRESCIMO NO
SENTIDO HORIZONTAL
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3 —figura com acréscimo vertical

4 - Jirau, pé — direito

ACRESCIMO NO
SENTIDO VERTICAL

L sirau N

]

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

PE DIREITO

5 - Figura com trés pavimentos

2o0.Andar
lo.Andar

Térreo

30.Pavimento

20.Pavimento

lo.Pavimento
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6 - Desmembramento, divisdo do lote em porcdes autbhomas

DESMEMBRAMENTO

DIVISAO DO LOTE
EM PORCOES
AUTONOMAS

RUA MOURA

7 — Remembramento, agrupamento de lote

s contiguos

REMEMBRAMENTO

N

%

AGRUPAMENTO DE
LOTES CONTIGUOS

A\

RUA MOURA

8 — Terreno a ser loteado/loteamento/néo loteado/abertura de logradouro

LOTE A SER LOTEADO

ABERTURA DE
LOGRADOURO LOGRADOURO

RUA ITU

16.0
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9 — Terreno em aclive
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TERRENO EM ACLIVE

10 — Terreno em declive

TERRENO EM DECLIVE
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11 - Balanco
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BALANCO

12 — Edificagdo isolada das divisas

DIVISA ESQUERDA
DIVISA DIREITA

EDIFICAGAO ISOLADA
DAS DIVISAS

13 — Edificacdo contigua as divisas

DIVISA ESQUERDA
DIVISA DIREITA

EDIFICAGAO CONTIGUA
AS DIVISAS
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14 — recuo/novo alinhamento/ alinhamento existente

NOVO ALINHAMENTO

RECUO

ALINHAMENTO EXISTENTE

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

RUA "A"
RECUO

15 — Investidura/alinhamento existente/novo alinhamento.

ALINHAMENTO EXISTENTE

INVESTIDURA
NOVO ALINHAMENTO

RUA "B"
INVESTIDURA

COMPARTIMENTOS EM UMA EDIFICACAO

Uma edificacdo € normalmente dividida em compartimentos, que, segundo sua utilizacdo, podem

ser classificados como:

e HABITAVEIS
Dormitorios
Salas

16.0
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Lojas e sobrelojas
Salas destinadas a comércio, negécios e atividades profissionais
Locais de reunido

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

e NAO HABITAVEIS

Salas de espera, em geral
Cozinhas e copas

Banheiros, lavatorios e instalacdes sanitarias
Circulacdes em geral

Depdsito para armazenamento
Garagens

Frigorificos

Vestiarios de utilizagéo coletiva
Céamaras escuras

Casas de maquinas

Locais para despejo de lixo
Areas de servico cobertas

6 - LEGISLACAO DO PROJETO ARQUITETONICO

No exercicio da funcdo de Corretor de Imdveis, existem alguns aspectos da legislacdo que
devem ser considerados em um projeto arquitetdnico, para que, ao negociar um imoével, possa
argumentar, com embasamento legal, sobre todos os itens do projeto, justificando o valor do imével pela
sua qualidade (acabamento, revestimentos, local do terreno, materiais empregados).

Dimensdes minimas permitidas/Gabarito/ Nocdes de baixo, médio e alto padrdo de construcao

Todo projeto arquitetbnico é parte de um programa, na qual estdo relacionadas todas as
atividades que irdo ser desenvolvidas na edificacdo a ser projetada, objetivando com isso, racionalizar e
delimitar espacos que atendam a todas elas.

As dimensdes para cada item levantado sdo calculadas a partir de varios parametros. Dentre
eles podemos destacar:

e numero de pessoas que vao abrigar;
e equipamentos que vai conter;
e tipo de utilizacdo a ser dado (comercial ou residencial).

No entanto, ha limites minimos e maximos fixados pela legislacdo municipal, que vao desde a
area de edificacdo e numero de pavimentos permitidos, além das exigéncias quanto a espécie de
revestimento a ser aplicado.

Nocdes de Orcamento - Custo Global

O orcamento para construcdo de uma edificacdo é um trabalho muito especifico, requerendo
sempre um profissional habilitado para sua consecucéo correta.

No entanto, algumas no¢des podem ser obtidas por meio de indices fornecidos mensalmente
por revistas de precos de construcdo civil. Estes, para efeito de calculo de custo global, devem ser
retirados em funcéo de m?

(metro quadrado) de constru¢éo, em que ja estdo incluidos os servicos dos profissionais (Arquitetos,
Engenheiros), méo-de-obra e materiais.

Assim, temos:

e preco por m2 de residéncia (Pavimento Térreo) = R$300,00;
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e se o cliente pretende construir uma casa de 100m?, podemos dizer que o custo estimativo
desta obra devera ser de R$ 30.000,00;

e se fosse um prédio residencial de 4 pavimentos, deveriamos recorrer a tabela e achar o indice
respectivo, e proceder da mesma forma.

a) Para Compartimentos habitaveis

e Dormitorios:

- quando existir aPeNas UM.........ccoeieiiieeeieeeieeeeeeeeee e 12,00 mz
- quando existir MaIS de UM............uuuuemumeminiiieiiiiiiieiiieieneennenennes 9,00 m2
©  SAlAS . 12,00 m2
o Lojas e SODrelojas. ......cccuuuuuuemimiiiiiiiii e 25,00 mz
e Salas destinadas a comércio e atividades profissionais........ 25,00 m2

b) Para Compartimentos nao habitaveis

e COZINNAS € COPAS. .. uuuuuunnniiea e 4,00 m2
e Banheiros, lavatorios, instalacdes sanitarias....................... 1,50 mz2
o Local para estacionar.........cccooeeeiieiiiii i, 25,00 mz

Estas dimensfes algumas vezes se alteram devido a disposi¢cdes especiais que séo aplicadas a
determinadas areas.

A area minima de uma unidade residencial varia de 30,00 m?, 50,00 m 2 ou 60,00 m?, de acordo
com a area em que esté situada.

O numero de pavimentos que uma edificacdo pode alcancar, ou melhor, o gabarito de um prédio
fica condicionado ao regulamento de zoneamento municipal. Assim, para sabermos com precisédo o
potencial de construcdo de um terreno, devemos consultar ou a divisdo de edificacdes ou ainda o
Cédigo de Obras do Municipio, que é o documento expedido pela prefeitura, onde estdo contidas estas

informacoes.

7 - MATERIAIS EMPREGADOS EM UMA CONSTRUCAQ

O avanco tecnolégico no campo dos materiais de construcdo tem gerado um nimero expressivo
de possibilidades quanto ao tipo de matéria-prima empregada, processos de execucao, cor, qualidade e
preco.

Alguns conhecimentos bésicos

Materiais utilizados no arcabouco da edificacdo

a) paredes: tijolos de ceramica, blocos de concreto, painéis autoportantes (placas pré-fabricadas
de concreto);

b) cobertura: lajes impermeabilizadas, telhas de ceramica (francesa, paulista, colonial), telhas em
cimento amianto;

c) fundacbes, pilares, vigas, lajes: concreto (massa de cimento, areia e pedra).

Outros materiais

a) toras de madeira: sdo pouco usadas devido ao seu alto custo;
b) lajes pré-fabricadas: possuem custo pequeno;
¢) piso: Formiplac, Vulcapiso, Paviflex, Vicatrix (chapas aplicadas com cola, as vezes com pregos);

d) frisos ou assoalhos: séo tdbuas de dez e vinte centimetros pregadas em uma armacao de
madeira feita embaixo;
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e) ladrilhos, lajotas, cer@micas: pe¢as em barro cozido ou nao;

f) marmores e pedras em geral: as pedras mais usadas para pisos externos (descobertos) sao
granito, e a pedra Sao Tomé;

g) formipiso: usado nas partes internas, como salas e quartos;

h) pisos pléasticos: geralmente, apresentam-se em forma de placas e na maioria das vezes sao
aplicadas com colas especiais;

i) pisos de borracha - plurigomo, anac; sdo pisos geralmente usados para hospitais, hotéis e
estacdes e possuem caracteristicas anti-derrapantes;

j) pisos de alta resisténcia e industriais: sdo pisos altamente resistentes ao atrito, choque e
abrasdo. Sao eles: marmorite, superepoxi, pisadur, corodun;

[) forros: normalmente sao usadas tabuas de 8 a 19 cm de largura. Sdo chamados simplesmente
de forro, embora também haja a denominacéo de lambris.

Observacédo

O gesso é um revestimento usado em paredes internas e comumente aplicado em rebaixos de
teto. N&o resiste a umidade, e, portanto, ndo é recomendada a utilizacdo em paredes externas.

Materiais de Acabamento /Revestimento

e Paredes

Pintura:

plastica: para interiores e exteriores.

- epoxica: resistente & agua e a temperaturas altas. Pode ser usada em cozinhas e banheiros,
substituindo o azulejo.

- azulejos: muito usados para cozinha, banheiros e area de servico.

- marmores e pedras em geral,

- madeira;

- lambris: tabuas de madeira;

- divisérias de Eucaplac.

As paredes externas de uma edificacdo serdo sempre impermedaveis. As paredes divisérias entre
unidades independentes, mas contiguas, assim como as adjacentes a divisa do lote, garantirdo perfeito
isolamento térmico e acustico.

e Pisos

Os pisos devem ser resistentes ao choque tanto interna como externamente.
e Coberturas
As coberturas sao constituidas de materiais que permitem:

- a perfeita impermeabilizacao;
- isolamento térmico.
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Introducao - Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa

Sumaério
e Origem da lingua portuguesa
e Paises que falam a lingua portuguesa
e Acordo ortogréafico da lingua portuguesa

Origem da lingua portuguesa

A origem da lingua portuguesa é o latim, antiga lingua falada no Lacio, regido central da
Peninsula Itdlica. Roma foi fundada nessas terras e expandiu sua civilizacdo chegando até as
peninsulas Italica e ibérica, o Centro-Sul da Europa, o Norte da Africa e o Oriente Préximo.

Com a queda do império romano, o latim foi sofrendo modificagdes, o
latim popular foi se diferenciando cada vez mais, dando origem ao espanhol, ao
italiano, ao portugués, francés e romeno. Comegou o que hoje é denominado
linguas latinas.

Portugal iniciou uma série de conquistas e levou a lingua portuguesa para
regides remotas do globo terrestre, como:

Angola (Africa);

e Mogambique (Africa);

e Cingapura (Asia);

e Guiné-Bissau (Africa);

e Brasil (América do Sul);
[ ]
[ ]

india (Asia);
Macau (China - as linguas oficiais séo o chinés e o portugués).

Nacdes independentes que falam a lingua portuguesa

Atualmente sao oito as nac¢des independentes cuja lingua oficial é o portugués:
Portugal (Europa)

Brasil (América do Sul)

Angola (Africa)

Mocambique (Africa)

Cabo Verde (arquipélago localizado na costa da Africa ocidental)
Guiné — Bissau (Africa)

Sao Tomé e Principe (pais insular, composto de duas ilhas: Séao
Tomé e Principe — costa ocidental da Africa)

8. Timor — Leste ( sudeste da Asia).

NoohsrwbhE

A lingua portuguesa é falada, portanto, em quatro continentes e fez-se necessario a redacéo de
um acordo para uniformizar o mais possivel a escrita.

O atual acordo ortogréfico foi assinado, em Lisboa, no ano de 1990, sendo que o Timor Leste so
se alinhou com o acordo em 1999, quando entao se transformou em nacao livre.

O Decreto N°. 6.583, de 29 de setembro de 2008, promulgou o Acordo Ortogréafico da Lingua
Portuguesa, assinado em Lisboa, em 16 de dezembro de 1990.

Acordo ortogréfico da lingua portuguesa

O acordo ortografico da lingua portuguesa € meramente ortogréfico, portanto
restringe-se a lingua escrita, ndo afetando em nenhum aspecto da lingua falada e
comecou a vigorar no dia 1° de janeiro de 2009.

Nas trés primeiras aulas vamos ver o que foi alterado, o que ha de novo e o
que fica com dupla grafia, apds o acordo ortografico. Ndo mencionamos o que néao
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mudou no Brasil, para que vocé fixe bem as alteracdes ortograficas. Foram consideradas, para o
acordo ortogréfico, o que se denominou 21 Bases. Em cada uma das trés primeiras aulas serdo
apresentadas sete Bases.

Aula 01 — Bases |, II, I, IV, V, VI e VII

Sumario

1 - Do alfabeto e dos nomes préprios estrangeiros e seus derivados (Base I)
2 — 0O hinicial e final (Base Il)

3 — Da homofonia (Base Ill)

4 — Das sequéncias consonanticas (Base V)

5 — Das vogais atonas (Base V)

6 — Das vogais nasais (&, im, om, on, em, en) (Base VI)

7 — Dos ditongos (Base VII)

1 — Do alfabeto e dos nomes préprios estrangeiros e seus derivados (Base )

v' Alterado
O alfabeto da lingua portuguesa era composto de 23 letras e passou a ter 26 letras, com a
inclusdo de k,w e y.

v" Novo
e Os nomes proprios hebraicos de tradicdo biblica podem conservar os finais ch, ph e
th ou simplifica - los. Exemplo: Loth ou Lot.
e Se o digrafo (duas consoantes juntas) for mudo, devera ser_eliminado. Exemplo:

Joseph @ devera ser escrito José.

e Em nome préprio de pessoa (antropénimo) de tradicdo biblica, podem conservar-se
ou _ndo as consoantes finais b, ¢, d, g e t, consagradas pelo uso, quer sejam
pronunciadas ou ndo. Exemplo: David ou Dauvi.

e Em nome préprio de lugar (topdnimo) podem conservar-se ou ndo as consoantes
finais b, ¢, d, g e t, consagradas pelo uso, quer sejam pronunciadas ou nao.
Exemplos: Madrid, Calecut ou Calicut (cidade da india).

¢ Cid é uma palavra com grafia Unica, em que o0 d sempre € pronunciado.

e Sempre que possivel, devem-se substituir os nomes de lugares (toponimos) de
linguas estrangeiras por formas da lingua nacional, ou seja, formas vernaculas,
guando estas sejam antigas e ainda vivas em portugués.

Exemplos: New York @ Nova lorque
Zirich @ Zurique 0!’

Vocé sabe o que séo formas vernaculas?

Segundo o Dicionario Aurélio “ 2.Fig. Diz-se da linguagem genuina, correta, pura, isenta de
estrangeirismos; castico. 3.Diz-se de quem atenta para a correcdo e a pureza no falar e escrever;
castico. 4.E. Ling. O idioma préprio de um pais, ou regido; lingua vernacula”.

2 — O hinicial e final (Base Il)

>
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3 — Da homofonia (som ou pronuncia semelhante) de certos grafemas consonanticos (letras que
representam sons das consoantes) (Base IlI)

~

/‘"‘

Na lingua portuguesa falada e escrita no Brasil ndo ocorreram mudancas.

Exemplo de grafemas consonéanticos: ch, x, g, j, ss, ¢, ¢, Z, S.

4 — Das sequéncias consonanticas (Base V)
Diz-se que ha uma sequéncia consonantica quando duas consoantes sdo encontradas juntas.
Exemplo: apto (0 p e ot sdo consoantes e estdo juntas), ficcdo (o ¢ e o ¢ estdo juntos).

v' Dupla grafia
Quando ndo ha uniformidade nas pronuncias das sequéncias consonantais, entre os paises do
acordo ortografico, as palavras podem apresentar dupla grafia. Exemplo:
e setor ou sector
assumpcao ou assuncao
subdito ou sudito
subtil ou sutil
amigdala ou amidala
amnistia ou anistia
aritmética ou arimética
SuUMptuoso ou suntuoso
concepgao ou concegao

5 — Das vogais atonas (Base V)

O estudo da origem e da evolucéo das palavras (etimologia) e a historia das palavras determinam o
emprego do e ou do i, do o ou do u, em silaba atona. Conforme a origem da palavra, escrevemos o, u,
i, e.

Exemplos: candeia @ candeeiro

areia O areal

Esclarecendo mais ainda:
silaba atona é aquela que, em uma palavra, falamos de maneira leve, suave.

Exemplos: tabuada @ 0 u de tabuada é atono.

Alterado

Os sufixos iano e iense mantém o i _nos substantivos e adjetivos derivados, mesmo que as formas
primitivas possuam e.

Exemplos: Acre @ acriano

Torres @ torriense
Novo

Substantivos que constituem variagdes de outros substantivos terminados por vogal devem ser grafados
sempre com final io, ia &tono (e néo eo, ea).

Exemplo: veste@ véstia = correto.
veste@ véstea
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Os verbos ligados a substantivos com terminagdes atonas ia, io admitem conjugacdes variantes.

Exemplo: substantivo negécio = terminagdo atona io @ verbo negociar = eu negocio ou eu
negoceio.

6 — Das vogais nasais (&, im, om, on, em, en) (Base VI)

-

Exemplos: trem = trens
irma = irmamente

Na lingua portuguesa falada e escrita no Brasil ndo ocorreram mudancas.

7 — Dos ditongos (Base VII)
v' Alterado

a) Os ditongos abertos éi, éu, 6i sdo grafados com acento agudo apenas:
quando em silaba final;
Exemplos: farnéis, chapéu, lencéis, anéis, caracéis, pitéu
e quando ocorrem na silaba ténica das palavras proparoxitonas;
Exemplos: alcal6idico, aracndideo
¢ quando em monossilabos tbnicos;
Exemplos: 1éu, déi.

b) Ndo recebem acento estes ditongos quando em outras posicbes das palavras, ou seja, nas
paroxitonas.

Exemplos: alcaloide, alcateia, androide, apoia, apoio, asteroide, celuloide, claraboia, colmeia, Coreia,
debiloide, epopeia, estoico, estreia, estreio, geleia, joia, odisseia, paranoia, plateia, tramoia, jiboia,
espermatozoide, teteia, heroico, jarandeua (tipo de arvore), boia.
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Aula 02 — Bases VIII, IX, X, XI, XII, XIll, E XIV

Sumario

8 — Da acentuacdo gréafica das palavras oxitonas (Base VIII)

9 — Da acentuacdo gréafica das palavras paroxitonas (Base IX)

10 — Da acentuacao das vogais tdnicas i e u das palavras oxitonas e paroxitonas (Base X)
11 — Da acentuagdo gréafica das proparoxitonas (Base Xl)

12 — Do emprego do acento grave (crase) (Base XII)

13 — Da supressao dos acentos em palavras derivadas (Base XIII)

14 — Do trema (Base XIV)

8 — Da acentuacdo grafica das palavras oxitonas (Base VIII)
Dupla grafia

As vogais e e o de certas palavras, nas prondncias cultas da lingua, pode ser aberta ou fechada,
admitindo, portanto, o acento agudo ou o acento circunflexo.

Exemplos:  coc6 e cocd
bebé e bebé
ré e ro (letra grega)
puré e puré

rapé e rapé Q*

nené e nené

guiché e guiché

bidé e bidé

canapé e canapé (espécie de sofa)

caraté e caraté

croché e croché

ponjé ou ponjé (tecido leve feito de |1a e seda)

Nota: nas palavras jud6 e metrd admite-se também as formas: judo e metro

9 — Da acentuacdao grafica das palavras paroxitonas (Base 1X)
v' Alterado
Os ditongos ei e oi abertos que constituem a silaba ténica de palavras
paroxitonas ndo sao mais acentuadas (veja 7 — Dos ditongos — Base VII).

Mais exemplos: estreia , paranoico

“N&o seja paranoica !! Ndo acentue estreia
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N&o se usa mais 0 acento circunflexo nas terceiras pessoas do presente do indicativo e no
presente do subjuntivo dos verbos crer, dar, ler, ver e seus derivados.
Verbos: crer/ dar/ ler / ver
Verbos derivados: reler / rever
Como era:

e Presente do Indicativo: Eles créem, eles Iéem, eles véem, eles reléem, eles
revéem

Como é agora:

e Presente do Indicativo: Eles creem, eles leem, eles veem, eles releem, eles
reveem.

Agora, muita atencao:

nao confundir com os verbos ter, manter, reter,vir e seus derivados intervir, advir, etc., gue
conservam o acento que diferenciam o singular do plural dos verbos:

1 - eletem @ eles tém;

2 — ele mantém @ eles mantém;
3 —ele retém @ eles retém;

4 — ele vem @ eles vém;

5 — ele intervém @ eles intervém

6 — ele advém @ eles advém
Notou? S0 caiu o acento circunflexo quando a vogal “e” € dupla!!!!

¢ Na&o se emprega o acento circunflexo nas paroxitonas terminadas em hiato 0o, como enjoo, Voo,
abencoo, doo, magoo, perdoo, povoo, zoo (tanto no substantivo como em verbo).

Agora vocé ndo sente mais enjdo. Vocé sente enjoo.
Agora a ave ndo levanta mais v6o. A ave levanta voo.

TN
— - ,
\/f%

0
u% Esta sébia coruja ndo levantou voo.

N&o recebem acento grafico as seguintes palavras homografas:

Para (do verbo parar) Para (preposicao)

Pela (do verbo pelar) e pela (bola para jogos) Pela(s) ( per + la)

Pelo(s) ( per +lo =preposicéo) , pelos de

Pelo ( do verbo pelar) mamiferos, por exemplo (substantivo)

Polo(s) (substantivo) - jogo Polo(s) extremidades do globo terrestre
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sobre palavras homografas!
Palavras homégrafas sao palavras que tém a mesma grafia, porém, significado diferente.

Exemplos:

1. E cedo para acabar a festa (neste caso a palavra cedo € um advérbio de tempo).
Para que ndo haja briga, eu cedo (do verbo ceder).

2. A menina ndo para de fazer barulho (do verbo parar).
Ele viajou para o nordeste (preposicao)

3. Ele foi ao polo norte.
Ele gosta de jogar polo.

4. Esse gato tem pelos brancos.
Esse gato gosta de andar pelos telhados.

Excecéo:
e permanece o acento diferencial em pb6de/pode. Pdde é a forma do passado do verbo poder, na

32 pessoa do singular e pode é a forma do presente do indicativo, na 3% pessoa do singular.
Exemplo:

1. Ele pbde saltar do trem antes da coliséo e se salvou (passado).

2. Ele pode fazer o que quiser (presente).

= Permanece o acento diferencial em pdr/por: p6r é verbo e por é preposi¢ao
Exemplo: Vou pér a almofada na cadeira feita por mim.

v' Dupla grafia

Algumas paroxitonas cujas vogais tbnicas em fim de silaba sdo seguidas de “m” ou “n”
apresentam oscilacdo de timbre nas pronuncias cultas da lingua, acarretando oscilacdo de acento
grafico.

Exemplos: fémur ou fémur (maior osso do corpo humano)
6nix ou 6nix (um tipo de pedra, variedade de agata)
ténis ou ténis
bénus ou bdnus
ténis ou ténis
ponei ou ponei

A primeira pessoa do plural do pretérito perfeito do indicativo pode ou ndo (facultativamente)
receber acento grafico, para distinguir-se da primeira pessoa do plural do presente do indicativo.

Exemplo: Presente do indicativo — N6s amamos @ NOs amamos.
Pretérito perfeito do indicativo — N6s amamos.

e A primeira pessoa do plural do presente do subjuntivo do verbo dar, pode ou né&o
(facultativamente) receber acento circunflexo para distinguir-se da primeira pessoa do plural do
pretérito perfeito do indicativo.

Exemplo:

1. Presente do subjuntivo: Ela quer gue n6s démos atengéo as criangas. @ Ela quer gue
nés demos atencao as criancgas.
2. Pretérito perfeito do indicativo: N0s demos adeus as armas.
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As palavras:
1. férma — de assar bolo
2. forma — de formato
3. forma - verbo
tém a mesma grafia, mas significados diferentes. Agora forma e forma, podem ter dupla grafia.
Exemplo: férma (substantivo) ou forma (substantivo)
forma = presente do indicativo ou no imperativo do verbo formar.

Veja como fica mais claro com a acentuagéo:
Qual é a forma da férma do bolo? (Douglas Tufano — Guia q

Prético da Nova Ortografia) \ / ?
\ “/ // %6/
()]

@ Presente do indicativo = Ele forma ' ;\ \
Imperativo = Forma tu (

Céus!!l E agora?
Calma, pessoal, vai dar tudo certo (glup)...

10 — Da acentuagao das vogais tonicas i e u das palavras oxitonas e paroxitonas (Base X)

v' Alterado

e Na&o recebem acento agudo as palavras paroxitonas cujas vogais tbnicas i e u sdo precedidas
de ditongo decrescente.
Exemplos:

1. feiura @ ei = ditongo decrescente, isto €, falamos com mais forca a letra  “e” e mais
fracamente a letra “i”, logo a letra “u” ndo é acentuada.

boiuno (bovino, de gado bovino, boi)

baiuca (taverna, boteco)

cauila (avaro)

bocaiuva (relativo a Bocailva — Minas Gerais)

boiuna (sucuri)

ook wnN

e Os verbos arguir (repreender, censurar) e redaguir (replicar) ndo tém mais acento grafico agudo
no u ténico das palavras: arguis(uis), argui(ui), redarguem (uem).

Atencao: ditongos atonos: falamos de maneira leve, suave
ditongos tonicos: falamos de maneira mais forte

v' Dupla grafia

Verbos como aguar, enxaguar, apaziguar, apropinquar, delinquir apresentam duas formas de grafia:
1. sem acento grafico: averiguo, averiguas, delinquo, delinquis (utilizado na Europa)
2. com acento grafico: averiguo, averigue, delinques, aguo, 4gue, enxague ( em uso no
Brasil)

Glossario

Aguar: colocar 4gua, molhar as plantas
Averiguar : verificar, pesquisar
Delinquir: cometer falta, crime, delito
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Enxaguar: passar em segunda agua para tirar o sabao
Apaziguar: pacificar, sossegar, por-se em paz
Apropinquar: aproximar

11 — Da acentuacéo grafica das proparoxitonas (Base XI)

v

1.

2.

Dupla grafia

Algumas proparoxitonas, cujas vogais tbnicas em fim de silaba sdo seguidas de “m” ou “n”,
apresentam oscilacao de timbre nas pronuncias cultas da lingua portuguesa, acarretando oscilagdo de
acento grafico.
Exemplos:

género (acento gréfico circunflexo + usado no Brasil)
género (acento grafico agudo + usado na Europa)
Antonio (acento gréfico circunflexo + usado no Brasil)
Antoénio (acento grafico agudo + usado na Europa)
efémero (acento gréfico circunflexo + usado no Brasil)
efémero (acento gréafico agudo + usado na Europa)
cbmodo (acento grafico circunflexo + usado no Brasil)
comodo (acento grafico agudo + usado na Europa)
oxigénio (acento grafico circunflexo + usado no Brasil)
oxigénio (acento grafico agudo + usado na Europa)

12 — Do emprego do acento grave (crase) (Base XlI)

-

Na lingua portuguesa falada e escrita no Brasil ndo ocorreram mudancas.

13 — Da supresséo dos acentos em palavras derivadas (Base XllI)

-

Na lingua portuguesa falada e escrita no Brasil ndo ocorreram mudancas.

Exemplos: céu = ceuzinho

café = cafezinho
simultaneo = simultaneamente

14 — Do trema (Base XIV)

v

16.0

Alterado

O trema € inteiramente suprimido em palavras da lingua portuguesa ou aportuguesadas.
Exemplos: tranquilo, cinquenta, delinquir, linguica.

Conserva-se o trema em palavras derivadas de nomes proprios estrangeiros.
Exemplo: milleriano, de Muller, Anais, Blinchen.
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Aula 03 — Bases XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI

Sumario

16 — Do hifen nas formacdes por prefixagdo, recomposicéo e sufixagdo (Base XVI)
17 — Do hifen na énclise, na meséclise e com o verbo haver (Base XVII)

18 — Do apostrofo (Base XVIII)

19 — Das minusculas e mailsculas (Base XIX)

20 - Da divisao silabica (Base XX)

21 — Das assinaturas e firmas (Base XXI)

15 — Do hifen em substantivos compostos, locucdes e encadeamentos vocabulares (Base XV)

15 - Do hifen em substantivos compostos, locu¢des e encadeamentos vocabulares (Base XV)

v' Alterado

e Alguns substantivos compostos em que se perdeu a nocdo de composicdo passam a ser

gravados como uma Unica palavra.
Exemplos:

1 - paraquedas

2 — paraquedista

3 — girassol

4 — passatempo

e Quando o primeiro elemento da palavra composta for bem ou mal e o segundo elemento da

palavra comecar por vogal ou h, emprega-se o hifen.

Exemplos:
1 — bem-apanhado 7 - bem-nascido
2 — bem-humorado 8 - bem-mandado
3 — mal-humorado 9 - bem-criado
4 — mal-habituado 10 - mal-afortunado

5 — mal-estar
6 — bem-estar

Exemplos:

1 - benfeitor
2 — benfeito
3 — benfazejo

Nota importante: em muitos compostos o advérbio “bem” pode aparecer
aglutinado ao segundo elemento, mesmo que este comece por consoante.

Curiosidade
Qual é a diferenca entre as palavras benvindo e bem-vindo?

A palavra Benvindo (ou o feminino Benvinda) corresponde apenas a um nome
préprio (ex.: o Benvindo ja chegou a casa.). A palavra bem-vindo (e as suas flexdes
bem-vinda, bem-vindos, bem-vindas) corresponde ao adjetivo com o significado de
‘aceite, recebido ou acolhido com agrado, satisfacdo ou prazer’ (ex.: sentiu-se bem-
vindo. Aquela noticia ndo era bem-vinda. Sejam muito bem-vindos a minha casa).

Bere-feinda

Obs.: 0 advérbio “mal” pode aglutinar-se com palavras comecadas por consoante.

Exemplos: malcriado, malfalante, malmandado, malnascido, malvisto, etc..

Emprega-se o hifen se o primeiro elemento da palavra composta for além, aquém, recém, sem.
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Exemplos:
1 — além-tumulo
2 — recém-nascido
3 — sem-teto
4 — sem-terra

v" Novo

Emprega-se o hifen em nomes de lugares (topdnimos) iniciados por Gréo ou Gréa, por verbo ou
se houver artigo entre os seus elementos.

Exemplos:

1 - Gré — Bretanha (a Gra-Bretanha € uma ilha da qual fazem parte os paises Inglaterra, Escocia
e Pais de Gales)

2 — Passa-Quatro ( passa, do verbo passar)

3 — Baia de Todos-o0s-Santos (“0s” é artigo)

Os demais topbnimos compostos sao escritos sem hifen.
Exemplos:

1 — América do Sul

2 — América do Norte

3 - Ameérica Central

4 — Africa do Sul

Excecoes:
Guiné-Bissau e Timor-Leste

Emprega-se o hifen nas palavras compostas que designam espécies botanicas e zooldgicas.

Exemplos:

1 — bem-te-vi @ espécie zoolbgica = passaro

2 — beija-flor @ espécie zooldgica = passaro

3 — mal-me-quer @ espécie botanica = nome de flor

4 — batata-inglesa @ espécie botanica = nome de tubérculo (batata)

Emprega-se o hifen, quando ndo existe elemento de ligacdo entre os elementos da palavra e o
primeiro elemento “identifica” o sentido da palavra.

Exemplos:
médico-coronel, conta-gotas, guarda-chuva, tenente-coronel, ave-maria,
pai-nosso, padre-nosso, salve-rainha.

Em combinac¢des historicas e topdnimos ocasionais, emprega-se o hifen.

Exemplos:
1 — ponte Rio-Niter6i (topbnimo ocasional)
2 — tratado Angola-Brasil (combinacao historica)

Mais uma nota

N&o coloque o hifen em locucgdes:
1 — substantivas = fim de semana
2 — adjetivas = café com leite

3 — pronominais = nés mesmos

4 — adverbiais = a vontade

5 — prepositivas = a fim de

6 — conjuncionais = logo que

16.0
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As palavras cuja grafia esta consagrada pelo uso, continuam com hifen:
cor-de-rosa, mais-que-perfeito, agua-de-coldnia, arco-da-velha, pé-de-meia, ao deus-dara, a queima-
roupa.

Nao utilize hifen em:

pé de moleque, pai dos burros, pé de atleta, pé de boi, pé de cabra, pé de chinelo, pé de galinha, pé de
pato, pé de vento, romeu e julieta.

Como no acordo ortografico ndo ha referéncias as formas onomatopeicas construidas com
elementos repetidos, devemos continuar escrevendo com hifen: bla-bla-bla, reco-reco, lambe-lambe,
corre-corre, fru-fru, ti-ti-ti, lufa-lufa.

16 — Do hifen nas formag@es por prefixacdo, recomposicéo e sufixacdo (Base XVI)
Notinhas

1 — Recomposicdo: ocorre quando uma palavra, com o0 uso deixou de ser um

radical e passou a funcionar como um falso prefixo. Exemplo: aeromoca @ a
palavra aero esté funcionando como um falso prefixo.

2 — Falso prefixo: radical de origem grega ou latina que tinha significado
independente e agora forma outras palavras.

Exemplo: auto: significa, em grego, “por si mesmo, préprio”. Na lingua moderna,
entra na formacao de palavras e funciona como falso prefixo.

1 — automodvel = veiculo movido por si mesmo

2 — autoestrada

3 — autoescola

4 — aeromoca

5 — hipertenso

6 — microssistema

7 — contrarregra

8 — antiéreo

9 — hidrelétrico

10 — cosseno

Agora que ja esta claro para vocé o que é recomposi¢cdo e falso prefixo, vamos as regras e
respectivas excecdes. Sim, pois toda regra tem sua excegao!

v Alterado

1 — Emprega-se o hifen nas palavras derivadas por prefixagdo e nas recomposi¢cdes nos seguintes
casos com os prefixos:
ante, anti, circum, co, contra, neo, aero, agro, além, aquém, arqui, auto, eletro, entre, ex, extra, geo,
hidro, hiper, infra, intra, macro, micro, mini, multi, pan, pluri, proto, pos, pré, pro, pseudo, retro, semi,
sobre, sub, super, tele, ultra, vice, etc.
desde que a segunda palavra seja iniciada por h.
Exemplos:  anti-higiénico

anti-historico

co-herdeiro

macro-historia

mini-hotel

proto-historia

sobre-humano

super-humano

ultra-humano

neo-helénico
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Excecédo: subumano @ nesse caso a palavra humano perde o h.
Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra iniciada por r:
sub-regido, sub-raca.

2 — Nao se emprega o hifen nas palavras derivadas por prefixagdo e nas recomposi¢des nos seguintes
casos com os prefixos:

ante, anti, circum, co, contra, neo, aero, agro, além, aquém, arqui, auto, eletro, entre, ex, extra, geo,
hidro, hiper, infra, intra, macro, micro, mini, multi, pan, pluri, proto, pos, pré, pro, pseudo, retro, semi,
sobre, sub, super, tele, ultra, vice, etc.

guando o prefixo termina em vogal diferente da vogal inicial do segundo elemento.

Exemplos:  autoestrada
antiaéreo
hidroelétrico
aeroespacial
agroindustria
agroindustrial
anteontem
antieducativo
autoaprendizagem
autoescola
autoinstrucao
coautor
coedigcéo
extraescolar
infraestrutura
plurianual
semiaberto
semianalfabeto
semiesférico
semiopaco
subutilizada

guando a segunda palavra € iniciada por r ou s (duplica o grafema)
Exemplos: c0sseno

microssistema

contrarregra

antirrugas

suprassumo

Excecdes:

1.

2.

16.0

o prefixo “co” em geral se aglutina com o segundo elemento mesmo que este se inicie por o @
coobrigar, coobrigacao, coordenar, cooperar, cooperacao, cooptar, coocupante.
os prefixos “circum e pan” sdo separados por hifen quando a segunda palavra inicia-se por h,

vogal, men @ circum-navegacéao, pan-americano.

gquando a segunda palavra inicia por r e a primeira palavra € um dos sufixos hiper, inter, super,
emprega-se o hifen. Exemplos:hiper-requintado, super-racional.

com os prefixos “ex e vice”, sempre se emprega o hifen. Exemplos: vice-presidente, ex-
presidente, ex-marido, ex-namorada, vice-diretor.

emprega-se o hifen quando os prefixos sao ténicos (pés, pré, pro) e a palavra seguinte também
tem tonicidade. Exemplo: pos-graduacao.

com os prefixos re, pre e pro ndo se emprega o hifen, mesmo quando o segundo elemento se
inicia por “e ou 0” (interpretagéo do professor Evanildo Bechara, membro da Academia Brasileira
de Letras — ABL).

Exemplos: reexaminar, reeditar, preescolar, proestudante.
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Atencao:as formas atonas (pronunciadas de maneira leve) aglutinam-se. Exemplo: prever.

17 — Do hifen na énclise, na mesoclise e com o verbo haver (Base XVII)

_/‘f'\

Na lingua portuguesa falada e escrita no Brasil ndo ocorreram mudancas.

Exemplos: énclise O ama-lo (com hifen)
mesoclise @ escrever-lhe-emos (com hifen)

verbo haver @ hei de vencer (sem hifen)

-
|
o

e Resumo do que aprendemos sobre o emprego do hifen e os prefixos

A - Emprega-se o hifen quando o primeiro elemento for um prefixo e o segundo elemento da palavra
iniciar por “h” (ha excecbes, como, por exemplo, subumano).

B - N&o se emprega o hifen quando o primeiro elemento for um prefixo que terminar em vogal diferente
da vogal inicial do segundo elemento da palavra. Exemplos: infraestrutura, autoestrada, microempresa.
C - Nao se emprega o hifen quando o primeiro elemento for um prefixo que termina em vogal e o
segundo elemento da palavra comecar por consoante diferente de “r ou s”. Exemplo: anteprojeto,
contraproposta.

D - Nao se emprega o hifen quando o primeiro elemento for um prefixo que termina em vogal e o
segundo elemento da palavra comeca com r ou s. As consoantes “r e s” devem ser duplicadas.
Exemplos: antirrugas, antissocial, antirrabico.

E - Emprega-se o hifen quando o primeiro elemento for um prefixo terminado em vogal e 0 segundo
elemento da palavra iniciar com a mesma vogal. Exemplo: anti — imperialista; A excecao fica por conta
do prefixo “co” que sempre se une com o segundo elemento da palavra. Exemplo: cooperar.

F - Emprega-se o hifen quando o primeiro elemento for um prefixo que termina em consoante e o
segundo elemento da palavra iniciar pela mesma consoante. Exemplos: hiper-romantico, super-
resistente, super-romantico, super-rapido.

18 — Do apéstrofo (Base XVIII)
v" Novo

o Emprega-se o apdstrofo para separar graficamente contracdo ou aglutinacéo

Vamos ver o que significa contragdo, aglutinagéo, elisdo e combinacéo. Jp
Contracdo: quando duas palavras se juntam para formar uma terceira

palavra.

Exemplo: a+a= a (preposi¢cdes com artigos)

me+0=mo ; lhe+a=lha (pronomes obliquos com pronomes obliquos)

Aglutinacdo: quando duas palavras se juntam e formam um U(nico vocabulo
fonético:

Exemplo: 4gua + ardente = aguardente.

Elisdo: desaparecimento da vogal final atona, diante da vogal inicial da palavra
seguinte. Exemplo: outra hora = outrora

Combinacdo: € a juncdo de duas palavras em uma, sem perda de fonema.
Diferencia-se da contracdo por ndo perder fonema.

Exemplo: "Vou ao parque" - ao é a combinacgao da preposicdo a com o artigo 0.
Combinagfes mais recorrentes:

a (preposi¢ao) + o (artigo) = ao

a (preposicao) + onde (adveérbio) = aonde

a (preposicéo) + diante (advérbio) = adiante
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Entdo, para evitar uma contracdo ou aglutinacdo, emprega-se o apastrofo:
1 - d’ Os Lusiadas
2 - d’ Império
3 — n’Ele (eu creio n’Ele, referindo-se a Deus)
4 — d’'Os Sertdes (também é correto escrever de “Os Sertdes”)
5 — Sant’Ana (também é correto escrever Santa Ana)
6 — Pedr’Alvares (também é correto escrever Pedro Alvares)

Emprega-se o apostrofo nas ligacdes das formas santo e santa a nomes dos santos, quando
importa representar a elisdo das vogais finais o e a: Sant'Ana, Sant'lago, etc. E, pois, correto escrever:
Calcada de Sant'Ana, Rua de Sant'Ana; culto de Sant'lago, Ordem de Sant'lago.

Mas, as ligagbes deste género, como € 0 caso destas mesmas Sant'/Ana e Sant'lago, podem
aglutinar-se: Fulano de Santana, ilhéu de Santana, Santana de Parnaiba; Fulano de Santiago, ilha de
Santiago, Santiago do Cacém.

19 — Das minusculas e mailsculas (Base XIX)

v" Novo

Emprega-se letra mindscula inicial:
e nos usos correntes de todos os vocébulos da lingua: casa, parede;
nos nomes de dias, meses, estacdes do ano: segunda - feira, outubro, primavera;
nas palavras fulano, sicrano, beltrano;
nos pontos cardeais (mas ndo em suas abreviaturas): norte, sul, leste, oeste;
na forma cortés de tratamento ou de reveréncia (nestes casos, é facultativo o emprego da
mailscula): senhor doutor José Lopes, Senhor Doutor José Lopes, santa Filomena, Santa
Filomena.

Notas

e Em indicacdo bibliografica a primeira palavra deve ser mailscula e as
demais palavras da mesma indicacdo escrevem-se opcionalmente com
minusculas, exceto se forem nomes préprios. Exemplos:
1 - Memodrias Postumas de Bras Cubas ou Memodrias péstumas de Bras
Cubas
2 — A llustre Casa de Ramires ou A ilustre casa de Ramires

e Aindicacao bibliografica deve ser escrita em italico.

e Nos nomes proprios que designam dominios de saber, cursos e disciplinas podem-se empregar
letras mindsculas ou maiusculas. Exemplos:
1 — geografia ou Geografia
2 — Portugués ou portugués
3 — medicina ou Medicina

20 — Da diviséo silabica (Base XX)

v Novo
Quando se passa para outra linha palavras com hifen, se a particdo coincide com o fim de uma
das palavras, deve-se repetir 0 hifen na linha seguinte. Exemplo: molhou-
- se.

21 — Das assinaturas e firmas (Base XXI)
Podera ser mantida a escrita que, por costume ou registro legal, se adote em assinatura do

nome, bem como a grafia original de quaisquer firmas comerciais, nomes de sociedades, marcas e
titulos que estejam inscritos em registro publico.
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Bem, sei que estas aulas foram cansativas, mas vocé vai ficar bem feliz quando olhar os
cartazes, jornais, legendas e ver que aprendeu direitinho a nova X
ortografia. E claro que pequenos erros serdo perdoados até 2013, ~-
gquando, entdo, ninguém mais podera dizer que ndo aprendeu. Vocé,
como Técnico, devera redigir os papéis oficiais com a nova ortografia s
desde 1° de janeiro de 2009. Fique sempre atento pois poderdo surgir ‘
mais esclarecimentos sobre o novo acordo ortografico. Se tal fato
ocorrer esteja certo de que a sua apostila serd atualizada e vocé
receberd as novidades pelo férum INED e pelo blog INED.

Referéncias bibliogréficas NN
Jornal “O Estado de S&o Paulo”

Michaelis — Douglas Tufano — Melhoramentos

www.educacao.ma.gov.br

Escrevendo pela nova ortografia - Instituto Anténio Houaiss - PubliFolha

Aula 04 — Tonicidade e Classificacao das Palavras

Sumario
e Silaba ténica
e Silaba atona
e Classificacdo das Palavras

Silaba Tonica

Num vocabulo de duas ou mais silabas, ha, em geral, uma que se destaca por ser proferida com
mais intensidade que as outras: € a silaba ténica. Nela recai 0 acento tdbnico, mesmo que ndo seja um
acento grafico.

Exemplos: café (acento de voz e grafico), janela (acento de voz), médico (acento de voz e gréfico),
estdmago (acento de voz e grafico), colecionador (acento de voz).

Silaba Ténica: é a silaba mais forte da palavra.

De acordo com a posi¢ao da silaba ténica, os vocabulos com mais de uma silaba podem ser:
1) Oxitonos: quando o acento tdnico esta na Ultima silaba.

Ex.: avestruz, urubu, jacaré, rapaz, maracuja, escritor.

2) Paroxitonos: quando o acento ténico esta na penultima silaba.

Ex.: laranja, canela, sapato, mesa, |1apis, montanha, imensidade.

3) Proparoxitonos; quando o acento ténico estd na antependltima silaba.

Ex.: analise, simbolo, maquina, matematica, arvore, México, éxito.

Silaba Atona

As silabas que nédo tém o acento ténico chamam-se silabas &tonas. Assim, numa palavra ha
uma silaba ténica e uma ou mais silabas atonas.

Classificacdo das Palavras

Na lingua portuguesa existe um numero muito grande de palavras. Essas palavras sdo
agrupadas em dez classes, usando-se o critério morfologico.
Por exemplo, a palavra novo:
( x) sofre variacfes, pois pode aparecer assim: novos, nova, hovas
() néo sofre variacdes
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Por exemplo, a palavra mas:
() sofre variacdes
( x) ndo sofre variacbes

e Varidveis = sdo as palavras que se flexionam.
As classes de palavras variaveis séo:

substantivo (gato, professor)
artigo (o, @)

adjetivo (lindo, velho)
numeral (um, segundo)
pronome (meu, aquele)
verbo (estar, vender)

e Invariaveis = sdo as palavras que nao se flexionam.

As classes de palavras invariaveis séo:

7.advérbio (muito, ontem) = 3
. 0 0

8.preposicdo (de, para) ()

9.conjuncéo (e, se)

10.interjeicdo (ah!o!)

Aula 05 — Substantivo

Sumario
e Classificagdo do Substantivo
e Formagao: classificacdo, género, nimero e grau
e Plural de substantivo composto
e Classes de palavras variaveis

Substantivo=>» € a palavra que serve para dar nome as pessoas, as acoes, aos estados e sentimentos,

aos objetos, aos seres, quer sejam reais, quer imaginarios.

Classificacdo do Substantivo

1 - Préprios: séo os substantivos que nomeiam um ser em particular.
Exemplos.: Jo&o, Brasil, Sol, S&o Paulo, Belo Horizonte, etc..

2 - Comuns: sdo os substantivos que nomeiam os seres em geral.
Exemplos.: aluno, astro, pais, cidade, estado, etc..

3 - Abstratos: sdo os que designam seres de natureza dependente (emocgoes, sentimentos, atitudes,

etc.).
Exemplos. paixao, ilusdo, amor, honestidade, felicidade, beleza, etc..

4 - Concretos: designam seres de natureza independente que podem ser vistos e tocados.
Exemplos: pedra, porta, homem, mulher, igreja, etc..

Formacdo: classificacdo, género, numero e grau

1-Primitivos: sé@o os que nao se formam de outro.
Exemplos: pedra, leite, livro, trabalho, etc..

2-Derivados: séo os que se formam a partir de um primitivo.
Exemplos: pedreira, cavalaria, leiteira, livraria, trabalhador, etc.
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3-Simples: séo os que contém um anico elemento vocabular.
Exemplos: flor, moleque, agua, etc.

4-Compostos: sdo os que contém mais de um elemento vocabular, embora designem um Unico ser.

Exemplos: beija-flor, etc..

5-Coletivos: sdo substantivos comuns que servem para nomear um grupo de seres. O substantivo
coletivo deve estar no singular e indicar um namero indefinido de seres. Assim: duzia (= 12), semana (=
7 dias) ndo séo coletivos porque indicam um nimero conhecido do emissor e do receptor.

Alguns substantivos coletivos:

academia
aglomeracdao
alameda
album
alcateia
antologia
armada
arquipélago
atilho
baixela
banca
banda
bando
biblioteca
cardume
catalogo
codigo
colmeia
congregacao
constelacéo
corja
discoteca
elenco
enxame
esquadra
fauna

flora

junta
legido
matilha
multidao
museu
ninhada
pinacoteca
quadrilha
ramalhete
rebanho
réstia

tribo

turma

vara
viveiro

16.0

=>» de artistas, cientistas, literatos
=>» de pessoas

=>» de arvores

= de fotografias, selos

=» de lobos

=» de textos literarios selecionados
= de navios de guerra

=>» de ilhas

=>» de espigas

=>» de utensilios de mesa

=» de examinadores

=» de musicos

= de animais, aves, pessoas
=>» de livros

= de peixes

=>» de livros

= de leis

=» de abelhas

=>» de professores, religiosos
=>» de estrelas

=» de malandros, vadios

=» de discos

=» de artistas

=>» de abelhas

=» de navios

=» de animais de uma regido
= de plantas de uma regido

=» de bois, examinadores, médicos
= de anjos, demobnios, soldados
=>» de caes

= de pessoas

=>» de objetos antigos

=>» de passaros

= de quadros

=» de assaltantes, ladrbes

=>» de flores

=» de bois, cabras, ovelhas

=» de alho, cebola

=» de indios

=» de alunos, trabalhadores

= de porcos

= de plantas, peixes, passaros
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Flexdo do substantivo

O substantivo flexiona-se em género, nUmero e grau.

1- Género=>» Indica o sexo real ou imaginario dos seres.
Sao dois os géneros: masculino e feminino.
Em geral, os substantivos sdo masculinos quando antepomos 0s artigos o, 0s, e sao femininos quando
antepomos os artigos a, as.
Exemplos: a casa, a laranja, a macga
0 muro, o gato, o homem

Formacao do feminino

1- Ha substantivos no masculino que para formarem o feminino sofrem alteracdo no seu final.
Cantor =» cantora

Hospede = héspeda

Monge = monja

Campedo =» camped

Ledo = leoa

Tabelido = tabelioa

Elefante = elefanta

Profeta =»profetisa

2- H& substantivos que sofrem alteracao total. Esses chamam-se heterénimos.
Bode =» cabra

Cavalheiro = dama

Carneiro = ovelha

Céo = cadela

3- Outros substantivos ndo sofrem nenhuma alteracéo para indicar o género. Classificam-se em:
a) Comum de dois: mantém a mesma forma, mas ndo o mesmo género: o (masculino), a (feminino).

Exemplos: o acrobata; a acrobata
0 pianista; a pianista

b) Sobrecomum: mesma forma e género para ambos 0S sexos:
Exemplos: a crianca (menino ou menina)
a testemunha (homem ou mulher)

c) Epiceno:designam certos animais.
Exemplos:a on¢a macho; a onca fémea
A avestruz macho; a avestruz fémea

O jacaré macho; o jacaré fémea

Alguns substantivos quando mudam de género também mudam de significado. Observe:
O cabeca (chefe) = masculino
A cabeca (parte do corpo) =>feminino

2 - Numero
Singular: O rapaz ganhou na loteria esportiva.
Plural:  Os rapazes ganharam na loteria esportiva.

3 - Grau

Exemplo: barba
Aumentativo = barbaca
Diminutivo =» barbicha
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a) Aumentativo: expressa ideia de aumento na proporgédo dos seres:
livro =» livrao (livro muito grande).

Obs.: Pode indicar também sentido pejorativo, ofensivo.

Exemplos: drama =» dramalh&o (drama de pouco valor).

¢ Formacédo do aumentativo: através dos sufixos ao,ac¢o, aca, alhao, alho, anha, anzil,
arra, arrdo, orra, azio, aréu; eirdo, azio, az, uca ou atravées de adjetivos (grande,
imenso, etc.).
Exemplos.: gato+ aco = gatago; gato imenso.

b) Diminutivo: expressa ideia de diminuicdo nas proporc¢des dos seres:
livro =» livrinho (livro muito pequeno)

Obs.: O diminutivo é empregado também em caréter afetivo, carinhoso:
mamé&e =» mamaezinha

e Formacéo do diminutivo: atraveés do acréscimo de sufixos: acho, inho, ebre, eta, ete,
eto, ela, €jo, cula, culo, ola, icha, ito, ita, oca, elho, elha, ico, el, im, ilho, ilha,
isco, isca, ota ou através de adjetivos (pequeno, reduzido, etc.).

Exemplos.: palacio+ete = palacete (pequeno palacio)

¢) Diminutivo plural

Flexiona-se o substantivo no seu grau normal:

limao =» limbes

cao =» caes

Depois retira-se 0 s, acrescentado-se os sufixos zinhos e zitos
[imdes + zinhos = limdezinhos

cao + zitos = caezitos

Observacao: as palavras terminadas em r admitem mais de um plural acrescentando o sufixo ezinhas.
Flor + ezinhas = florezinhas ou florzinhas ; colher + ezinhas = colherezinhas ou colherzinhas.

Plural dos substantivos compostos

Para se pluralizar um substantivo composto, os elementos que o formam devem ser analisados
individualmente. Por exemplo, o substantivo composto couve-flor € composto por dois substantivos
pluralizaveis, portanto seu plural serd couves-flores; ja o substantivo composto beija-flor € composto
por um verbo que é invariavel, quanto a pluralizacdo, e um substantivo pluralizavel, portanto o seu plural
serd beija - flores. Estudemos, entdo, os elementos que formam um substantivo composto e sua
respectiva pluralizacéo.

1 - Substantivo/ Adjetivo/Numeral:
Sao elementos pluralizaveis, portanto, quando formarem um substantivo composto, normalmente
irdo para o plural.

Exemplos:

aluno-mestre =>» alunos-mestres
erva-doce = ervas-doces
alto-relevo => altos-relevos
gentil-homem = gentis-homens
Segunda-feira = Segundas-feiras
cachorro-quente =» cachorros-quentes

®
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2 - Pronome:

Alguns pronomes admitem plural, outros, ndo. Por exemplo, 0os pronomes possessivos Sao
pluralizaveis (meu =» meus; NOSSO =» N0Ss0S), mas 0s pronomes indefinidos,ndo sdo pluralizaveis
(ninguém, tudo). Na formacdo de um substantivo composto o mesmo ocorre, isto é, alguns séo
pluralizaveis e outros néo.

Exemplos:

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

padre-nosso = padres-nossos
zé-ninguém = zés-ninguém

3 - Verbo /Advérbio/Interjei¢cédo
Séo elementos invariaveis em relacdo a pluralizacéo, portanto, quando formarem um substantivo
composto, ficardo invariaveis.

Exemplos:
pica-pau => pica-paus
beija-flor = beija-flores
alto-falante = alto-falantes
abaixo-assinado =» abaixo-assinados
salve-rainha = salve-rainhas
ave-maria >

ave-marias @
advérbio, entdo ndo vai para o plural.

M-

Obs.: na palavra alto-falante, alto

Casos Especiais

e Substantivo + Substantivo

Como vimos anteriormente, ambos irdo para o plural, porém, quando o ultimo elemento estiver
indicando tipo ou finalidade do primeiro, a variacdo ocorre somente no primeiro ou nos dois elementos.
Exemplos:

banana-macéa =» bananas-macd ou bananas-macas
navio-escola = navios-escola ou navios-escolas
_ salario-desemprego = salarios-desemprego ou salarios-desempregos
@®
a Cuidado: laranjas-baianas e salarios minimos, pois é a soma de substantivo com adjetivo.

e Trés ou mais palavras

a) Se o segundo elemento for uma preposicao, sé o primeiro ira para o plural.
Exemplos:
Pé de moleque = Pés de moleque
Pimenta doreino =>» Pimentas do reino
Mula sem cabeca =2 Mulas sem cabeca

e Nunca € demais lembrar que: N&o existe mais hifen em locu¢cdes de qualquer tipo
(substantivas, adjetivas, pronominais, verbais, adverbiais, prepositivas ou conjuncionais): cdo de
guarda, fim de semana, café com leite, pao de mel, sala de jantar, cartdo de visita.

. A Cuidado: Se o primeiro elemento for invariavel, o substantivo todo ficara invariavel.
Exemplos:
Fora da lei, fora de série

b) Se o segundo elemento ndo for uma preposi¢éo, s6 o ultimo ira para o plural.
Exemplos:

Bem-te-vi = bem-te-vis

Bem-me-quer =» bem-me-queres
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e Verbo+Verbo
a) Se os verbos forem iguais, alguns gramaticos admitem ambos no plural, outros, somente o ultimo.
Exemplos
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corre-corre =» corres-corres ou corre-corres
pisca-pisca  =» piscas-piscas ou pisca-piscas
lambe-lambe =» lambes-lambes ou lambe-lambes

b) Se os verbos possuirem significacdo oposta, ficam invariaveis.
Exemplos:

o leva-e-traz = os leva-e-traz

o ganha-perde =2 o0s ganha-perde

e Palavras repetidas ou Onomatopeia

Exemplos:
tico-tico => tico-ticos
tique-taque = tique-taques
lero-lero => lero-leros
pingue-pongue = pingue-pongues

e Substantivo composto iniciado por guarda:
a) Formando uma pessoa: Ambos vao para o plural.
Exemplos:

guarda-urbano =» guardas-urbanos
guarda-noturno =» guardas-noturnos
guarda-florestal = guardas-florestais
guarda-mirim = guardas-mirins

b) Formando um objeto: somente o Ultimo ira para o plural.

Exemplos:
Guarda-p6 = Guarda-pés
Guarda-chuva = Guarda-chuvas
Guarda-roupa = Guarda-roupas
Guarda-sol = Guarda-séis

Guarda-costas = Guarda-costas
Guarda-volumes = Guarda-volumes

¢) Sendo o segundo elemento invariavel ou j& surgindo no plural, ficam ambos invariaveis.
O mesmo acontece com 0s substantivos iniciados por porta.
Exemplos:
0 porta-joias  =» 0s porta-joias
o porta-malas =2 o0s porta-malas
e Substantivos que admitem mais de um plural
Exemplos:

fruta- péao = frutas-paes, frutas-pao
guarda-marinha =2 guardas-marinhas, guarda-marinhas
padre-nosso = padre-nossos, padres-nossos
terra-nova = terras-novas, terra-novas
salvo-conduto = salvos-condutos, salvo—condutos
xeque-mate = xeques-mates, xeque-mates
cha-mate = cha-mates, chas—mate
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Aula 06 — Artigo

Sumario
o Definicdo
e Artigo Definido
e Artigo Indefinido

Definicéo
Artigo: é a palavra que se antepde aos substantivos que designam seres determinados (o, a, 0s, as) ou
indeterminados (um, uma, uns, umas).
Ex.:  Quero o livro (determina qual o livro).
Quero um livro (pode ser qualquer livro).
O artigo pode ser:
e DEFINIDO
Definido: quando acompanha o substantivo e o indica de modo claro, preciso: o, a, 0s, as.
Ex.: a casa, as gravatas, os lapis
O artigo serve também para indicar o nimero e o género.
Numero=>» singular e plural
Género=>» masculino e feminino
Exemplos:
o lapis = os lapis
um homem =» uns homens
o artista =» a artista
um homem =>» uma mulher
e |INDEFINIDO

Indefinido: quando acompanha o substantivo e o indica de modo vago, impreciso: um, uma, uns, umas.

Exemplos: uma mulhe, um carro

Um carro. (artigo indefinido)

s ..p Uma mulher. (artigo indefinido)
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$

O carro € da mulher. u (artigo definido)

Aula 07 — Adjetivo

Sumario
o Definicdo
Classificacdo
LocucdBes adjetivas
Flexdo
Grau superlativo
Morfossintaxe
Resumo da aula
Exemplos de adjetivos patrios
Exemplos de locucdes adjetivas
Exemplos de superlativos sintéticos eruditos

Definicéo

Adjetivo é palavra que modifica o substantivo, atribuindo-lhe um estado, qualidade ou
caracteristica. Portanto, o adjetivo também se refere aos seres; dai que a distincdo feita entre o
substantivo e o adjetivo ndo € seméantica (de significado), e sim funcional (de funcao).

Exemplo: homem bom, pessoa doente, mulher honesta, dia chuvoso.

CLASSIFICACAO

O adjetivo pode ser primitivo, derivado, simples, composto e patrio.

e Primitivo

E aquele que n&o deriva de outra palavra em portugués:

marido fiel

dinheiro falso

vestido novo

e Derivado

E o adjetivo que deriva de um substantivo, de um verbo ou de outro adjetivo:

morte =» mortal
subst. adj. derivado do substantivo

lamentar = lamentavel
verbo adj. derivado do verbo

e Simples
E o adjetivo que tem um Unico elemento:

blusa verde
produto brasileiro
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e Composto
E o adjetivo formado por dois ou mais elementos:
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blusa verde-clara
produto anglo-brasileiro

e Patrio ou Gentilico
E o adjetivo que se refere a nacionalidade ou a lugar de origem:

selo holandés
comida baiana

Locucao adjetiva

As locucges adjetivas séo conjuntos de palavras (preposi¢cdes + substantivos) que possuem, valor e
funcéo de adjetivo.

Exemplo: Ilha de creta. "DE CRETA" é uma locucéo adjetiva. As vezes, uma locucéo adjetiva tem o
adjetivo equivalente, mas o significados de ambos ndo sdo equivalentes. Quando se diz por
exemplo,"Aguele vereador tem opinifes infantis", o adjetivo, nesse caso, ndo significa "da infancia”, e
sim que as opinides do vereador sdo ingénuas, simplérias, sem profundidade.

Alguns exemplos classicos de locucfes adjetivas:

e Amor de pai = amor paterno

e Carne de porco = carne suina

e Curso datarde = curso vespertino
e Turno da manh& = turno matutino

Muitas locucdes adjetivas possuem um adjetivo correspondente, podendo ser substituido por este,
assim como nos exemplos:
1 -Arsenal de guerra = Locucéo adjetiva
Arsenal bélico = Adjetivo
2 - Veneno de serpente = Locucéao adjetiva
Veneno ofidico = Adjetivo
3 — Amor de mée = locucgéo adjetiva
amor materno = adjetivo

Flexéo
O adjetivo pode variar em género, nimero e grau.

e Género

| - Flexdo de Género

Quanto ao género, os adjetivos classificam-se em:
1- uniformes;

2 - biformes.

1 - Adjetivos biformes

Sao adjetivos que tém duas formas diferentes: uma para o masculino e outra para o feminino. Veja os
exemplos:

copo vazio =» panela vazia

sapatos sujos =>» meias sujas
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Sao adjetivos que tém uma so6 forma para indicar tanto o masculino quanto o feminino:

cheiro suave > cor suave
gato selvagem > gata selvagem

Il - Formacéo de feminino

1 - Feminino dos adjetivos simples

a - Regra geral: troca-se 0 0 por a:
belo - bela
alto - alta

b - Acrescenta-se a aos adjetivos terminados em u, és e or:
nu = nua

francés =» francesa

professor =» professora

¢ - Adjetivos terminados em ao fazem o feminino em:
a: homem cristdo =» mulher crista
ona: professor brincalhdo =» professora brincalhona

d - Adjetivos terminados em eu fazem o feminino em eia:
governo europeu =» revista europeia
Excecéo: judeu = judia

2 - Feminino dos Adjetivos Compostos

Nos adjetivos compostos sé o ultimo elemento vai para o feminino:

calcdo amarelo-claro / camisa amarelo-clara
instrumento médico-cirurgido / mascara médico-cirdrgica

e NuUmero

1 - Formacéo do plural

a - Plural dos adjetivos simples

O adjetivo simples fica no singular ou vai para o plural, concordando com o substantivo a que se refere:

rua larga =» ruas largas
crianca feliz =» criangas felizes

Os adjetivos que indicam nhome de cor seguem também essa regra.
No entanto, se o nome da cor for um substantivo adjetivado, ele ndo sofre variacao:

camisa cinza =» camisas cinza
gravata abdbora =» gravatas abdbora

As palavras cinza e abdbora sao substantivos que podem ser empregados como adjetivos. Portanto,

nao variam.

2 - Plural dos adjetivos compostos

No adjetivo composto, sé o ultimo elemento vai para o plural:
cantor norte-americano =» cantores norte-americanos
Alguns adjetivos compostos ndo seguem essa regra.
Exemplos: Segundas-feiras

Altas-sociedades
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a—Sao invariaveis: azul - marinho e azul-celeste:
sapato azul-marinho =» sapatos azul-marinho
camisa azul-celeste = camisas azul-celeste
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b—-S&o invaridveis os adjetivos compostos referentes a cores, quando o segundo elemento da
composicao for um substantivo:
tecido verde-abacate =» tecidos verde-abacate

c- Para formar o plural de surdo-mudo flexiona-se os dois elementos:
menino surdo-mudo =» meninos surdos-mudos
menina surda-muda =» meninas surdas-mudas

e Grau
1 - Flexdo de Grau
Observe:
Ela ficou irritada com a noticia.
Ela ficou irritadissima com a noticia.
Os dois adjetivos indicam a mesma caracteristica, mas na segunda frase ocorre uma variacao
na intensidade. Isso significa que o adjetivo pode expressar graus diferentes de intensidade de uma
caracteristica que se atribui a um determinado ser.

2 - Grau normal
Em geral, o adjetivo aparece em seu grau normal, como na seguinte frase:
Ela ficou irritada com a noticia.
Para expressar as variacoes de intensidade, o adjetivo apresenta-se em dois graus diferentes:

3 - Grau superlativo
Ela ficou muito irritada.
Ela ficou irritadissima

4 - Grau comparativo

O grau comparativo expressa 0s seguintes tipos de comparacao:

a— Duas qualidades diferentes do mesmo ser:

Jodo é gordo e alto.

Podemos comparar a intensidade destas duas caracteristicas em Joao:

Jodo é mais gordo do que alto. (o adjetivo gordo esta no comparativo de superioridade)
Jodo é tdo gordo quanto alto. (o adjetivo gordo estd no comparativo de igualdade)
Jodo é menos gordo que alto. (o adjetivo gordo esta no comparativo de inferioridade)
b— A mesma caracteristica em dois ou mais seres:

Alberto € alto. Luis é alto.

Alberto é mais alto que Luis. (comparativo de superioridade)

Alberto é tao alto quanto Luis. (comparativo de igualdade)

Alberto € menos alto que Luis. (comparativo de inferioridade)

Fica facil perceber que, para expressar o grau comparativo, nao temos de mudar a forma do adjetivo.
Utilizamos as seguintes construcdes:

Para o comparativo de superioridade:

mais ... que > Ele é mais alto que ela.

Mais ... do que > Ele é mais alto do que ela.

....quero deixar bem claro que os gestos sdo mais importantes gue os discursos.

Para o comparativo de igualdade:
tdo ... quanto > Ele é tdo alto quanto ela.
Tao ... como > Ele é tdo alto como ela.

como > Ele é alto como ela.
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S&do muito comuns também, na lingua falada do Brasil, as expressdes que, hem e feito para indicar:

%+ comparativo de igualdade.

Ele é alto que nem um gigante.
Ela ficou vermelha feito um pimentao.

% comparativo de inferioridade:

menos ... que > Ele é menos alto gue ela.
menos ... do que > Ele é menos alto do que ela.

1 — Grau superlativo
Compare: muito nervoso > nervosissimo

As formas muito nervoso e nervosissimo expressam uma caracteristica intensificada no seu grau
maximo. O adjetivo nervoso, nesses casos, esta no grau superlativo.

Veja outros exemplos de adjetivo no grau superlativo:
Sobnia esta se mostrando um mulher muito forte, mas esta muito abalada.

O superlativo pode ser absoluto ou relativo.

a) Superlativo absoluto
A qualidade apresenta-se no seu grau mais intenso. Quando se utiliza o superlativo absoluto, o
ser de que se fala ndo aparece relacionado a outro.
Musculos muito fortes.
Musculos fortissimos.

Conforme se vé, os dois adjetivos tém o mesmo valor. Portanto, o superlativo absoluto admite
duas formas de expresséo:

»> forma analitica:
Ela & muito forte.
Ela é extremamente feliz.
Aquele pacote esta muito pesado.

O adjetivo néo foi flexionado. Para indicar a intensidade do grau, podemos empregar palavras como
muito, extremamente, grandemente etc.

» forma sintética:
Ela é fortissima
Ela é felicissima.
Aquele pacote esta pesadissimo.
Neste caso, o0 adjetivo foi flexionado. Utilizou-se o sufixo issimo para indicar intensidade.

b)_Superlativo relativo

No superlativo relativo, a qualidade apresenta-se no seu grau mais intenso, em relacdo a outros seres
do mesmo grupo. Vejamos:

O corredor se diz 0 mais veloz em rela¢éo aos demais corredores da Férmula Indy.

O superlativo relativo pode ser:

» de superioridade:

Ela € a mais bonita da classe.
» de inferioridade:

Ele € o menos bonito da classe.
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Esse superlativo resulta de uma espécie de comparacdo. Comparando uma caracteristica de
todos, por exemplo, a altura, teremos:
Rolando é o mais alto do time. (superlativo relativo de superioridade)
Marcel € o menos alto do time. (superlativo relativo de inferioridade)

Como se Vé, intensificamos a caracteristica, mas em relacdo a um determinado grupo (o time).
Por isso, este grau chama-se superlativo relativo.

¢) Superlativo Absoluto Sintético

Esse superlativo merece um estudo mais aprofundado.
Para compor essa forma, seguimos determinadas regras:
1 - Acrescenta-se o0 sufixo issimo ao adjetivo:

normal > normalissimo

fraco > fraquissimo

2 - Os adjetivos terminados em vel formam o superlativo absoluto sintético em bilissimo:
terrivel > terribilissimo

confortavel > confortabilissimo

3 - Os adjetivos terminados em z formam o superlativo absoluto sintético em cissimo:
feliz > felicissimo

feroz > ferocissimo

4 - Os adjetivos terminados em m formam o superlativo absoluto sintético em nissimo:
comum > comunissimo

ESUMO DA AULA

1. Definicao : ADJETIVO é o termo que indica as propriedades ou as qualidades que se encontram
Nos seres ou nas coisas.

a) do ponto de vista SEMANTICO: Adjetivo é a palavra que designa qualidade do substantivo (ou
palavra equivalente).

Classificacéo

Restritivo: quando particulariza um subconjunto dentro de um conjunto de seres:

Exemplos:

fogo azul, cidade moderna

Explicativo: quando n&o particulariza um subconjunto dentro de um conjunto de seres:

Exemplos:

neve branca, fogo quente

Patrio designa a nacionalidade, procedéncia, origem da pessoa ou coisa representada pelo substantivo
a que se refere: povo portugués, clima paulistano, revolugdo russa, império britanico.

Observacéo 1
Quanto a formacao do plural os adjetivos tém comportamento analogo ao dos substantivos

Observacéo 2
O substantivo usado como adjetivo fica invariavel:

Ex: terno cinza
congestionamento monstro
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Observacéo 3
Quanto ao género, o adjetivo pode ser:

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

¢ uniforme: é aquele que tem uma sé forma para os dois géneros:

forte, facil, inferior, docil, veloz, feliz, amavel.

Exemplo:

menino feliz =» menina feliz

e biforme: é o que tem uma forma tipica para cada género (uma forma para o masculino outra para o
feminino):

belo/bela, alto/alta, bom/boa.

EX: menino esperto =» menina esperta

Grau: designa intensidade maior ou menor com que uma qualidade € atribuida a um substantivo.

COMPARATIVO SUPERLATIVO
Superioridade Relativo Absoluto
Igualdade Analitico Sintético | Inferioridade | Superioridade | Inferioridade | Analitico | Sintéti
co
Tao...quanto Mais...que Me!hor, Menos que O mais... O menos... Muito... | . .
pior issimo
" Mais...do Maior, Menos...do
T&o...como
gue menor gue

b) do ponto de vista SINTATICO na frase, o adjetivo funciona como modificador do substantivo (ou
palavra de valor substantivo).
Exemplo: Tempo bom em Salvador

Observacéo 1
O adjetivo pode ser substantivado: Os bons foram escolhidos.

Observacéo 2
Um substantivo precedido de preposicdo pode funcionar como qualificador de outro substantivo,

constituindo o que se chama de “locugéo adjetiva“
Ex: Habitos - contra a moral. (imorais) — Alunos - sem disciplina. (indisciplinados)

2. Formacéao do ADJETIVO

a) primitivo : é o que ndo resulta de outra palavra: Ex: belo, alegre, feliz, alto, bonito, claro ...
b) derivado : é o que resulta de outra palavra: Ex: amavel, adoravel, afavel, mortal, conjugal ...
c) simples : é o que s6 tem um radical: Ex: brasileiro, suave, fraco, mudo, surdo, livre, facil ...
d) composto: € o que tem mais de um radical: Ex: surdo-mudo, luso-brasileiro, ultravioleta ...

Exemplos de Adjetivos Patrios

Afeganistdo =» afegane, afegdo
Alagoas =» alagoano

Amazonas =» amazonense

Atenas =» ateniense

Bélgica =» belga

Belo Horizonte =» belo-horizontino
Brasilia =» brasiliense

Buenos Aires =» buenairense, portenho
Cairo = cairota

Egito =»egipcio

Espirito Santo =» espirito santense, capixaba
Fernando de Noronha =» noronhense
Florianépolis =» florianopolitano

Grécia = grego
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Jerusalém =>hierosolimitano, hierosolimita

Rio de Janeiro = (estado) fluminense, (cidade) carioca

Rio Grande do Norte = rio-grandense-do-norte, norte-rio-grandense, potiguar
Salvador = salvadorense, soteropolitano

S&o Paulo = (estado) paulista, (cidade) paulistano

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Exemplos de Superlativos Absolutos Sintéticos Eruditos

Alguns adjetivos no grau superlativo absoluto sintético apresentam a primitiva forma latina, dai
serem chamados de eruditos. Por exemplo, o adjetivo magro possui dois superlativos absolutos
sintéticos: o normal, magrissimo, e o erudito, macérrimo.

Eis uma pequena lista de superlativos absolutos sintéticos:
benéfico = beneficentissimo
bom =» bonissimo ou étimo
célebre =» celebérrimo
comum =» comunissimo

cruel =» crudelissimo

dificil =» dificilimo

doce = dulcissimo

facil =» facilimo

fiel =» fidelissimo

fragil =» fragilimo

frio =» friissimo ou frigidissimo
humilde = humilimo

jovem =» juvenissimo

livre = libérrimo

magnifico =» magnificentissimo
magro =» maceérrimo

manso =» mansuetissimo
mau =» péssimo

nobre =» nobilissimo

pequeno =» minimo

pobre =» paupérrimo
preguicoso =»pigérrimo
préspero =» prospérrimo
sabio =» sapientissimo
sagrado =» sacratissimo

Aula 08 — Numeral

Sumaério
o Definicao
o Classificacdo
e Numerais cardinais
e Numerais ordinais
e Numerais fracionarios

Definicdo

1- Numeral = E a classe de palavras que serve para indicar uma quantidade exata de pessoas ou
coisas, ou assinalar o lugar que elas ocupam numa série.
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Classificacéo
Os numerais podem ser:

1.1-Cardinais: sdo os numeros: um, dois, trés, quatro...dez, etc.

1.2-Ordinais: indicam ordem de sucessao: primeiro, segundo, terceiro,...quinto, etc.
1.3-Multiplicativos: indicam multiplicacéo: duplo, triplo, etc.

1.4-Fracionarios: indicam divisdo; um terco, um meio, dois quartos, etc..

Nota: para designar os séculos, capitulos, reis e papas usam-se os ordinais de um a dez e os cardinais
de onze em diante.
Ex.:século V (quinto), Pedro Il (segundo), Luis XV (quinze), Joao XXIII (vinte e trés).

E mais comum usar o ordinal para indicar o primeiro dia do més. Ex.: Primeiro de dezembro.
Para os outros dias, usam-se os cardinais. Ex.: 3 de marco.

Obs.: A série de numerais € infinita, isto €, podemos ficar o resto de nossas vidas contando que nunca
chegaremos ao fim dos niumeros!

Numerais Cardinais

Arabicos Romanos Por Extenso
1 [ um

2 Il dois

3 11l trés

4 v guatro

5 \Y cinco

6 VI seis

7 VII sete

8 VIII oito

9 IX nove

10 X dez

11 Xl onze

12 Xl doze

13 X1 treze

14 XV quatorze
15 XV quinze

16 XVI dezesseis
17 XVII dezessete
18 XVIII dezoito
19 XIX dezenove
20 XX vinte

30 XXX trinta

40 XL quarenta
50 L cinquenta
60 LX sessenta
70 LXX setenta
80 LXXX oitenta

a0 XC noventa
100 C cem
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101
200
300
400
500
600
700
800
900
1000

Primeiro
Segundo
Terceiro
Quarto
Quinto

Sexto
Sétimo
Oitavo
Nono
Décimo

Simbolos
1/1
1/2
1/3
1/4
1/5
1/6
1/7
1/8
1/9
1/10
1/11
1/12
1/13
1/14
1/15
1/16
1/17
1/18
1/19
1/20
1/30
1/40
1/50
1/60
1/70
1/80
1/90
1/100

16.0

Cl
CcC
CCC
CD

DC
DCC
DCCC
CM

Décimo primeiro
Décimo segundo
Décimo terceiro
Décimo quarto
Décimo quinto

Décimo sexto
Décimo sétimo
Décimo oitavo
Décimo nono
Vigésimo

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

cento e um
duzentos
trezentos
guatrocentos
guinhentos
seiscentos
setecentos
oitocentos
novecentos

mil

Numerais Ordinais

Trigésimo
Quadragésimo
Sexagésimo
Setuagésimo
Octogésimo

Nonagésimo
Centésimo
Centésimo primeiro
Ducentésimo
Trecentésimo

Numerais Fracionarios

Por Extenso

um meio, metade
um terco

um quarto

um quinto

um sexto

um sétimo

um oitavo

um nono

um décimo

um onze avos

um doze avos

um treze avos

um guatorze avos
um quinze avos
um dezesseis avos
um dezessete avos
um dezoito avos
um dezenove avos
um vinte avos

um trinta avos

um quarenta avos
um cinquenta avos
um sessenta avos
um setenta avos
um oitenta avos
um noventa avos
um cem avos

Quadringentésimo
Sexcentésimo
Setingentésimo
Octingentésimo
Noningentésimo ou
Nongentésimo
Milésimo
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1/200 um duzentos avos
1/300 um trezentos avos
1/400 um quatrocentos avos
1/500 um quinhentos avos
1/600 um seiscentos avos
1/700 um setecentos avos
1/800 um oitocentos avos
1/900 um novecentos avos
1/1000 um milésimo

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Aula 09 — Pronome

Sumaério
Exemplos
Conceito

Classificagédo do pronome

L[]

[ J

[ ]

(]

[ ]

e pronome possessivo;
e  pronome demonstrativo;
e pronome indefinido;

e  pronome interrogativo;
e  pronome relativo;

e locucéo pronominal;

e Revisao.

Pronome substantivo e pronome adjetivo

pronome pessoal: retos e obliquos;

Nesta aula vocé estudara os pronomes.
Observe os exemplos:

1.0 menino tem um galho de bambu verde.
2.Ele h& de fazer um dia o seu cavalo.
3.Este menino ir4 até as estrelas.

Exemplos

No primeiro exemplo, aparece o substantivo menino, marcado pelo artigo.
No segundo exemplo, ndo aparece o substantivo menino. Ele foi substituido pela palavra ele.
No terceiro exemplo, o substantivo menino n&o aparece sozinho.

Ele estd acompanhado da palavra este.

A palavra ele substitui menino. A palavra este acompanha o substantivo menino. Ele e este séo, entéo,

pronomes.

Conceito

Pronome é a palavra que substitui ou acompanha o substantivo indicando as pessoas do

discurso.

As pessoas do discurso sao trés:

a primeira=» a quem fala

a segunda=>» com quem se fala

a terceira=» de quem ou de que se fala

Pronome substantivo e pronome adjetivo

Os pronomes que substituem os substantivos sdo chamados de Pronomes Substantivos.
Os pronomes que acompanham os substantivos sdo chamados de Pronomes Adjetivos.

Observe o exemplo:
Encontrei sua bolsa e a guardei.

A palavra sua acompanha o substantivo bolsa. E ent&o, pronome adjetivo.

16.0
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A palavra a substitui o substantivo bolsa. Entdo, pronome substantivo.

Classificacdo dos Pronomes

Os pronomes classificam-se em seis espécies: pessoal, possessivo, demonstrativo, indefinido,

interrogativo e relativo.

Pronome Pessoal

Observe os exemplos:

Eu estudo.

Passe-me o agucareiro.

Vocé é aspero.

Os pronomes dos exemplos substituem substantivos e indicam pessoas gramaticais.

Portanto:

Pronome Pessoal é palavra que substitui o substantivo e indica a pessoa do discurso.

Os pronomes eu, me e vocé, dos exemplos, sdo pronomes pessoais.
O pronome pessoal varia em trés espécies: retos, obliquos e de tratamento.

Pronome Pessoais
Retos e Obliguos

Os pronomes pessoais retos séo:

Namero 1% pessoa 2% pessoa 3% pessoa
Singular eu tu ele, ela
Plural nos vOs eles, elas

Os pronomes pessoais obliquos séo:

1%.Pessoa =» Singular=» me, mim, comigo
Plural=» nos, conosco

2% Pessoa=» Singular=» te, ti, contigo
Plural=» vos, convosco

3% Pessoa=>» Singular=>» o, a, lhe, si, consigo
Plural=» os, as, lhes, se, si, consigo

Os principais pronomes de tratamento sao:

vocé (v.)=>» tratamento familiar

o senhor (Sr.), a senhora (Sra.)=» tratamento comercial

Vossa Exceléncia (V. Exa.)= tratamento para altas autoridades
Vossa Eminéncia (V. Ema.)=>tratamento para cardeais

Vossa Santidade (V.S)=» tratamento para o papa

Vossa Alteza (V.A.) tratamento para principes e duques

Vossa Majestade (V.M.)=>» tratamento para reis

Vossa Reverendissima (V.Ver.ma)=» tratamento para sacerdotes

Pronome Possessivo
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4

Observe o exemplo: /
7/

Meu radio esta ligado. ')E('

O pronome em destaque no exemplo indica a posse de um radio pela primeira pessoa.
O pronome meu do exemplo indica posse do radio pela primeira pessoa. Entdo, o pronome meu é
possessivo.

Portanto:

Pronome possessivo € a palavra gque indica relacdo de posse das pessoas do
discurso sobre os seres em geral.

Os principais pronomes possessivos sao:

Namero 1% pessoa 2% pessoa 3% pessoa

Singular meu, minha teu, tua seu, sua
meu, minhas teus, tuas seus, suas

Plural Nosso, nossa VOSSO0, VOSssa seu, sua
NOSs0S, N0Ssas VOSS0S, VOSsas seus, suas

Pronome Demonstrativo

Observe os exemplos:

Este livro € maravilhoso.

Esse menino nada bem. ==

Aguele carro é rpido.

Os pronomes dos exemplos indicam a posi¢éo das pessoas ou dos objetos.
Os pronomes este, esse e aguele dos exemplos sdo pronomes demonstrativos.

Portanto:

Pronome Demonstrativo € a palavra que indica a posi¢cédo das pessoas ou dos
objetos, demonstram algo.

Os principais pronomes demonstrativos sao:
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1% pessoa: este, esta, estas, isto

2% pessoa: esse, €ssa, essas, iSso

3% pessoa: aquele, aquela, aqueles, aquelas, aquilo
mesmo, mesma, mesmaos, mesmas

préprio, prépria, proprios, proprias

0, a, 0S, as

Este, esta indicam que o0 objeto esta perto; esse, essa, mais longe um pouco; aquele, aquela,
mais longe ainda.

Pronome Indef inido

Observe o exemplo:
Alguém comeu o bolo.
O pronome alguém do exemplo, indica a terceira pessoa do discurso de modo

Q\
indeterminado. Logo,0 pronome “alguém” é indefinido. c,

Portanto:

Pronome Indefinido é a palavra que indica a terceira pessoa do discurso de modo
indeterminado, indefinido.

Os principais pronomes indefinidos s&o:
Alguém,ninguém, algum, alguns, algumas, todo, toda, todos, todas, nada,qualquer, quaisquer.

Pronome Interrogativo

Observe o exemplo:

+
Quem trouxe o livro? I‘?

O pronome do exemplo apresenta uma frase interrogativa.
O pronome quem, do exemplo acima, apresenta uma frase interrogativa. Entdo, o pronome quem é
interrogativo.
Portanto:
| Pronome Interrogativo € aquele que apresenta uma frase interrogativa. |
Os principais pronomes interrogativos sao:
guem, que (invariaveis)
qual, quais
quanto, quanta, quantos, quantas.

Pronome Relativo

Observe o exemplo:
Este é o dinheiro que ganhei.

. . . Y
O pronome do exemplo representa um substantivo anterior com o qual se relaciona. X /
Este é o dinheiro que ganhei (=Este é o dinheiro, 0_gual ganhei). Entdo, o pronome

“que” € relativo.

Portanto:

Pronome Relativo € a palavra que representa um substantivo anterior com o qual se
relaciona.

Os principais pronomes relativos séo:
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que, quem, onde (invariaveis)

0 qual, a qual, os quais, as quais
cujo, cuja, cujos, cujas

guanto, quanta, quantos, quantas

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Locucao Pronominal

E o grupo de palavras que tém o mesmo valor do pronome.
Ex.: Todo aquele que se esforgar sera recompensado.
Flex&do do Pronome

Os pronomes variam em género (masculino e feminino), nimero (singular e plural) e pessoa (primeira,
segunda e terceira).

Ex.:Meu amigo foi aprovado.

Meus amigos foram aprovados.
Teus amigos foram aprovados.

@ Revisao

Pronomes Relativos

S&o pronomes que sempre se referem a um antecedente (substantivo ou palavra substantiva).

Ex.: O homem que estuda progride.
Substantivo e pronomes.

Os pronomes relativos séo: que, quem, o qual, os quais, a qual, as quais, cujo, cujos,
cuja, cujas.

Recurso prético para identificar os pronomes relativos que e quem.
Que e quem serdo pronomes relativos se puderem ser substituidos por: o qual, os quais, a qual, as
quais, pelo qual, pelos quais, pela qual, pelas quais, etc.

Ex.: A cidade que mencionei esté sitiada.
A cidade a qual mencionei esta sitiada.

Pronomes Interrogativos

Em portugués, fazemos uma interrogacao direta ou indiretamente. Nos dois casos, utilizamos os
pronomes interrogativos, que, quem, quanto(s), quanta(s), qual, quais.

P Ex.: Que horas s&o?=>» interrogacéo direta.
Pronomes interrogativos.

Quer saber que horas sdo? = interrogacao indireta.
Pronomes interrogativos.
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Sumario
e Definicao
e Modos do verbo
e Formas nominais
e Locucéo verbal
e Resumo: vozes do verbo

Definicdo
VERBO ¢ a palavra que exprime acao, estado, mudanca de estado, existéncia, fendbmeno, etc.

“O menino abriu a porta da rua, meio ressabiado, arriscou um passo para dentro e deu uma
corridinha em direcdo ao seu quarto”.

As palavras em negrito (abriu, arriscou, deu e corridinha) indicam o que o personagem fez, isto
€, suas ac0les, seus movimentos. Essas palavras pertencem a classe dos verbos.

Leia a frase “O menino estava radiante”.
Estava informa o estado do personagem. As palavras transmitem estado a classe dos verbos.

Leia as frases:

1. Na Europa, neva durante o inverno.
2. Chove muito no verao.

3. Durante a noite, relampejou

As trés palavras grifadas transmitem fenémenos da natureza. Pertencem a classe dos verbos.
Baseados nos itens desenvolvidos até aqui, podemos definir a classe dos verbos.
Verbo é a palavra que transmite acéo, estado ou fenébmeno da natureza.

Ler e escrever Navegar Correr e jogar Mergulhar

Modos do Verbo

Os Modos do Verbo, que indicam a maneira pela qual o fato € enunciado, séo trés:
A - Indicativo: indica fator real, certo, concreto.

B - Subjuntivo: indica fato possivel, duvidoso.
C - Imperativo: indica ordem, conselho, convite.

NUmero e Pessoa do Verbo
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Ha trés pessoas no singular e no plural. Observe o quadro demonstrativo:

Numero Pessoa Formas Verbais
Eu amo-mexo-divido
Singular Tu amas—mexes—divides
ele, ela ama—mexe-divide
Nés amamos—mexemos—dividimos
Plural Vés amais—mexeis—dividis
eles, elas amam-mexem-—dividem

Formas Nominais

Além dos modos, os verbos apresentam as formas nominais.
As formas nominais podem ser simples e compostas.

A - Formas nominais simples

Infinitivo => pessoal = quando tem sujeito, que é conjugavel,
=>» impessoal = quando ndo tem sujeito, € o proprio verbo. Exemplo: cantar, vender,
partir.

Gerundio =>» termina sempre em ndo.

Exemplo: cantando, vendendo, partindo

Participio = termina normalmente em do.
Exemplo: cantado, vendido, partido

B - Formas nominais compostas

Infinitivo impessoal

Vocé deve observar o seguinte: o infinitivo impessoal € formado com o infinitivo impessoal do
verbo auxiliar mais o participio do verbo principal.

Infinitivo pessoal

ter

teres andado
termos devido
terdes partido
terem

O infinitivo pessoal é formado com o infinitivo pessoal do verbo auxiliar mais o participio do verbo
principal.

Gerundio
andando

tendo devendo
partindo
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Vocé percebeu, entdo, que o gerandio é formado com o gerundio do verbo auxiliar mais o
participio do verbo principal.

Voz
As vozes do verbo séo trés: ativa, passiva e reflexiva.

Voz ativa:
E aquela em que o sujeito pratica a acédo do verbo.
Exemplo: Os alunos fazem os trabalhos.

Voz passiva:
E aquela em que o sujeito sofre a acdo do verbo.

Exemplo: Os trabalhos séo feitos pelos alunos.

A voz passiva pode ser:

-analitica: formada com os verbos auxiliares “ser e estar” mais o participio de um verbo.
Exemplo: O trabalho foi analisado por nés.

-sintética: formada com o pronome se apassivador.

Exemplo: Vendem-se apartamentos.

Voz reflexiva:
E aquela em que o sujeito pratica e sofre a acéo do verbo.
Exemplo: O menino feriu-se.

Locucdo Verbal

Locucdo verbal é a constru¢do formada por um verbo auxiliar acompanhando um verbo principal.
Ex.: NOs estavamos lendo até agora.

| —-Observe:
Ele foi preso.
Tinham prendido o ladréo.

Preso € o participio irregular e prendido € o participio regular do verbo prender.

Em portugués, ha muitos verbos que tém mais de um participio.
Esses verbos sdo chamados de abundantes.

Veja alguns desses verbos:

Verbo Participio Participio
Regular Irregular
aceitar aceitado aceito
acender acendido aceso
benzer benzido bento
eleger elegido eleito
expulsar expulsado expulso
extinguir extinguido extinto
matar matado morto
pagar pagado pago
pegar pegado pego
suspender suspendido suspenso
soltar soltado solto
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Geralmente, as formas regulares sdo usadas com os auxiliares ter e haver e as formas
irregulares com os auxiliares ser e estar.

Exemplo:

Haviam aceitado a proposta.
N% N%

(verbo haver) (participio regular)

Tinham aceitado a proposta.
N% N%

(verbo ter) (participio regular)

A proposta foi aceita.

K A
(verbo ser) (participio irregular).

* Siga 0 modelo:

Tinham soltado os cées.
Os cies fpram so'ltos.
tinham sido soltos.
1-Tinha matado o estudante.
2-Tinham expulsado os alunos do colégio.
3-Tinham suspendido a greve.
4-Tinham pegado o ladréo.
5-Tinham extinguido a lei.

Obs.: Atualmente, as formas gastado, ganhado e pagado sdo pouco
utilizadas. Gasto, ganho e pago séo os participios empregados com
qgualquer verbo auxiliar.

a) Tinham ganho muitos presentes.

Muitos presentes tinham sido ganhos.

b) J& haviam pago a conta.

A conta ja tinha sido paga.
¢) Haviam gasto todo o dinheiro.

Todo o dinheiro tinha sido gasto.

RESUMO: VOZES DO VERBO

Vozes do verbo

1-Voz ativa: sujeito agente.

Ricardo escondeu a bola.

2-Voz passiva: sujeito paciente.

A bola foi escondida por Ricardo.

3-Voz reflexiva: sujeito agente e paciente ao mesmo tempo.
Ricardo escondeu-se no canto da sala.
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Aula 11 — Advérbio

Até agora estudamos a classificacdo das palavras variaveis:
Substantivo

Artigo

Adjetivo

Numeral

Pronome

Verbo

oukwnE

Vamos entrar na aula 11 que da inicio as palavras invariaveis, comecando pelo advérbio.

Relacione as colunas de acordo com o indicado pelas palavras grifadas (advérbios):

(1) A casa era muito bonita. (4) tempo.

(2) Aqui e ali notavam-se belos enfeites (3) modo.

(3) O jardim estava cuidadosamente limpo. (1) intensidade

(4) Os homens sempre foram religiosos. (5) afirmacéao

(5) Realmente a religido faz parte da vida humana. (6) davida

(6) Talvez tudo dé certo. (7) negagéo

(7) Nao havia possibilidade de novas enchentes. (2) lugar
Definicdo

Advérbio € a palavra que atribui uma circunstancia (tempo, modo, lugar, davida, negacéo,
afirmacao, intensidade), a um verbo, adjetivo ou a outro advérbio.

Classificacéo

Os advérbios classificam-se, de acordo com a circunstancia que indicam:

lugar: abaixo, acima, acolg, adiante, ai, além, alugares (= em algum lugar), alhures, (=em outro lugar),
ali, onde, aguém, aqui, atras, atraves, ca, defronte, dentro, detras, fora, junto, 14, longe, perto, etc.;
tempo: agora, afinal, ainda, amanha, anteontem, anteriormente, antes, breve, brevemente, cedo,
depois, diariamente, entdo, hoje, ja, jamais, logo, mensalmente, nunca, ontem, outrora, raramente,
sempre, tarde, etc.;

modo: assim, alerta, alto, baixo, barato, bem, caro, como, depressa, devagar, mal, melhor (= mais
bem), pior, etc. (e grande parte dos terminados em mente: facilmente, lentamente, etc.);

negacao: nao, nem, absolutamente, tampouco, etc.;

davida: acaso, porventura, possivelmente, provavelmente, quica, talvez, etc.;

intensidade: ainda, algo, apenas, assaz, bastante, bem, demais, excessivamente, mais, menos, muito,
pouco, que, quando, qudo, quase, tanto, tdo, etc.;

afirmacéo: certamente, decerto, efetivamente, realmente, seguramente, sim, etc..

Locucdes Adverbiais

As Locucdes Adverbiais tém a mesma funcéo do advérbio e podem ser:

de tempo: de manh4, de tarde, as vezes, nunca mais, etc.;

de modo: a vontade, em geral, a toa, de cor, em siléncio, com gosto, sem medo, etc.;
de negacdo: por acaso, quem sabe, por certo, de modo algum, de forma nenhuma, etc.;
de intensidade: por demais, por pouco, muito mais, etc.;

de afirmacdo: com certeza, sem davida, etc.;
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de lugar: em cima, por baixo, por dentro, por fora, por perto, de longe, em frente, ao lado, ali fora, a
direita, etc..

As locucdes adverbiais sdo formadas por mais de uma palavra, notou? @

Tabela dos advérbios, locucdes adverbiais e funcao sintatica

MORFOLOGIA
Significado ADVERBIO LOCUCAO
ADVERBIAL
Afirmacéao sim... de modo positivo
Duvida talvez... de forma duvidosa
Intensidade bastante... em grande quantidade
Onde? em que lugar?
Interrogagdo | quando? em que época?
por qué? por qual motivo?
Lugar agui... neste lugar...
Negacao nao... de forma alguma
Modo assim... deste modo
Tempo agora... neste momento

Aula 12 — Preposicao
SUMARIO

e Combinacao de preposicdo com artigo
e Crase

Leia:
O bilhete trazia uma declaracdo de amor.
Feliz ‘* substantivo {  substantivo
dindos o7& preposicao
amotados
T@ A palavra “de” liga a palavra “amor” a “declaracdo”. A palavra que tem essa
J funcdo pertence a classe das preposicoes.

Preposicéo é a palavra que estabelece uma ligacdo de palavras. Sdo elas:

a contra para sob
ante de perante sobre
apos desde por tras
até em sem com
entre

Combinacao da Preposicdo com o Artigo

A preposicao pode aparecer junto ao artigo. Observe:

A professora explicava as regides do Brasil.

A palavra “do” constitui a unido da preposi¢cdo DE com o artigo O.
Preposicao

DO=DE+0O > artigo
em+0=no por+o = pelo
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em+a=na por+a = pela
em+0S= nos por+os = pelos
em+as = nas por+as = pelas
de+ o=do at+to=ao
de+a =da ata=a
de+os = dos a+o0s = aos
de+ as = das a+ as = as

Crase

Um pouco de teoria

Observe a frase @ Ele foi a cidade.

a=a+a

Houve uma contracdo, porque a preposicdo a esta junto com o artigo a. Essa unido de a+a
chama-se crase.

Representamos essa fusdo dos dois as (a + a) por um acento grave ( ).
Portanto: Crase é a fusdo de at+ a.

Agora, leia a frase:
Ele foi a praia.

Nesse caso:
(X) Ocorre a crase ( ) N&o ocorre a crase.

>

Como saber se ha a fusdo de a+ a?

Ha duas préticas que podem ajudar vocé:

12 regra: Substituir a palavra feminina por uma masculina correspondente. Se aparecer a0_ou aos.
diante da palavra masculina, é porque ocorre a crase.

Exemplos:
a) Ele foi a praia.
Ele foi ao campo.
b) Entreguei o livro a aluna.
Entreguei o livro ao aluno.

Ocorreu a crase.
Nao ocorreu a crase.
Ocorreu crase.

N&o ocorreu crase.

AR A

22 regra: Substituir o verbo ir por voltar.

Observe a seguinte frase: Iremos a Alemanha.
Como saber se ocorreu ou ndo a crase?

Se aparecer a expressao voltar da, € porque ocorreu a crase.
Em “Iremos a Alemanha” ocorre a crase, pois, se empregarmos o verbo voltar, teremos:
“Voltaremos da Alemanha”

Vocé ndo deve ir a parte alguma. = N&o ocorreu crase.
Vocé nédo deve ir a lugar algum. > N&o ocorreu crase.

Vocé nao deve voltar de parte alguma.
Vocé nao deve voltar de lugar algum.
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Gosto de bife a milanesa.
Ela usa sapatos a Luis XV.

Nessas frases ocorreu a crase porque esta subentendida a expressdo moda ou moda de:

Gosto de bife a (moda) milanesa.
Ela usa sapatos a (moda de) Luis XV.

Aula 13 — Conjuncao

SUMARIO
e Definicao
e Classificagéo

Vocé ja sabe que muitas palavras servem para unir oracoes.
Nesta aula vocé podera conhecé-las melhor. Observe o exemplo:
“Assobiou trés vezes e esperou a resposta”.
No periodo acima a palavra que une as duas oracgdes € a palavra e.

Definicdo

Conjuncéo é a palavra que une duas ou mais oragoes.

Classificacédo

As conjuncdes podem ser coordenativas e subordinativas.

1 — Conjuncdes coordenativas ou coordenadas: ligam oracdes coordenadas, isto é, independentes
entre si.

Podem ser:

1.1 aditivas =» expressam adicdo: e, nem, também, mas também, ndo sd, somente, etc..

Exemplo: Ele néo veio nem telefonou.

1.2 adversativas = expressam adversidade: mas, porém, contudo, todavia, entretanto, sendo, no
entanto, etc..
Exemplo: Eu compraria o carro, mas o dinheiro ndo é suficiente.

1.3 alternativas =» expressam alternativa: ou, ou... ou, ora ... ora, ja ... ja, quer ...quer, seja ...seja, etc..
Exemplo: Faca langamentos preciosos ou perderemos o jogo.

1.4 conclusivas = expressam conclusao: logo, pois, portanto, por conseguinte, por consequéncia, por
iSso, etc..
Exemplo: Ele acertou o resultado do jogo, portanto é o vencedor.

1.5 explicativas =» expressam explicacao: isto €, exemplo, a saber, que, porque, pois, porquanto, etc..
Exemplo: Aproveite que o tempo passa logo.

2— Conjuncgdes subordinativas ou subordinadas: unem a oragao subordinada a oragéo principal.
Podem ser:

2.1 condicionais = expressam condicdo: se, caso, salvo se, contanto que, etc..
Exemplo: Ele ird contanto que Ihe oferegam um bom contrato.
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2.2 causais =» expressam causa: porque, visto que, que, pois, porquanto, etc..
Exemplo: Vendi a casa porque preciso de uma maior.

2.3 comparativas = expressam comparag¢ao: como, assim como, tal qual, tal como, mais ... que (do
que), etc..
Exemplo: Ele é esperto tal qual o pai.

2.4 conformativas = expressam conformidade: segundo, conforme, consoante, como, etc..
Exemplo: Fiz o trabalho conforme o professor pediu.

2.5 concessivas = expressam concessdo: embora, ainda que, mesmo que, posto que, se bem que,
etc..
Exemplo: Embora tenhamos problemas o espetaculo continuara.

2.6 integrantes =» expressam integracao: que, se, etc..
Exemplo: Ele ndo sabe se voltara cedo.

2.7 finais = expressam finalidade: para que, a fim de que, que, etc..
Exemplo: Guarde um pouco de dinheiro agora para que tenha algum mais tarde.

2.8 consecutivas =» expressam consequéncia: tal ... que, tamanho .. que, tao ... que, de sorte que, de
forma que, de modo que, etc..
Exemplo: Levei tamanho susto que desmaiei.

2.9 proporcionais =» expressam proporcao: a proporcdo que, a medida que, quanto mais ... tanto mais,
etc..
Exemplo: O material vai sendo revisto & medida que escrevemos.

2.10 temporais =» expressam tempo: quando, enquanto, logo que, depois que, etc..
Exemplo: Quando voltar de viagem, telefone-me.

Aula 14 — Interjeicao

Definicéo

Interjeicéo é a palavra que comunica emogao.

As interjeicbes podem ser de:
alegria: Ah! Oh! Oba! Eh!
animacao: Coragem! Avante! Eia!
admiracdo: Puxa! Ih! Oh! Nossal

aplauso: Bravo! Viva! Bis!

desejo: Tornara! Oxala!

N

dor: Ail Ui!
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siléncio: Psiu! Siléncio!

%ﬁ
suspensdao: Alto! Basta! @

Aula 15 — Para Recordar
SUMARIO

e Resumodas aulas: 5, 6,7, 8,9, 10, 11, 12,13 e 14

As palavras, de acordo com o valor que possuem na frase, distribuem-se em
classes.

Vocé conheceu nove classes de palavras: substantivo, adjetivo, artigo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposicao e interjeicao.

Substantivo - aula 5

Substantivo indica o nome de objetos, pessoas, animais e lugares.
Exemplos: mesa, menino, gato, rua.

Classifica-se o substantivo como:
1 — simples { constituido de uma sé palavra. Ex.: chuva, casa.
2 — composto{ é constituido de mais de uma palavra. Ex.:guarda-chuva, pombo-correio.
3 — primitivo 4 n&o vem de nenhuma outra palavra da lingua. Ex.: livro, pedra, ferro.
4 — derivado { vem de outra palavra da lingua. Ex.: livreiro, pedreira, ferrugem.
5—comum 1 indica um conjunto de elementos com caracteristicas comuns. Ex.: homem, cidade, pais.
6 —proprio 1 indica apenas um elemento do conjunto. Ex.: Ricardo, Salvador, Brasil.
7 — concreto { indica o nome de objetos, pessoas, animais ou lugares. Ex.: mesa, menina, passaro.
8 —abstrato 1 indica 0 nome de agées, qualidades ou estado. Ex.: adoracao, inteligéncia, coragem.
9 — coletivo  { indica varios elementos apesar de estar no singular. Ex.: exército, coro, ramalhete.

Artigo —aula 6

Artigo refere-se ao substantivo acrescentando-lhe uma ideia definida ou indefinida.
Exemplo: a &rvore = uma arvore
Classifica-se o artigo como:

1 - definido: o, a, os, as.
2 - indefinido: um, uma, uns, umas.
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Adjetivo —aula 7

Adjetivo indica uma quantidade dos objetos, pessoas, animais ou lugares.
rua { estreita, esburacada, intransitavel

\ \ \

substantivo adjetivos

Numeral — aula 8

Numeral é uma classe de palavras que indica quantidade, ordem, multiplicacdo ou fracao.
Exemplos:

e dois livros

e primeiro lugar

e 0 dobro de alunos

e meio quilo

Classifica-se o numeral como:
1 - cardinal: um, dois, trés. ..
2 - ordinal: primeiro, segundo, terceiro. . .

3 - multiplicativo: dobro, triplo. . .
4 - fracionario: meio, terco. . .

Pronome —aula 9

Pronome é uma classe de palavras que substitui o substantivo, indicando a pessoa que participa
do ato de comunicagéo.
Exemplo: Eu — ele — meu — este

Classifica-se pronome como:

1 - pessoal reto: eu, tu, ele, nés . . .

2 - pessoal obliquo: me, mim, te, ti . ..

3 - tratamento: Vossa Senhoria, Vossa Exceléncia . . .
4 - possessivo: meu, teu, seu, NOSSO . . .

5 - demonstrativo: este, esse, aquele. . .

6 - indefinido: quem, que, qual. . .

Verbo —aula 10

Verbo é uma classe de palavras que indica acdo, estado ou fendmeno da natureza.

Exemplo: quebrou — estd — choveu

A terminacéo do verbo varia para indicar:

1 - pessoa: 12, 22, 32 pessoa.

2 - numero: singular e plural.

3 - tempo: presente, passado (pretérito perfeito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito)
e futuro (do presente e do pretérito).

4 - modo: indicativo, subjuntivo e imperativo.

Sao trés as conjugacdes do verbo:

12.conjugacao =» verbos terminados em ar

22.conjugacédo =» verbos terminados em er
32.conjugacéo =» verbos terminados em ir
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Advérbios - aula 11

Advérbio € uma classe de palavras que indica circunstancias.
Exemplo.: Ontem chegou cedo.

Classifica-se o advérbio como:

1 - tempo: ontem, hoje, como. . .

2 - lugar: aqui, ali, 14, longe. . .

3 - modo: devagar, levemente

4 - negacédo: ndo, absolutamente

5 - afirmacao: sim, realmente...

6 - intensidade: muito, mais, pouco...
7 - duvida: talvez, possivelmente...

Preposicdo —aula 12

Preposicdo é uma classe de palavras que estabelece uma ligacéo entre duas outras.
Pertencem a classe das preposi¢ces as seguintes palavras:
a, ante, apos, até, com, contra, de, desde, em, entre, para, perante, por, sem, sob, sobre, tras.

Conjuncado —aula 13

Conjuncéo é a palavra que une duas ou mais oragoes.
As conjuncfes podem ser coordenativas e subordinativas.

Interjeicao - aula 14

Interjeicdo é uma classe de palavras que comunica sentimentos.
Ah! Oh! Uil Ai! Nossa! Virgem! Psiu!

Aula 16 — Frase e Oracéo

SUMARIO
e O que éfrase?
e Tipos de frases

e Oracgéo:
1. sujeito
2. predicado
e Aposto

e Vocativo

O que é Frase?

Frase € uma palavra, uma expressao ou um conjunto de palavras que tem sentido completo.
Considere agora estes grupos de palavras:
1 - O lobo atacou o cordeiro.

T

frase
2 - A ovelha entao

T

nao é frase
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Observamos que o grupo de palavras “ A ovelha entdo” ndo constitui uma frase, pois nédo gera
sentido completo. Veja como poderiamos transformar essa nao-frase em frase:
3 - A ovelha entdo pediu ajuda.

Tipos de Frases

As frases podem expressar ideias ou sentimentos de diferentes maneiras. Preste atenc¢ao!
Que fabula interessante!
Quem trouxe o livro?
O autor desta fabula & Monteiro Lobato.

Analisemos, entdo cada uma delas:
Que fabula interessante! =» frase exclamativa.
A frase é exclamativa quando expressa um sentimento de admiracdo, espanto, medo, alegria,

etc.
Quem trouxe o livro? =» frase interrogativa
A frase é interrogativa quando expressa uma ordem ou faz um pedido.
O autor dessa fabula é Monteiro Lobato. =» frase declarativa.
A frase é declarativa quando apresenta uma informacao, faz uma afirmacao.

Oracéo
Quando uma frase esta organizada em torno de um verbo, ela constitui uma oracéo. Veja:
Anoiteceu.
NOs saimos.

O menino entrou na sala.
Quase todas as oracdes podem ser divididas em duas partes, que recebem o nome de sujeito e
predicado.

1 — Sujeito
A menina abriu o0 guarda-chuva.

Quem “abriu o guarda-chuva” ?

A menina. E sobre ela que se fala nessa oracdo. A menina é o sujeito da
oracao.

O rapaz acompanhou a garota.

Quem “acompanhou a garota” ?

O rapaz. E sobre ele que se fala nessa oragéo. O rapaz é o sujeito dessa orago.

O dia estava chuvoso e frio.

O que “estava chuvoso e frio” ?

O dia. E sobre ele que se fala nessa oracgéo. O dia é o sujeito dessa oragao.

Sujeito € o termo ou elemento da oracdo sobre o qual se declara alguma coisa.

2 —Predicado

Analisemos agora estas oragdes:

1 - Mario esqueceu o livro de portugués.

2 -Vocé ja sabe que, nessa oragdo, o sujeito é “Mario”. E o que € que se declara dele?
Que “esqueceu o livro de portugués”. Esse € o predicado dessa oracdo. Entao, temos:

Mario esqueceu o livro de portugués.
T T
sujeito predicado
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Vejamos outro exemplo:
3 - A menina saiu da aula mais cedo.
Como voceé ja sabe, o sujeito dessa oracdo é “a menina”. E o que se declara dela? Que “saiu da
aula mais cedo”. Esse € o predicado dessa oracéo.
Portanto, temos:

A menina saiu da aula mais cedo
T T
sujeito predicado

Predicado é aquilo que se declara do sujeito.

Revisdo e funcdes das palavras

Sujeito = E o ser de quem afirmamos algo.
Exemplo: Eu planto batatas.

Predicado =»E tudo o que declaramos ou dizemos do sujeito.
Exemplo: Eu planto batatas.

Objeto direto =» S&o palavras que completam o sentido de um verbo sem preposicao.
Exemplo: Eu planto batatas.

Objeto indireto = S&o palavras que completam o sentido de um verbo por meio de preposicéo.
Exemplo: Ela gosta de vocé.

Predicativo = Geralmente é uma qualidade que se refere ao sujeito; aparece com verbo de ligagéao:
ser, estar., ficar, permanecer, parecer, tornar-se, continuar.
Exemplo: Ela é bonita.

Complemento nominal =>» S&o palavras que completam o sentido de um adjetivo, substantivo ou
advérbio por meio de preposicao.
Exemplo: Temos respeito para com voceé.

Adjunto Adnominal = S&o certas palavras que acompanham o substantivo para qualifica-lo ou
determina-lo: artigo; adj.; possessivos, demonstrativos, indefinidos, qualificativos; numeral e loc.
Adjetivas.

Exemplo: Comprou, dois dias depois, uma fazenda enorme.

Adjunto adverbial = Sado palavras que geralmente se referem ao verbo dando uma circunstancia de
tempo, lugar, modo, intensidade, negacao, afirmacéo, duvida, companhia, etc.
Exemplo: N&o pensou muito ao comprar a fazenda.

Agente da passiva = E o ser que pratica a acdo na voz passiva. Voz passiva: verbo ser + participio

passado de qualquer verbo. O agente da passiva vem precedido de: “por”, “pelo” ou “de”.
Exemplo: O reldgio foi achado pela mée.

Aposto = S&o palavras que explicam um termo geralmente anterior. O aposto costuma vir entre
virgulas.
Exemplo: Jodo, o chefe da familia, chamou os empregados.

Vocativo = E a palavra ou expressdo que usamos para chamar alguém. Geralmente aparece um
ponto de exclamacdo na frase que tenha vocativo (!).

Exemplo: José, amarre esse animal !
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Aula 17 — Regras de Acentuacao Grafica

SUMARIO
e  Monossilabos tdnicos
e Oxitonas
e Paroxitonas
e Hiatos
e Ditongos

Monossilabos ténicos

Monossilabos ténicos: Acentuamos todos os monossilabos tonicos terminados em a, e, 0 (seguidos
ou ndo de s): ja, pés, do, més...
Os terminados em “i” e “u” seguidos ou ndo de “s” nhdo sao acentuados. Exemplo: vi, tu.
Oxitonas

Oxitonas: Acentuamos todas as palavras oxitonas terminadas em: a, e, 0 (seguidas ou ndo de s), em,
ens: av0, avos, atras, além, parabéns...

Paroxitonas

Paroxitonas: sdo acentuadas as terminadas em:

L =>» facil, soltvel

N => hifen, éden

R => éter, néctar

X => torax, fénix/fénix
PS => biceps, forceps
UM, UNS =>» album, albuns

us =>» virus, bénus/bénus
I (S) => Ernéani, lapis
DITONGO => j0queis(s), pbneis(s)/ponei(s), orfao(s), série(s)
A (S) => ima(s), orfa(s)

AO = 6rféo, 6rfao, sétdo

Aula 18 — Pontuacao

SUMARIO
. Ponto
e Virgula

e Ponto e virgula

Pontuagéo € o conjunto de sinais gréaficos que indicam na escrita as pausas da linguagem oral.

Na lingua portuguesa os sinais de pontuacdo dividem-se, de acordo com o Professor Napoledo
Mendes de Almeida, em trés classes:

- objetivas

- subjetivas

- distintivas
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Ponto [ <]

O ponto é empregado em geral para indicar o final de uma frase declarativa.
Exemplo: A partida de basquete foi das mais emocionantes.

Ao término de um texto, o ponto € conhecido como ponto final. Nos casos comuns ele é
chamado de simples.
Emprega-se o ponto:

- nas abreviaturas

Exemplos: Sr. (Senhor)
d.C. (depois de Cristo)
a.C. (antes de Cristo)
E.V. (Erico Verissimo)

- no final de periodo.

Exemplo: “A lingua € um conjunto de sinais que exprimem ideias, sistema de ac6es e meio pelo
qgual uma dada sociedade concebe e expressa 0 mundo que a cerca; € a utilizacdo social da faculdade
da linguagem...” (Celso Cunha)

Virgula [, ]

Primeira regra: a virgula deve ser usada para separar sujeitos, verbos, complementos ou
circunstancias que néo estejam ligados pela conjuncao “e”.

Exemplos:

1 - Homens, mulheres, animais e criangas se desesperaram. (Usou-se a virgula para separar 0s
sujeitos homens, mulheres, animais; criancas ndo foi precedido por virgula porque esta
acompanhado do “e”).

2 - Eles choraram, gritaram, beberam e morreram. (morreram néo foi precedido por virgula porque
estd acompanhado do “e”).

3 -Todos amam a TV, o radio, as fofocas e a familia. (usou-se a virgula para separar 0s
complementos a TV, o radio, as fofocas; a familia ndo foi precedido por virgula porque esta
acompanhado do “e”).

4 - O evento acontecera no sabado, as 15h, no Hotel Fénix. (usou-se a virgula para separar as
circunstancias no Sabado (tempo), as 15h (tempo), no Hotel Fénix (lugar).

Segunda regra: a virgula marca o deslocamento da ordem natural das frases. Como ja vimos, a
normal € A B C D (A = sujeito; B = verbo; C = complementos; D = circunstancias).

Veja este exemplo: Os funcionérios da embaixada encontraram o presidente durante o encontro
internacional.

A (sujeito) =» os funcionéarios da embaixada

B (verbo) =» encontraram

C (complemento) =» o presidente (Qquem encontra, encontra alguém)
D (circunstancias) =» durante o encontro internacional (tempo)

Usar-se-iam duas virgulas para isolar um elemento deslocado dessa ordem natural.
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Exemplo 1: A, B, C, D — Os funcionarios da embaixada encontraram, durante o encontro internacional, o
presidente (a circunstancia esta isolada entre virgula “durante o encontro internacional”, por estar fora
de sua posic¢ao natural, que seria no final da oragao).

Exemplo 2: A, D, B, C — Os funcionarios da embaixada, durante 0 encontro internacional, encontraram o
presidente.

Exemplo 3: D, A, B, C — Durante 0 encontro internacional, os funcionarios da embaixada encontraram o
presidente.

Emprega-se a virgula:
¢ nas datas e nos enderegos.
Exemplo: Garga, 31 de maio de 1980.
Avenida do Emissario, 1897.

e no vocativo e no aposto.
Exemplo: Meninos, prestem atencao! (Vocativo)
Célio, o meu amigo, € compositor. (Aposto)

e nos termos independentes entre si.
Exemplo: O cinema, o teatro, a praia e a musica séo as suas diversoes.

e com certas expressdes explicativas como: isto €, por exemplo,...
Neste caso é usado o duplo emprego da virgula.
Exemplo: Ontem teve inicio a maior festa da minha cidade, isto &, a festa da padroeira.

e apos alguns adjuntos adverbiais:

Exemplo: No dia sequinte, viajamos para o litoral.
adjunto adverbial de tempo

e com certas conjuncdes. Neste caso também é usado o duplo emprego da virgula.

Exemplo: Isso, entretanto, ndo foi o suficiente para agradar o diretor.
conjuncéao

e apqs a primeira parte de um provérbio.

Exemplo: O que os olhos ndo veem, o coragao néo sente.

e em alguns casos de termos ocultos.
Exemplo: Eu gostava de maca, de pera e de abacate.

Ponto e Virqula[ : ]

Emprega-se o ponto e virgula:

e para separar as partes de um periodo.
Exemplo: “Os olhos negros e inquietos pareciam garotos travessos em hora de recreio; os bragos
gesticulavam a cada palavra; o corpo torcia-se pelos bancos e pelas carteiras da sala, com a agilidade
de um peixinho de jardim entre as plantas de um tanque”.

e para separar os itens de uma lei, de um decreto, de uma sequéncia...
Exemplo:
Os cargos publicos sédo providos por:
| — nomeacéo;
Il — promogéo;
Il — transferéncia;
IV — reintegracgéo.
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Enrigueca o seu vocabulario

Sinbnimos

acastelar: prevenir-se, precaver-se, fortificar-se.

desditoso: infeliz, sem sorte, desventurado.

encapelar: levantar, encrespar, enfurecer, intumescer, formar ondas.

encarnicado: feroz, sanguindrio, intenso, irritado.

Esteira: tecido grosso de esparto, palma, junco, taquara etc., que serve para cobrir o chdo das
habitacdes e para outros usos; tecido de junco, de tabua etc., com que se cobre o sobrado e se fazem
velas de pequenas dimensdes para navios; rasto escumoso deixado pelo navio na agua, quando
navega; sulco; rumo, caminho.

incidente: circunstancia casual, episédio, imprevisto.

intrépido: corajoso, audaz, destemido.

intumescido: crescido, inchado.

jangada: embarcacdo chata feita por pescadores nordestinos, formada de paus rolicos e munida de
mastro.

jornada: viagem, duracéo do trabalho diario.

mortalha: pano escuro com que se cobre pessoa falecida.

procela: tempestade maritima.

prostrar: derrubar, abater, lancar por terra, curvar-se.

prudente: cauteloso, previdente, moderado, comedido.

subito: subitamente, inesperadamente, repentinamente.

terral: vento que sopra da terra para o0 mar; vento, brisa.

tragar: devorar, engolir, fazer desaparecer.

vela: pano forte para impelir navios, barcos, etc.

veloz: rapido, ligeiro.

Aula 19 — Vamos Escrever Certo?

SUMARIO

Sendo e se ndo

Ortografia

Usos do: porque, porqué, por que, por qué
Adjetivos — Superlativos irregulares
Emprego de mal e mau

Tire davidas

Concordancia nominal

Pronome relativo “Quem”

Expressodes interessantes de nossa lingua
Abreviaturas e siglas

Sendo e Se nao

1- Observe~os diversos sentidos dg:
SENAO SE NAO

1.1 - Luta, sendo estas perdido
<
do contrario, de outro modo

1.2 — N&o era ouro nem prata, sendao ferro.
S
mas sim

1.3 — Ninguém sendo os irmaos Correia compareceram a cerimdnia.
N
exceto, salvo, a ndo ser
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1.4 — N&o encontrei um sené&o na apresentacdo da peca.
N
defeito, folha
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SE NAO: usa-se em frases que indiquem condicao, alternativa, incerteza, davida.

1.5 — Se néo for possivel despachar a mercadoria, telefone-me.
N
condicdo

1.6 — Se nao trabalhar no sdbado, irei a festa.
N
condicéo

Ortografia
EZA ou ESA?

Observe: duro = dureza.
Substantivos abstratos derivados de adjetivos terminam em eza.
Ha substantivos em esa, que ndo procedem de adjetivos: empresa, despesa, princesa, etc..

Emprego da cedilha

A B
esqueco esquece
caca esqueci
docura

Constatamos que:
Emprega-se a ¢ quando for pronunciada com o som de s inicial e for seguida das vogais a, 0 ou u.

Emprego do Til

Emprega-se o til (~) sobre as vogais a e o quando forem pronunciadas com som nasal.
Exemplos: coracao, irméo, mae, poe.

Ortografia — Digrafo CH

Observe:

C =1 letrae 1 fonema CH = 2 letras e 1 fonema
ca cha

fica ficha

A letra H foi colocada depois do C para lhe dar um valor fonético especial, formando apenas um
fonema. Dizemos que o grupo CH forma um digrafo.
O fonema X pode aparecer escrito com ch ou entao com X.

Assim:
chuchu enxuto
piche peixe
ficha trouxa

Por isso, podem ocorrer confusdes na escrita. Distinga:

coxo (manco) cocho (gamela de madeira)
X4 (rei da antiga Pérsia, Ird) cha (espécie de bebida)
xeque (titulo &rabe) cheque (papel bancario)

Obs.: As duas letras do digrafo CH devem ficar sempre juntas na escrita, na separacao de silabas.
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Usos do: porgue, porqué, por que e por qué

1) “PORQUE"

Usa-se “porgue” junto e sem acento:

Em respostas (explicacdes)

Exemplo: Ele n&o veio porque estava doente.

2) “PORQUE”

Quando é palavra substantivada (precedida do artigo O):
Exemplo: Preciso saber o porqué de sua recusa.

Neste caso, o porque significa a causa, o motivo, razao.

3) “POR QUE”

Usa-se “por que” separado e sem acento:
a) Em perguntas:

Exemplo: Por gue n&o veio?

b) Quando for possivel a substituicdo por “pelo qual, pela qual, pelos quais, pelas quais”.
Exemplo: A causa por gue lutamos merece 0 nosso sacrificio.
(por que = pela qual)

¢) Quando for possivel a substituigcdo por “por qual motivo”:
Exemplo: Desejo saber por gue ele n&do veio.

4) “POR QUE”
Quando vier no fim de uma frase interrogativa e quando esta proximo ao sinal de interrogagao(?)
Exemplo: N&o veio por qué?

Adjetivos — Superlativos Irrequlares

Os adjetivos (lembre-se da Aula — 7): bom, mau, grande, pequeno formam o comparativo e 0
superlativo de forma irregular. Observe:

Adjetivo Comparativo de Superioridade Superlativo
bom melhor otimo
mau pior péssimo
grande maior maximo
pequeno menor minimo

Nota: Nao se deve dizer mais bom, mais mau, mais grande, e sim melhor, pior, maior.

Entretanto, em vez de menor pode-se usar mais pequeno (forma mais freqlente em Portugal).

Emprego de MAL e MAU

Observe:
A —Vocé esta mal informado.
B — Infelizmente, obteve mau resultado.

Constatamos que se emprega:
MAL =» quando puder substitui-lo por BEM
MAU =» quando puder substitui-lo por BOM.
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Tire Duvidas

Ouve / Houve
, | | R
Ouve é do verbo ouvir. Pode ser a 32 pessoa do singular do presente do indicativo
(ele ouve) ou a 22 pessoa do singular do imperativo (ouve tu). Veja:
32 pessoa, presente do indicativo > Ele ouve bem.
22 pessoa, imperativo afirmativo = Ouve o que eu digo.

Houve € do verbo haver. E a 32 pessoa do singular do pretérito perfeito do indicativo. Tem o
sentido de aconteceu, ocorreu.
Exemplos: Houve uma festa ontem. O que houve com vocé?

Onde, Aonde, Donde
Observe o emprego dos adveérbios:
| — Onde vocé esteve ontem?
Il — Aonde vocé foi?
Il — Donde vocé veio?

Emprega-se:

ONDE - indica permanéncia em algum lugar.

AONDE(ou para onde) — indica movimento em direcdo a algum lugar.
DONDE - indica proveniéncia de algum lugar.

Emprego do artigo “a”, da preposicao “a’, do pronome obliquo “a” e do verbo “h&”

A = artigo

O a pode ser:
1 — Artigo definido = substituivel por as, o, 0s.
Assim:
A menina.
As meninas.
O menino.
Os meninos.

2 — Preposicao: palavra invariavel, substituivel por outra preposi¢cao ou por locugdo prepositiva.
Assim:
Amor a Deus.
Amor para Deus.

3 — Pronome obliguo = palavra variavel e substituida muitas vezes na linguagem popular por ela(s).
Assim:

Eu a vi. (norma culta)
Eu vi “ela”. (coloquial)

4 — O “a” pode ser ainda pronome demonstrativo, quando equivale a aquela(s).
Exemplo:
Dentre todas, prefiro a do meio.
Dentre todas, prefiro aquela do meio.

Ha =»verbo haver

Emprega-se hé:
a) Quando exprimir tempo passado.
Assim:
Tempo passado
Ela saiu ha 2 minutos.
Ela saiu ha 20 meses.
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Nesse caso, ha é substituivel por faz: Ela saiu faz 2 minutos.
Ela saiu faz 20 meses.

b) Quando exprimir existéncia.

Assim:
Ha alunos na sala. H4 um aluno na sala.
Ha é substituivel por existe ou existem. Assim:
Existem alunos na sala. Existe uma aluno na sala.

A = preposicéo

Emprega-se a:
a) Quando exprimir o tempo futuro.
Assim:

Tempo futuro
Eu irei daqui a 2 minutos.

Ela ird daqui a 20 meses.

A => ¢ substituivel por dentro de.
Assim:
Eu irei dentro de 2 minutos.
Ela ir4 dentro de 20 meses.

A =>»Quando exprimir distancia.
Exemplo:
O centro fica a 2 quildmetros.

A => é substituivel por distante.
O centro fica distante 2 quildbmetros.

Pronomes de Tratamento

Usamos o pronome “Vossa Senhoria” quando nos dirigimos ao diretor da escola, por exemplo.
Esse pronome é classificado como Pronome de Tratamento.

Pronome de tratamento € o nome que se da a palavra ou expressao que usamos quando nos
dirigimos as pessoas.

Os pronomes de tratamento levam o verbo sempre para a 3% pessoa. Além de “vocé, vocés,
senhor, senhora, senhores, senhoras”, que sdo 0s mais usados, h4 outros pronomes que se referem
especificamente a determinadas pessoas e func¢des. Veja o quadro dos pronomes e suas respectivas
abreviacoes:

Exemplos de Pronomes de Tratamento

Singular Plural Dirigido a
Vossa Majestade (V.M.) Vossas Majestades (V V.MM.) = Rei, imperador
Vossa Santidade (V.S.) = Papa
Vossa Alteza (V.A.) Vossas Altezas (V V. AA.) = Principe
Vossa Eminéncia (V. Em.2) Vossas Eminéncias (V. Em. &) = Cardeal
Vossa Exceléncia (V.Ex.2) Vossas Exceléncias (V. Ex. &) = Altas Autoridades
Vossa Senhoria ( V.S.?) Vossas Senhorias (V. S. @) = Autoridades menores

Observacéo: Quando falamos diretamente com a pessoa usamos “Vossa”; quando falamos da pessoa,
usamos "Sua”.
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Como surgiu a forma vocé

Antigamente, havia o pronome Vossa Mercé, que era uma forma desse pronome; ocorreu
também uma mudanca no seu uso; hoje ele ndo indica mais cerimdnia ou distancia entre os falantes
mais intima ou familiarmente.

Com o tempo, foram ocorrendo transformag¢des na prondncia desse pronome, que evoluiu da
seguinte maneira:

Vossa Mercé > vossemecé > vosmecé > vocé

Além da mudanca na forma desse pronome, ocorreu também uma mudang¢a no seu uso; hoje
ele ndo indica mais cerimdnia ou distancia entre os falantes mais intima ou familiarmente.

Emprego de algumas palavras
Realmente parece haver briga entre o “eu” e 0 “mim“. Quando emprego “eu“? Quando emprego
“mim“? “Eu sou mim?” Para empregar corretamente um e outro, aprenda as seguintes regras a segulir:

1 — Entre mim e ti:
a) Entre mim e ti nunca houve desentendimentos.
b) Sem mim e sem ti nada se resolvera.
c¢) Eles vieram até mim.
Os pronomes atonos MIM e Tl vém sempre precedidos de preposicdo. (“entre”; “sem”)

2 — Para mim / Para eu + verbo no infinitivo:

a) Ofereceu o livro para mim.

Ofereceu o livro para eu ler ( = para que eu lesse).
b) Para mim o carro é étimo.

Para eu viajar, o carro € 6timo (= para que eu viaje).

7

Neste caso o0 “eu” é sujeito do verbo no infinitivo; o “mim” vem precedido de preposicéo.

Concordancia Nominal

As palavras abaixo concordam com 0 nome a que se referem:

a) Obrigado: muito obrigado (mas. sing.), muito obrigada (fem. sing.), muito obrigados (masc. plural),
muito obrigadas (fem. plural).

b) Mesmo: Ela mesma fez a faxina. Eles mesmos fizeram a faxina.

c¢) Proprio: Eles préprios escreveram. Ela prépria redigiu.

d) Anexo: Trouxe anexas as fotos. VAo anexos 0s precos.

e) So: Ela viajou s0. Eles viajaram s6s. Obs.: s6 = somente, é invariavel: S ela veio.
f) Meio (adjetivo): Quero meia abdbora.

Obs.: meio = advérbio, é invariavel. As garotas estdo meio chateadas.

Mais algumas informacoes sobre concordancia nominal

e A palavra bastante n&o se flexiona quando se liga a verbos ou adjetivos:
Exemplos:Gritaram bastante.
Séo fatos bastante importantes.
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¢ Mas deve flexionar-se normalmente quando se refere a um substantivo:
Exemplos: Ha bastantes informacdes.
Houve bastantes erros.
Obs.: Podemos trocar = “bastantes” por “muitos”. Se houver concordancia com o plural, é sinal de que o
uso do “bastantes” esté correto.

e As palavras alerta e menos sdo sempre invariaveis:
Exemplos: Houve sempre menos briga e mais amor.
NOs estamos sempre alerta.

e A palavra guite concorda normalmente com o nome a que se refere:
Exemplos: Ele esta guite com o Servigo Militar.
Eles estdo quites com o Servigo Militar.

Pronome Relativo “qguem”

Observe:
N&o conhec¢o 0 menino. Vocé conversa com 0 menino.

N&o conheco 0 menino com guem vocé conversa.

T

antecedente pronome
relativo

e O pronome relativo “guem” s6 € empregado com a referéncia a pessoas.
Expressdes interessantes de nossa lingua

1) “Pér os pingos nos iis”.
= Explicar de maneira clara, sem deixar nenhuma duavida.
Exemplo: Vamos aproveitar essa reunido para por 0os pingos nos iis.

2) “Entregar os pontos”.
= Dar-se por vencido.
Exemplo: Depois de horas de discussao, ele entregou os pontos, reconhecendo que néo tinha razéo.

3) “Puxar a brasa para a sua sardinha.”

= Preocupar-se antes de tudo com os proprios interesses.
Exemplo: Naquela situacdo, ninguém pensava nos outros; cada um puxava a brasa para a sua
sardinha.

4) “Falar portugués claro.”
= Falar com franqueza, sem rodeios.
Exemplo: Falando portugués claro: quero que vocé va embora.

5) “Pisar em ovos.”

= Agir com cuidado.
Exemplo: a situacéo era delicada e ele precisava pensar muito antes de fazer alguma coisa: por isso
andava pisando em ovos para nao ofender ninguém.

6) “Por as barbas de molho “.

= Ficar sobreaviso.
Exemplo: O que aconteceu a seus colegas também pode acontecer a vocé; por isso é bom pbr as
barbas de molho.

16.0 COMUNICACAO E EXPRESSAO EM LINGUA PORTUGUESA 186



iN=D

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS
Abreviaturas e siglas

Abreviatura é um recurso convencional da lingua escrita que consiste em representar de forma
reduzida uma palavra ou expressao.
Observe: R =rua
a.C. = antes de Cristo

Sigla é o nome que se da a palavra formada da abreviatura de iniciais de palavras.
Observe: CEP = Cdédigo de Enderecamento Postal
CIC = Cartéo de ldentificacdo de Contribuinte

Algumas abreviaturas:

a.C. ou A.C. = antes de Cristo
AJ/C = Aos cuidados

Al. = Alameda

AM = Amazonas

Av. = avenida

Da. = Dona, Da. ou D.°

d.C. ou D.C = depois de Cristo
dm = decimetro

Dr. = Doutor

e.d. = edicéo

Em2. = Eminéncia

Ex.2 = Exceléncia

fig.= figura
gen. = general
h = hora

ha = hectare

hab. = habitante
id. =idem

[Im.2 = llustrissima
[Im.° = lustrissimo
Ir. = irmao, irma
J.C. = Jesus Cristo
Jr. = Janior

Kg = quilograma
Km = quilémetro
Km?2 = quilometro quadrado
Kw = quilowatt

1 =litro

log. = logaritmo

Algumas siglas:

BA = Babhia (estado)

BR = Brasil
Cap. = capitdo, capitulo
Cx. = caixa

D. = Dona, Digno

Ltda. = limitada

m = metro

mz2 = metro quadrado
m?3 = metro cubico

min. = minuto

N = norte

N.E. = nordeste

N.O = noroeste

N.S. = Nosso Senhor
N.S.2 = Nossa Senhora
O = oeste

pag. = pagina

prof. = professor

prof.2 = professora

P.S. = post scriptum
QG = quartel-general
Remte. = remetente
RN = Rio Grande do Norte
RS = Rio Grande do Sul
S. = Sao, Sul , sabado
séc. = século

SO. = sudoeste

Soc. = sociedade

Sr. = senhor

Sr.2 = senhora

Srt.2 = senhorita

ALALC = Associacédo Latino-Americana de Livre Comércio

BNH = Banco Nacional de Habitacdo

CAN = Correio Aéreo Nacional

CEP = Cdédigo de Enderecamento Postal

CESP = Companhia Energética de Sao Paulo

CIC = Cadastro de Identificacdo do Contribuinte

FAB = Forga Aérea Brasileira

FIFA = Federagéo Internacional de Futebol Association
FUNAI = Fundacado Nacional do indio
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IBC = Instituto Brasileiro do Café

IBDF = Instituto Brasileiro de Desenvolvimento Florestal
IBGE = Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
ICM = Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias

INL = Instituto Nacional do Livro

MCE = Mercado Comum Europeu

MEC = Ministério de Educacéo e Cultura

MOBRAL = Movimento Brasileiro de Alfabetizacdo
OEA = Organizacédo dos Estados Americanos

ONU = Organizacédo das Na¢des Unidas

SUDENE ou Sudene = Superintendéncia para o Desenvolvimento do Nordeste

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Aula 20 — O Emprego da Palavra Que

Nesta aula estudaremos todas as classes gramaticais a que a palavra que pertence. Ela pode
ser substantivo, advérbio, preposicdo, interjeicdo, pronome, conjuncdo, além de particula
expletiva.

Vamos aos estudos:

1 — Substantivo:

A palavra que serd substantivo quando tiver o sentido de qualquer coisa ou alguma coisa, €
sempre antecedida por artigo, pronome adjetivo ou numeral e é sempre acentuada (qué).
Exemplo: A decisdo do tribunal teve um gué de corrupcgao.

2 — Advérbio:
A palavra que sera advérbio quando intensificar adjetivos e advérbios. Nesse caso, pode ser
substituida por qudo ou muito; em geral, é usada em frases exclamativas.
Exemplos: Que linda é essa garota!
Que mal vocé fez a ela!

3 — Preposicao:
A palavra que sera preposicdo quando equivaler a preposicdo de em locugdes verbais que
tenham, como auxiliares, ter ou haver.
Exemplos: Temos gque estudar bastante.
Tive que trazer todo o material.

4 — Interjeicao:

A palavra gue sera interjeicdo quando exprimir uma emoc¢ao, um estado de espirito; € sempre
exclamativa e acentuada (qué).
Exemplo: Qué?! Vocé ndo dormiu em casa hoje??

5 — Particula Expletiva ou de Realce:

A palavra que seré particula expletiva ou de realce quando for empregada para realce ou
énfase; sua retirada nao altera o sentido da frase. Pode também ser usada com o verbo ser, na locugao
€ que.

Exemplos: NOs € que precisamos de sua ajuda.
Eles que o procuraram ontem.

6 — Pronome Interrogativo:

A palavra gque sera pronome interrogativo quando for empregada em frases interrogativas.
Quando for antecedida da preposi¢cao por, esses dois elementos ficardo separados (por que). Quando
estiver iniciando a frase, ndo se deve usar a palavra o, anteriormente ao pronome. Quando estiver em
final de frase, sera acentuada.
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Exemplos: Que vocés fardo hoje a noite?
Vocés fardo o qué?
Por gue vocés ndo vieram aqui ontem a noite?
Vocés nao vieram aqui ontem a noite por qué?

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

7 — Pronome Indefinido:
A palavra que serd pronome indefinido quando aparecer antes de substantivos em frases
geralmente exclamativas. Pode ser substituida por quanto(s), quanta(s).
Exemplos: Que sujeiral!!
Que bagunca em seu quarto!

8 — Pronome Adjetivo:

A palavra gque sera pronome adjetivo quando aparecer antes de substantivos, apenas
modificando-o.
Exemplo: Que mulher linda!!

9 — Pronome em final de frase:
A palavra que, quando aparecer em final de frase, ser4 pronome e devera receber acento.
Exemplo: Vocé vem até aqui para qué?

10 — Pronome Relativo:
A palavra que sera pronome relativo quando aparecer apoOs substantivos, podendo ser
substituida por o qual, a qual, os quais, as quais.
Exemplos: Julguei belissima a garota gue (= a qual) vocé me apresentou.
Os problemas por gue (= pelos quais) passamos foram terriveis.

11 — Conjuncédo Coordenativa Aditiva:

A palavra que sera conjuncdo coordenativa aditiva quando iniciar oragdo coordenada sindética
aditiva; aparece sempre entre duas formas verbais iguais; tem valor bastante préximo da conjuncéo e.
Exemplo: Estudava gue estudava, mas nao conseguia assimilar a matéria.

12 — Conjuncao Coordenativa Explicativa:

A palavra que serd conjuncdo coordenativa explicativa quando iniciar oracdo coordenada
sindética explicativa. Pode ser substituida por pois ou porque.
Exemplo: Venha até aqui, gque precisamos conversar.

13 — Conjuncéo Coordenativa Adversativa:

A palavra que sera conjuncdo coordenativa adversativa quando iniciar oracdo coordenada
sindética adversativa. Indica oposi¢ao, ressalva, apresentando valor equivalente a mas.
Exemplo: Outra pessoa, gue ndo eu, deveria cumprir essa tarefa.

14 — Conjuncao Subordinativa Integrante:

A palavra que serd conjuncdo subordinativa integrante quando iniciar oracdo subordinada
substantiva, ou seja, quando iniciar oracdo que exerca a funcao sintatica de sujeito, objeto direto, objeto
indireto, complemento nominal, predicativo do sujeito e aposto.

Exemplo: Julgo gue sua ascensdo na empresa deu-se muito rapidamente. Oracdo que funciona como
objeto direto (oracdo subordinada substantiva objetiva direta)

15 — Conjuncao Subordinativa Consecutiva:

A palavra que serd conjuncao subordinativa consecutiva quando iniciar oracdo subordinada
adverbial consecutiva; aparece, em geral, nas expressoes t&o... que, tanto... que, tamanho... que e
tal... que.

Exemplo: Ele se esforgou tanto, gue acabou desmaiando.
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16 — Conjuncéo subordinativa Comparativa:

A palavra que serd conjuncdo subordinativa comparativa quando iniciar oracdo subordinada
adverbial comparativa; aparece, em geral, nas expressdes mais... que, menos... que.
Exemplo: Ele é mais estudioso gue 0s amigos.

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Aula 21- O Emprego da Palavra Se

Nesta aula estudaremos todas as fun¢des da palavra se. Vamos aos estudos!

1 — Pronome Reflexivo:
A palavra se sera pronome reflexivo quando indicar que o sujeito pratica a agéo sobre si mesmo.
Nesse caso, o verbo concordara com o sujeito.
Exemplos: A menina machucou-se ao cair do brinquedo.
As meninas machucaram-se.

2 — Pronome Reciproco:

A palavra se serd pronome reciproco quando indicar acdo trocada entre os elementos que
compdem o sujeito. Nesse caso, o verbo concordara com o sujeito.
Exemplo: Sandro e Carla adoram-se.

3 —Pronome Integrante do Verbo:

A palavra se sera pronome integrante do verbo quando aparecer junto de verbos pronominais,
gue s&o 0s que nao se conjugam sem pronome. Por exemplo: suicidar-se, arrepender-se, queixar-se,
zangar-se, ater-se, abster-se...

Nesse caso, o verbo concordara com o sujeito.
Exemplo: Genofretildo suicidou-se depois que seus socios se queixaram dele para o advogado.

4 — Pronome Expletivo ou Pronome de Realce:

A palavra se sera pronome expletivo quando for usado apenas para reforcar a ideia contida no
verbo, sendo, por isso, dispenséavel na frase. Ocorrera o pronome expletivo com verbo intransitivo que
tenha sujeito claro. Aparece, em geral, junto aos verbos ir, partir, chegar, passar, rir, sorrir, morrer.
Novamente o verbo concordara com o sujeito.

Exemplos: As nossas esperangas foram-se para sempre.
As meninas sorriram-se agradecidas.
“Vai-se a primeira pomba despertada”. (Raimundo Correia)

5 —Pronome Apassivador:
A palavra se sera pronome apassivador quando formar, junto de um verbo transitivo direto, a
voz passiva sintética, que pode ser transformada em passiva analitica; indica que o sujeito é paciente e
com ele concorda.
Exemplos: Compram-se carros usados. = Carros usados sdo comprados.
Esperou-se o tempo necessario. = O tempo necessario foi esperado.
Alugam-se casas na praia. = Casas na praia sdo alugadas.

6 — Pronome de Indeterminacéo do Sujeito:

A palavra se serd pronome de indeterminacao do sujeito quando surgir junto a verbo transitivo
indireto (VTI) acompanhado de objeto indireto (Ol) a verbo transitivo direto (VTD) acompanhado de
objeto direto preposicionado (ODP), a verbo de ligacdo (VL) acompanhado de predicativo do
sujeito (PS) e a verbo intransitivo (VI) sem sujeito claro. Nesse caso, 0 verbo devera ficar,
obrigatoriamente, na terceira pessoa do singular.

Exemplos: Necessita-se de pessoas qualificadas. (VTI com Ol)
Estima-se a Jorge Amado. (VTD com OD Prep.)
Aqui se estd satisfeito com o governo. (VL com PS)
Ainda se morre de tuberculose no Brasil. (VI sem sujeito claro)
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7 — Sujeito Acusativo:

A palavra se sera sujeito acusativo quando aparecer em estruturas formadas pelos auxiliares
causativos fazer, mandar e deixar e pelos auxiliares sensitivos ver, ouvir, sentir..., seguidos de objeto
direto na forma de oracao reduzida (verbo no infinito ou no gerandio).

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Exemplo: Ela deixou-se levar pelo namorado.

NOTA =>» Quando o sujeito acusativo for representado por um substantivo plural, o verbo no infinitivo
tanto podera ficar no singular quanto no plural.
Exemplo: Mandar as garotas fazer o trabalho.

Mandaram as garotas fazerem o trabalho.

8 — Conjuncéo Subordinativa Integrante:

A palavra se serd conjuncdo subordinativa integrante quando iniciar oracdo subordinada
substantiva, ou seja, oracdo que funcione como sujeito, objeto direto, objeto indireto, predicativo do
sujeito, complemento nominal ou aposto.

Exemplos: N&o sei se todos terdo condi¢cdes de acompanhar a matéria. (Oracdo que funciona como
OD)
Sentiremos se vocés ndo comparecerem a solenidade. (Oracao que funciona como OD)

9 — Conjunc¢éo Subordinativa Condicional:

A palavra se serd conjuncdo subordinativa condicional quando iniciar oracdo subordinada
adverbial condicional, ou seja, quando iniciar ora¢ao que funcione como adjunto adverbial de condigé&o.
Exemplo: Tudo estaria resolvido, se ele tivesse devolvido o dinheiro.

10 — Conjuncao Subordinativa Causal:

A palavra se sera conjuncdo subordinativa causal quando iniciar oracdo subordinada adverbial
causal, ou seja, quando iniciar oracdo que funcione como adjunto adverbial de causa.
Exemplo: Se vocé sabia que eu ndo conseguiria, por que me deixou sozinho?

Aula 22 — Redacao Oficial

SUMARIO

¢ Redacéo oficial - Modelos
e Carta
¢ Bilhete
e Requerimento
¢ Noticia
¢ Reportagem
e Documentos
¢ Recibo
e Cheque

INTRODUCAO

Nesta aula vocé vai aprender um pouco sobre redacdo e como aplicar 0 que vocé estudou nas
aulas anteriores.

Mas, saiba vocé que, o habito da leitura € o melhor ou, talvez, o Unico aliado na hora de
escrever.

Por esse motivo utilize o seguinte remédio: leia, leia e escreva.

Comece escrevendo um diario, no qual vocé poderd soltar-se pois ndo precisara mostrar para
ninguém o que escrever.

Vocé, por certo, sabe 0 que é um diario. O engracado é que o diario ndo precisa ser diério, isto
€, ndo h& necessidade de se ficar escrevendo todos os dias para contar a rotina. Usa-se o diario para
0 registro de acontecimentos marcantes.
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Hoje, vocé esta vivendo um acontecimento marcante: seus estudos! E uma época dificil, porque
parece que ndo sobra tempo para nada, mas é também cheia de acontecimentos inesqueciveis e
sensacfes maravilhosas.

Livremente, sem censuras, escreva sobre “O estudante que eu sou”. Fale de vocé mesmo com
naturalidade e honestidade. E escrevendo gue, muitas vezes, descobrimos nossa maneira de ser.

A seguir vocé tera alguns exemplos de correspondéncia que podera utilizar no dia a dia.

Exemplos de Redacdo Oficial

1 - Declaracdo negativa de vinculo empreqgaticio

Para:

Atencao a:

De:

Assunto: Declaracdo negativa de vinculo empregaticio

DECLARACAO

Declaro que o Sr. , portador do RG n° , CPF n°
, hdo € mais funcionario deste estabelecimento, ndo estando autorizado a
efetuar contatos ou compras de qualquer espécie em nosso nome.

local, data
empresa
nome — cargo

2 - Atestado
ATESTADO

Atestamos para os devidos fins que LILIAN ASPERTI, residente nesta
cidade, na Rua das Rosas, n® 27, € pessoa de bons antecedentes, nada
constando em nossos arquivos, até a presente data, que venha a
desabonar sua conduta.

, de de 2

A. FARIAS S.A.
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3 — Declaracdo para cancelamento de protesto

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Para:

Atencao a:

De:

Assunto: Declaragéo para cancelamento de protesto
A QUEM POSSA INTERESSAR

Declaramos para os devidos fins que a nota promisséria / duplicata nimero

, COmM vencimento em I 12 , ho valor de R$ , €m nome
da empresa , Situada na Rua, avenida, logradouro, praga), de nossa emisséo, foi
indevidamente para o protesto. Ela foi liquidada em nossa empresa. A firma mencionada
continua merecedora de toda confianca e crédito, nada havendo que possa desabona-la.

Jacarei, de de 2

empresa
nome - cargo

4 — Carta de dispensa de empregado

Sao Paulo...
Sra. LIGIA MEDEIROS
Prezada Senhora:

Levamos a seu conhecimento que, a partir do proximo dia 7, V. Sa. deixara de fazer parte do
quadro de funcionérios desta empresa.

Assim, solicitamos a fineza de entrar em contato com o Departamento Pessoal, a fim de
receber as devidas instrucoes.

Atenciosamente.

nome

cargo
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5 — Cartade recomendacao
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Sao Paulo...

INDS. REUNIDAS GOMEZ
Prezados Senhores:
E uma satisfacdo recomendar a senhorita Mariana B. M. Rodriguez como secretaria.

Infelizmente, ndo pude continuar contando com seus servi¢os porque fui transferido para
gerenciar a filial do Rio Grande do Sul e ela preferiu ficar em S&o Paulo.

Gostaria de acrescentar que se trata de uma excelente profissional, competente, leal e
muito eficiente em sua funcéo.

Atenciosamente,
RUBEM MANCEBO R. LIMA.

6 - Solicitacdo de emprego

Para:

Atencéo a:

De:

Assunto: Solicitacdo de emprego
Prezados Senhores,

Mediante anuncio publicado no jornal “A Tribuna”, no dia 13 de maio de 2009, tomei
conhecimento de que essa empresa esta a procura de um revisor.

Acho-me em condig¢des de ocupar a referida vaga, em virtude da longa pratica adquirida durante
anos. 1sso pode ser constatado em meu curriculo, em anexo.

V. Ss. poderdo ainda obter referéncias minhas com as seguintes empresas onde trabalhei:

nome da empresa 1

endereco completo

nome da pessoa a ser procurada
DDD e telefone

nome da empresa 2

endereco completo

nome da pessoa a ser procurada
DDD e telefone
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7 - (GERENTE FINANCEIRO) RESPOSTA POSITIVA
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Sao Paulo...

Prezados Senhores:

Com satisfacdo Ihes informamos que o senhor Roberto Quiles foi realmente nosso gerente financeiro
durante sete anos, tendo sido sempre um funcionario de muita responsabilidade e honestidade e néo
conhecemos nada que possa desabona-lo.

Todos os cargos que ele ocupou em nossa empresa foram desenvolvidos com eficiéncia e capacidade
e por esses motivos tem nossa recomendagéo.

Colocamo-nos a disposicao para o que for necessario.

Cordiais saudacoes. _ '-!

CARTA //

A carta € um dos meios de que dispomos para nos comunicar
com pessoas distantes.
Existem dois tipos de carta:
1 - carta intima;
2 - carta comercial.
Por ora, estudaremos a carta intima que visa a comunicac¢éo de fatos intimos e particulares a
pessoas conhecidas ou que tenham alguma relacéo de parentesco ou amizade.
Observe que uma carta se compde de alguns itens ou partes muito importantes.
Cabecalho (Local e data)
Cumprimentos (Prezado amigo...)
Introducéo (Venho por meio...)
Corpo da carta (Relato do que se pretende comunicar com pessoas distantes)
Desfecho (N&o havendo nada mais a ...)
Despedida (Com um abraco...)
Assinatura (Ronaldo, Pedro, Maria...)

Modelo:

Sao Paulo, 10 de outubro de 1978.

Prezado amigo Raimundo
Antes de tudo, as minhas cordiais saudacdes a vocé e aos seus familiares.

J& passaram varios meses sem que tenha recebido qualquer noticia sua. Por isso, a saudade foi
aumentando e estamos muito curiosos por saber o que esta havendo com vocés ai.

Como as férias vao se aproximando, ja estou ansioso por rever aquele pedaco de paraiso, que é
a sua fazenda.

Queria pedir-lhe permisséo para uma vez mais passar 0os quinze primeiros dias de julho em sua
companhia, no sossego da fazenda "Rincéo Perdido”. Estou precisando muito mudar de ares e
descansar a mente dos estudos. J& estou providenciando apetrechos de pesca e caca e um baralho
para jogarmos umas partidas de “buraco”.

Aguardando para breve uma resposta sua, envia-lhe um grande abraco o amigo

Cornélio.
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Carta (resposta)
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Agora suponha que vocé seja 0 Raimundo, dono da fazenda “Rincdo Perdido”. Responda a carta
de Cornélio, servindo-se do modelo da pagina anterior.
Agora observe como se preenche o envelope:

Frente:

Ao Senhor
Selo
Raimundo da Silva
Rua das Palmeiras, 700
Nova Friburgo
Rio de Janeiro
Cep 28600 RJ

Verso

Remetente: Cornélio de Oliveira
Endereco: Rua Joli, 296- Sdo Paulo- SP

CEP: 13016

A%

O Bilhete constitui uma das formas de comunicacéo da lingua escrita bastante rapida e familiar.
Veja este bilhete:

BILHETE

Ricardo,

Va hoje a noite sem falta a minha casa. Precisamos conversar sobre o trabalho que sera apresentado amanha na
aula de portugués. Traga o material que vocé recolheu. Nao dé mancada, heim!

Abracos,
Rose
10.10.07 15:00h.

O bilhete contém os seguintes elementos:

1.Destinatéario
2.Assunto
3.Despedida
4.Assinatura
5.Data (Hora)
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Observe agora:
Marcos tinha um pedido a fazer a diretora do colégio onde estuda. Entdo ele escreveu o seguinte
bilhetinho:

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

“ Dona Rute,
Quero me transferir para Itapeva”

Marcos

Na sua opinido, Marcos utilizou um meio de comunicagéo:

a) ( ) adequado b) ( X ) inadequado.

O Bilhete ndo é um meio de comunicacdo adequado quando se pretende fazer uma
peticho a uma autoridade. Nesse caso deve ser utilizado um requerimento. Quando vocé precisar
requerer algo a uma autoridade, podera recorrer a este modelo:

REQUERIMENTO

Como fazer um Requerimento

O Requerimento consiste num pedido dirigido, geralmente, a uma autoridade ou pessoa de
hierarquia superior.

Observe o0 exemplo, o requerimento a seguir, que uma aluna enviou ao diretor de sua escola. Ela
era uma aluna do periodo diurno, mas como havia arrumado um emprego precisava mudar para o
periodo da noite.

Nem sempre podemos usar nossa criatividade na hora de escrever.

Dependendo da finalidade, ha certos textos que ja possuem formas consagradas, e é bastante
atil conhecé-las, para feito de comunicacgéo. O requerimento é um desses textos.

Requerimento da Escola

llustrissima Senhora Diretora da Escola Estadual “Liberdade ainda que tardia”

Marcos de Oliveira, brasileiro, solteiro, menor, residente a Rua Tiradentes, n°® 55, Itapeva, aluno
matriculado no curso de Técnico em Administracdo deste estabelecimento de ensino, tendo em vista
transferir-se para o Instituto Nacional de Educacédo a Distancia — INED, na cidade de S&o Paulo, Estado
de S&o Paulo, vem respeitosamente, requerer a vossa senhoria autorizacao para referida transferéncia.

Nesses termos,

Pede deferimento.

Sao Paulo, de de 2

Marcos de Oliveira
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NOTICIA

Leia o texto abaixo:
Uma cobra na Avanhandava

Uma cobra de aproximadamente 20 centimetros, em tons verde e marrom, causou ontem de
manh& grande alvoro¢co nas proximidades da rua Avanhandava, assustando pessoas e provocando
correrias. A cobra, cuja espécie ndo foi definida, passava tranqlilamente na regido, servida de hotéis 5
estrelas, sem ser importunada, até populares se dispuseram a captura-la, o que provocou
aglomeracgdes no local. O exemplar foi remetido posteriormente ao Instituto Butanta. Até
agora ndo ha explicacdo de como a cobra que pelo tamanho, ao que tudo indica, &
apenas um filhote, conseguiu chegar até a regido central da cidade.

E uma noticia de jornal

( Jornal da Tarde — 13/01/84)
Noticia =» é o relato sucinto de um fato ocorrido.

Caracteristicas:
Atualidade
Veracidade
Concisdo
Objetividade
Imparcialidade ( sem referéncia ao nome do jornalista)

REPORTAGEM

Reportagem é uma noticia em profundidade, com a narracdo detalhada dos fatos novos ocorridos.

Caracteristicas:

Atualidade

Veracidade

Profundidade

Organizada por blocos

Elaborada em estilo pessoal (com referéncia ao nome do jornalista)

A noticia e a reportagem procuram informar os fatos, respondendo ao esquema:
O qué?
Quem?
Quando?
Onde?
Como?
Por qué?
O assunto da noticia e da reportagem € sempre sintetizado num titulo que lhe da
destaque. A isto se chama manchete, geralmente escrita em letras de tipo diferente.

Sintese do assunto

=> andlise
Manchete =>» noticia
=> reportagem
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DOCUMENTOS

Desde que alguém nasce, existe a preocupacdo com os documentos: certiddo de nascimento ,
carteira de identidade, titulo de eleitor e tantos outros até o atestado de o6bito (este as vezes mais
importante que o defunto). Nas transac¢fes que envolvem dinheiro, ndo pode ser menor a preocupacao,
pois pessoas inescrupulosas podem se aproveitar de um descuido nosso para se beneficiarem e nos
prejudicarem. N&o podemos tratar aqui de todos os documentos, mas dois deles devem ser
apresentados.

RECIBO

O recibo é a prova de que se realizou uma transagdo. O modelo que indicaremos a seguir sera
suficiente para orienta-lo na redacéo de recibos. Antes, porém, € importante observar isto:
1 — Aquele que recebe o dinheiro é quem deve fornecer o recibo.
2 — Deve-se redigir o recibo com copia para que ambas as partes envolvidas possuam prova de
transacao.
3 — E necessario que constem no recibo o nome e o endereco completos do emissor e o ndmero do
CPF*.
4 - Nas papelarias encontram-se recibos ja impressos para preenchimentos de lacunas, o que facilita o
trabalho.

Modelo:
Recibo
Recebi do Sr. Hildebrando Bacelar Samprebom a quantia de R$500,00 (quinhentos
reais), referentes a venda de um televisor, marca Sanyo, modelo PW-580, numero de fabricacdo

ZP49005VF98.

S&o Paulo, 15 de janeiro de 2009.

Cris6stomo Puccini Assis
CPF 987.002.351.087

Rua Tucunaré, 2497 — SP.
* Cadastro de Pessoa Fisica para fins de Imposto de Renda. E também conhecido como CIC (Cartédo de
Identificagcdo do Contribuinte).

CHEQUE

O cheque, depois de preenchido, € uma ordem de pagamento & pessoa cujo nome esta nele
escrito (cheque nominal) ou a quem tiver nas maos (cheque ao portador). Teoricamente, um cheque
nao pode ser rejeitado, pois representa o dinheiro que o emitente tem em depdsito no banco. Algumas
observacdes sobre o cheque se fazem necessérias:

1 — E crime emitir cheque sem provisdo de cheques.

2 — No caso de extravio de cheques, é fundamental comunicar-se imediatamente
com o banco.

3 — Qualquer borrdo ou rasura torna o cheque nulo.

.Y 4 — Um cheque nominal (aquele em que se escreve o nome o
da pessoa a quem se quer pagar) sO pode ser descontado /
pela pessoa que tem seu nome nele escrito e mediante /
apresentagdo de documento.

5 — Um cheque ao portador (aquele em que ndo se indica nome de quem deve
receber o dinheiro) pode ser pago a quem o tiver em maos.
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E-mails

Quando vocé enviar um e-mail, faca-o como se fosse uma carta ou um bilhete.

Leia antes de enviar, corrija os erros, cologue virgulas, pontos, etc.. Abrevie 0 menos
possivel as palavras e esqueca o linguajar estapafurdio moderno, como bjs, Kdé, vcé... Nao escreva
errado apenas porque é um e-mail. Demonstramos nossa cultura e educacao através dos detalhes. N&do
repasse e-mails de “correntes”, utilize o seu endereco eletrbnico empresarial apenas para
correspondéncia profissional. Evite e-mails longos demais.

Evite 0 envio de e-mails para as pessoas, no qual aparece o endereco eletrdnico de
todas elas, a ndo ser que seja uma medida pré-estabelecida pela empresa ou setor. Procure enviar com
copia oculta. Muitos ndo gostam de ter seu endereco eletrénico divulgado, pois poderdo comecar a ser
importunados por pessoas que nao sabem utilizar corretamente esta ferramenta.

Veja um exemplo de email formal que pode ser redigido em sua empresa:
Para: institutonacional@institutonacional.com.br

Cc: (enderecos de e-mails que estar quando o contetudo do e-mail é
visto por todo)

Cco: (cépia oculta) neste campo, os enderecos de e-mails dos demais
interessados devem ser digitados, pois assim ninguém tem acesso ao e-mail do outro

Texto modelo de um e-mail corporativo, transcrito do exemplo acima:
“Prezada Sra. Diretora Elis Regina, bom dia:
Seguem anexas todas as informacdes solicitadas a respeito de nossa empresa “XYZ".

O material anexo tem as descricbes das atividades que desenvolvemos. Fique a vontade para
guestionar eventuais procedimentos.

Coloco-me a sua disposicao para agendarmos uma reunido para que possa explicar-lhe nossa logistica
e trabalho.

Atenciosamente,
Fulano de Tal
Empresa XYZ
Fone Corporativo
Fone Celular”
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