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NOGOES DE ADMINISTRAGAD
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Conceitos, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacao de textos sdo habilidades fundamentais para quem se prepara para con-
cursos publicos, exames escolares ou qualquer prova que envolva Lingua Portuguesa. Dominar essas compe-
téncias pode ser o diferencial entre uma boa e uma excelente pontuacao, especialmente em provas que cobram
interpretacao textual de forma intensa e minuciosa.

Mas qual é a verdadeira diferenca entre compreensao e interpretacdo? Muitas vezes, esses dois conceitos
sao tratados como sinbnimos, mas possuem diferengas importantes. A compreensao envolve a habilidade de
entender o que o texto expressa de maneira clara e direta, ou seja, aquilo que esta explicito na superficie das
palavras. E a capacidade de captar o significado literal das frases, ideias e argumentos apresentados pelo
autor. Ja a interpretacao vai além: é a habilidade de ler nas entrelinhas, de inferir significados ocultos e de
construir sentidos que nao estao evidentes no texto, mas que podem ser deduzidos a partir do contexto, dos
detalhes e da experiéncia do leitor.

Desenvolver a habilidade de compreender e interpretar textos € uma tarefa que exige pratica e dedicagéo.
Ao longo deste estudo, exploraremos as diferengas entre compreensao e interpretagéo, os tipos de linguagem
que influenciam a interpretacao textual e o conceito de intertextualidade, que é quando um texto se relaciona
com outro para construir novos significados. Esses conhecimentos s&o essenciais para uma leitura mais apro-
fundada e para uma interpretacdo mais assertiva dos textos que aparecem em provas de concursos e avalia-
¢bes em geral.

— Diferenga entre Compreensao e Interpretacao

A compreensao e a interpretagido de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensio refere-se & habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagcao mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o processo
de absorver as informacgdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou infe-
réncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intencées do autor, experiéncias pessoais e conhecimen-
tos prévios. Ainterpretacao € a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envol-
ver deduzir informagdes nado explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengdes do autor.
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Nogdes De Direitos Humanos

CONCEITO E FUNDAMENTOS DOS DIREITOS HUMANOS

Os direitos humanos sdo um conjunto de normas e principios que garantem a dignidade, a liberdade e a
igualdade de todas as pessoas. Eles sdo essenciais para a constru¢cao de uma sociedade justa e democratica,
servindo como base para a protegéo contra arbitrariedades e abusos de poder.

Compreender o conceito e os fundamentos dos direitos humanos é essencial para interpretar sua
aplicabilidade e importancia no contexto juridico, social e politico. Essas garantias se originam de diferentes
tradices filosoficas e historicas, moldando sua fundamentagéo e legitimidade ao longo do tempo.

» Conceito de Direitos Humanos

Os direitos humanos podem ser definidos como prerrogativas universais, inerentes a todos os individuos,
independentemente de nacionalidade, etnia, género, religiao ou qualquer outra condigdo. Eles asseguram
liberdades fundamentais, garantem condi¢ées minimas para uma vida digna e impdem limites ao poder estatal.

O conceito de direitos humanos esta diretamente ligado a ideia de dignidade da pessoa humana. Essa
nocao, amplamente aceita no direito internacional, enfatiza que todas as pessoas possuem um valor intrinseco,
que deve ser protegido e respeitado por Estados e instituicoes.

Diferenga entre Direitos Humanos, Direitos Fundamentais e Garantias Fundamentais:
Embora os termos sejam frequentemente utilizados como sinénimos, € importante distinguir:

= Direitos Humanos: Conjunto de direitos reconhecidos no ambito internacional, destinados a protegéao
universal da dignidade humana.

* Direitos Fundamentais: Direitos reconhecidos e garantidos por uma Constituicdo nacional a seus
cidadaos. No Brasil, estdo previstos na Constituicao Federal de 1988.

* Garantias Fundamentais: Mecanismos que asseguram o exercicio dos direitos fundamentais, como
habeas corpus e mandado de segurancga.

» Fundamentos dos Direitos Humanos

Os direitos humanos possuem bases filosdficas, historicas e juridicas que sustentam sua legitimidade
e aplicabilidade. Essas bases ajudam a compreender sua evolugdo e a forma como sao positivados nos
ordenamentos juridicos.

Fundamentos Filosoéficos:

A fundamentacao filosofica dos direitos humanos € ampla e varia conforme as correntes de pensamento.
Entre as principais teorias, destacam-se:

» Jusnaturalismo: O jusnaturalismo sustenta que os direitos humanos s&o naturais, ou seja, decorrem da
propria condicado humana e independem do reconhecimento pelo Estado. Essa ideia remonta a filosofia classica,
sendo desenvolvida por pensadores como Aristoteles e Sao Tomas de Aquino. No século XVII, tedricos como
John Locke defenderam a existéncia de direitos inalienaveis, como a vida, a liberdade e a propriedade.

= Juspositivismo: O juspositivismo, por outro lado, defende que os direitos humanos existem apenas
gquando sao positivados, ou seja, reconhecidos pelo ordenamento juridico. Hans Kelsen, principal expoente
dessa corrente, argumentava que o direito € um conjunto de normas estabelecidas pelo Estado, sem considerar
principios morais ou naturais.
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Raciocinio Logico-Analitico

PROPOSICOES

Uma proposi¢cao € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposic¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

Valores Logicos

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicao € idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigao tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou nao esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagao das Proposi¢coes

Para entender melhor as proposicdes, é util classifica-las em dois tipos principais:

¢ Sentencgas Abertas

Sao sentencas para as quais ndo se pode atribuir um valor Iégico verdadeiro ou falso, pois elas nao exprimem
um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

e Sentencas Fechadas

Quando a proposig¢ao admite um unico valor l6gico, verdadeiro ou falso, ela € chamada de sentenga fechada.
Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4”

- Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”

Proposigoes Simples e Compostas

As proposi¢cées podem ainda ser classificadas em simples e compostas, dependendo da estrutura e do

numero de ideias que expressam:
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O Legislacao
)

REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MINAS GERAIS -
CAU/MG

CAPITULO |
DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MINAS GERAIS - CAU/MG

SECAO |
DA NATUREZA E DA FINALIDADE DO CAU/MG

Art. 1°. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais (CAU/MG), pessoa juridica de direito publico
sob a forma de autarquia federal uniprofissional, criado pela Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, com
sede e foro na Cidade de Belo Horizonte, no Estado de Minas Gerais, tendo por finalidade orientar, disciplinar e
fiscalizar o exercicio da profissdo de Arquitetura e Urbanismo, zelar pela fiel observancia dos principios de ética
e disciplina dos arquitetos e urbanistas, bem como pugnar pelo aperfeigoamento do exercicio da Arquitetura e
Urbanismo, no ambito de sua jurisdi¢ao.

Art. 2°. No desempenho de seu papel institucional, no &mbito de sua jurisdicdo, o CAU/MG exercera agdes:
| - orientadoras;

Il - disciplinadoras;

Il - fiscalizadoras;

IV - regulamentadoras;

V - judicantes, decidindo as demandas instauradas no CAU/MG;

VI-promotoras de condicdes para o exercicio, a fiscalizagao e o aperfeicoamento das atividades profissionais,
podendo ser exercidas isoladamente ou em parceria com outros CAU/UF ou com o CAU/BR, com as Instituicdes
de Ensino Superior de Arquitetura e Urbanismo (IES), nele cadastradas, com as entidades representativas de
profissionais, com 6rgaos publicos, com organiza¢des ndao governamentais, e com a sociedade civil organizada;

VIl - informativas, sobre questdes de interesse publico;
VIII - de atendimento ao profissional arquiteto e urbanista e a sociedade;

IX - promotoras da discussao de temas relacionados a Arquitetura e Urbanismo quanto as politicas urbana,
ambiental e profissional;

X - de fomento ao desenvolvimento de agdes pertinentes aos temas relacionados a Arquitetura e Urbanismo
quanto as politicas urbana, ambiental e profissional; e

X| - administrativas, visando:
a)gerir seus recursos e patrimonio;
b)coordenar, supervisionar e controlar suas atividades; e

c)cumprir e fazer cumprir o disposto na Lei n°® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, no Regimento Geral
do CAU, no Planejamento Estratégico do CAU e nos demais atos do CAU/MG e do CAU/BR no ambito de sua
competéncia.

// a

\\\

O,



Maxi

educa

Nocgdes De Licitagdes E Gestdao De Contratos

Contrato € o meio como as pessoas, fisicas ou juridicas, estabelecem um acordo de intercambio de servigos
ou produtos face a um reciproco interesse. O contrato celebrado entre a Administragdo Publica e outra pessoa
fisica ou juridica sera, em regra, precedido de licitagdo."

Muitas sao as divergéncias doutrinarias acerca do instituto dos contratos administrativos. Ha os que negam
a sua existéncia, tendo em vista que o contrato administrativo ndo observa o principio da igualdade entre as
partes, o da autonomia das vontades e da forga obrigatéria das convencgdes.

Realmente, aigualdade entre as partes é caracteristica inexistente no contrato administrativo, tendo em vista
que a Administracdo possui uma posicao privilegiada em relagao ao particular, decorrente das particularidades
do denominado regime juridico administrativo. Impossivel é, também, falar-se em autonomia das vontades,
uma vez que a Administracao é serva da lei. Por derradeiro, quanto a forga obrigatdria das convengdes, esta
também é mais um elemento inexistente nos contratos administrativos, eis que o principio da mutabilidade das
clausulas regulamentares atenua, significativamente, o principio do pacta sunt servanda.

Uma outra corrente doutrinaria entende que todos os contratos celebrados pela Administracdo sao contratos
administrativos, posto que determinadas regras de direito publico sempre se fardo presentes. Segundo essa
teoria, as regras de direito publico relativas a forma, competéncia, finalidade e procedimento deverdo ser
necessariamente observados.

» Principios

= Principio da legalidade: a licitacdo deve estar estritamente vinculada aos ditames da legislacéo que rege
a matéria. Em outro dizer, isso significa que a lei define as condi¢des de atuagdo da Administragado, de sorte a
estabelecer uma sequéncia l6gica dos atos administrativos que integram o procedimento licitatorio, ressalvada
a competéncia discricionaria das definicdes especificas da contratagao desejada. Destarte, em razdo dessa
competéncia discricionaria, resta, portanto, a Administragdo, uma certa margem de liberdade, limitada, t&o
somente, a aspectos especificos da licitagao, tais como o momento de realiza-la, o seu objeto, as condigbes de
execucao etc., ficando o procedimento por conta da estrita vinculagao a lei.

» Principio da impessoalidade: traduzida na prépria natureza da atividade gerencial das coisas alheias
(res publica, coisa publica).

A Administracao esta obrigada a pautar os seus atos, Unica e exclusivamente, com vistas ao cumprimento
do interesse publico, sendo vedado, portanto, o estabelecimento de clausulas ou condi¢des que imponham
privilégios ou prejuizos a quem quer que seja, de modo a permitir que todos sejam tratados de forma igualitaria.
Maria Sylvia Zanella Di Pietro coloca o principio da impessoalidade ndo sé ligado ao principio da isonomia,
pelo que traz a baila o principio do julgamento objetivo, como condicionante para a observancia dos principios
constitucionais.

* Principio da moralidade: implica que ao administrador se imponha um dever ético de agao que o limite
nao somente pela legalidade do ato, mas pela atencéo aos fins sociais, ja que nem tudo que ¢é licito por vezes
e ético.

O exercicio da atividade administrativa, embora venha a atender aos ditames da Lei, pode ser considerado

invalido, se proferido em desconformidade com a moral. Note-se, todavia, que ndo estamos a falar da moral
comum, mas da moralidade administrativa.

E possivel afirmar que a observancia da moralidade, em matéria de licitacdo, veda a Administracéo a edicéo
de procedimentos licitatorios pautados por critérios outros que nao aqueles tendentes a realizar o interesse
publico, sustentado por padrdes de ética, de honestidade e de justica. Calha, aqui, lembrar que o principio
da moralidade ndo € de observancia obrigatoria apenas pela Administracdo Publica, exigindo também dos
licitantes uma adequada conduta, de modo a preservar a necessaria competitividade.

1 Pires, Antonio Cecilio Moreira — Comentarios a nova lei de licitagbes publicas e contratos administrativos
:Leino 14.133, de 10 de abril de 2021 / Antonio Cecilio Moreira Pires, Aniello Reis Parziale. — Sdo Paulo :

Almedina, 2022.
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Q Nocdoes De Administracdao De Recursos Materiais

A gestao eficiente de materiais € um dos pilares fundamentais para o sucesso das operagcdes em qualquer
organizacao. Materiais sdo todos os insumos fisicos utilizados nas atividades produtivas e administrativas,
desde matérias-primas até bens de consumo e permanentes. Para que uma empresa consiga maximizar sua
eficiéncia operacional e reduzir custos, é essencial que exista um sistema claro e bem definido de classificacéo
de materiais. Esse processo permite a organizacao identificar, controlar e planejar de maneira mais precisa
seus recursos, evitando desperdicios e facilitando o controle de estoques.

Acorreta classificagdo de materiais ndo apenas contribui para uma gestao mais eficaz, como também impacta
diretamente os resultados financeiros da organizagdo. Ao segregar os materiais de acordo com critérios como
tipo de uso, criticidade e valor, as empresas conseguem otimizar seus processos de compra, armazenagem e
distribuigdo, promovendo um fluxo de trabalho mais agil e econémico.

Critérios de Classificacao de Materiais

Existem diversos métodos de classificacao de materiais que variam conforme a natureza e o objetivo da
gestao. Os critérios mais comuns incluem:

- Classificagao por tipo de uso: materiais de consumo e permanentes. Os materiais de consumo sao
aqueles que se esgotam com o uso, como papel, canetas ou produtos de limpeza. Ja os materiais permanentes
sdo aqueles que tém uma vida util longa, como equipamentos, moveis e maquinas.

- Classificacao por criticidade: materiais criticos, ndo criticos e estoques de seguranca. Materiais criticos
sao aqueles cuja falta pode interromper a produgao ou causar prejuizos operacionais, enquanto os nao criticos,
embora importantes, podem ser substituidos ou adquiridos em prazos maiores. O estoque de seguranga,
por sua vez, € o volume de material mantido para evitar faltas em situacoes de alta demanda ou atrasos no
fornecimento.

- Classificagcao ABC: Este método € baseado no valor € na quantidade consumida de cada item, dividido
em trés categorias:

- A: ltens de alto valor e baixo volume de consumo, representando 70 a 80% do valor total dos materiais,
mas apenas 10 a 20% do volume.

- B: Itens de valor intermediario e volume de consumo médio, representando aproximadamente 15% do
valor e 30% do volume.

- C: Itens de baixo valor e alto volume de consumo, representando 5% do valor total, mas 50% ou mais do
volume total de materiais.

Esses critérios ajudam a focar os recursos de gestdo nos itens mais criticos para o processo produtivo e
financeiro da organizacgao.

Classificagao de Materiais segundo a Natureza
A classificacdo de materiais pode também ser feita com base na natureza dos bens:

- Matérias-primas: Sa0 os insumos basicos que serao transformados durante o processo produtivo, como
metais, madeira ou componentes quimicos.

- Produtos intermediarios: Estes materiais ja passaram por algum tipo de processamento, mas ainda nao
estdo prontos para o consumidor final, como pecas semiacabadas.

- Produtos acabados: Sao aqueles que ja passaram por todo o ciclo produtivo e estdo prontos para a
venda ou distribuicdo, como veiculos prontos, eletrodomésticos ou alimentos embalados.

Além disso, os materiais podem ser classificados como bens de consumo (itens usados diretamente nas
operagoes, como papel e tinta) ou bens de capital (maquinas, veiculos e equipamentos usados na produgéo ou

administracao).
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Nogoes De Administragcao

— Administracao Geral
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“‘Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracédo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestédo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, diregao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizacdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagcbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracédo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragéo.
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Noc¢oes De Arquivologia

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definicbes para o termo
arquivologia:

= Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

= Instituicdo ou servigco que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagéo e o
acesso a documentos.

» Instalagdes onde funcionam arquivos.
= Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informagbes no processo de produgao, organizagado, processamento, guarda, utilizacado, identificacao,
preservacao e uso de documentos de arquivos.

= Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

» Um documento é o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.
= Ja informacao é um elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisico, aquele que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula
fotografica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

» Arquivos: o6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sao acumulados
organicamente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecugao dos objetivos funcionais,
legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

= Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sao materiais ordenados para estudo, pesquisa e
consulta.

* Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criagdes
artisticas ou culturais de uma civilizagao ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacao, educacéao
e entretenimento.

= Centros de documentacgao ou informagao: € um érgao/instituicao/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacédo das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias da
biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

PRINCiPIOS
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo € um conjunto de
documentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

O Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em funcéo do fato de a
entidade produtora continuar em atividade.

Além disso, o Fundo fechado é aquele que nao recebe acréscimo de documentos, uma vez que a entidade
produtora ndo se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de documentos
desde que seja proveniente da mesma entidade produtora de quando a organizacao estava funcionando.

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: € necessario manter a integridade do arquivo,
sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagao ou adicionar documento indevido.
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Q Nogoes De Administracao De Recursos Humanos

O Recursos humanos €, dentre todos os setores de uma empresa, um dos mais relevantes e importantes,
pois movimenta diretamente as questdes dirigidas aos colaboradores. Tendo ampla influéncia nos resultados da
organizacao. Por esse motivo, as rotinas de demandas do setor de RH necessitam estar muito bem definidas,
organizadas e alinhadas para alcancar os objetivos mais estratégicos.

O RH tem por objetivo oferecer o bem-estar tanto da empresa, quanto dos colaboradores. Ademais, a
contribuicdo para que as duas partes alcancem os objetivos necessarios e se mantenham em uma relagéo
trabalhista saudavel, visando sempre a melhora no desempenho de toda a organizagao.

Organizacgao das rotinas de RH: As inumeras rotinas de RH, que sdo de extrema importancia em todo seu
contexto, deve sempre vir acompanhada de muita organizacéo, pontualidade, cuidado e dedicagdo em cada
uma delas, por isso, o trabalho de profissionais qualificados e apropriados para atuar neste setor é de extrema
importancia, munido sempre de cronogramas, fluxogramas e calendarios para devida pontualidade, para nao
cometer erros e nem perder datas e prazos importantes.

A importancia do RH estratégico na empresa

O devido conhecimento das demandas e rotina de RH, sabendo organiza-las e escolhendo as ferramentas
ideais para o auxilio nesses processos, sao os fatores imprescindiveis para se ter um RH mais estratégico, o
que o faz essencial para o mundo corporativo.

Quais sao as atividades do setor de RH: O RH é responsavel por procedimentos que vao, desde a
admissédo ao desligamento de um colaborador. Sendo assim, se torna responsavel por toda a jornada do
profissional dentro da empresa. Geralmente, é dividido nos seguintes setores:

— Departamento pessoal: acompanha questées burocraticas e o cumprimento da legislacao trabalhista;

— Recrutamento e selecao: iniciando pela atragao e selegao de talentos e dos melhores profissionais para
compor o quadro de colaboradores da organizagao;

— Cargos e remuneracao: define os cargos e os salarios mais adequados para cada fungao da organizagao;

— Seguranca do trabalho: focado em garantir que a organizagao proporcione condigdes seguras de
trabalho, para evitar acidentes e possiveis riscos de doengas laborais;

— Beneficios Corporativos: lida com todos os beneficios que a empresa proporcionara aos colaboradores,
tais como: vale-transporte, vale-alimentacao, plano de saude, entre outros;

— Relagoes trabalhistas e sindicais: objetiva manter a sinergia harménica entre a organizagdo e os
colaboradores, evitando possiveis conflitos e realizando negociagbes com sindicatos, por exemplo;

— Treinamento e desenvolvimento: acompanha o desenvolvimento e a capacitacdo dos colaboradores,
bem como, cultivar melhora nos resultados e melhor retencao de talentos.

Recursos Humanos X Departamento Pessoal

O RH é um setor, dentro da administracao geral que possui algumas subdivisdes. Tendo seu foco na gestao
de pessoas e na area comportamental. Assim, os profissionais de RH necessitam focar no gerenciamento das
relagdes existentes no ambiente de trabalho e no alinhamento de toda a equipe junto a cultura da empresa.

O departamento pessoal € uma subarea do setor de RH, por isso, possui uma fungéo mais especifica, como:
— Ser responsavel por todas as demandas burocraticas e trabalhistas que envolvem os colaboradores;

— Garantir que sejam cumpridos todos os direitos e deveres. Os profissionais dessa area, necessitam estar
atentos a todas as leis de rotinas trabalhistas e ter pleno conhecimento em administragéo.
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O Legislagao Especifica
8

RESOLUGAO N° 18, DE 2 DE MARGO DE 2012

Dispbe sobre 0s registros definitivos e temporarios de profissionais no Conselho de Arquitetura e Urbanismo
e da outras providéncias.

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR), no exercicio das competéncias
e prerrogativas de que tratam o art. 28, inciso Ill da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e os artigos 15
e 29, inciso Il do Regimento Geral Provisorio, com vistas a dar cumprimento as disposi¢coes dos artigos 5°, 14,
inciso Il, 28, 1X, 34, inciso V e 55 da mesma Lei e de acordo com a deliberacdo adotada na Sessao Plenaria
Ordinaria n° 4, realizada nos dias 1° e 2 de margo de 2012;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Resolucao fixa os procedimentos para:

| — os registros definitivo e provisorio de profissionais, brasileiros ou estrangeiros portadores de visto
permanente, diplomados no Pais por instituicdes de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo oficialmente
reconhecidas pelo poder publico; (Redacao dada pela Resolugdo CAU/BR n° 32, de 2 de agosto de 2012)

Il — o registro temporario de profissionais, brasileiros ou estrangeiros sem domicilio no Brasil, diplomados
no exterior por instituicdo de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo, com contrato temporario de trabalho
no Pais; e

Il — a interrupgdo, a suspensao e o cancelamento do registro de profissionais.

CAPITULO I
DO REGISTRO

SECAO |

DO PROFISSIONAL DIPLOMADO NO PAIS, BRASILEIRO OU ESTRANGEIRO PORTADOR DE
VISTO PERMANENTE

Art. 2° O registro para habilitagdo ao exercicio profissional de arquitetos e urbanistas, diplomados no Pais
por instituicoes de ensino superior de Arquitetura e Urbanismo oficialmente reconhecidas pelo poder publico,
sera feito no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado ou do Distrito Federal (CAU/UF) da jurisdigao do
domicilio do profissional.

Paragrafo unico. O registro tera validade em todo o territério nacional e se efetivara com a anotagao das
informacdes no cadastro do profissional no Sistema de Informagao e Comunicagao do Conselho de Arquitetura
e Urbanismo (SICCAU) de que trata a Resolugdo CAU/BR n° 5, de 15 de dezembro de 2011.

Art. 3° Para efeito de registro o SICCAU solicitara das instituicdes de ensino superior de Arquitetura e
Urbanismo a listagem dos profissionais recém-formados.

Art. 4° Os profissionais s6 poderao usar o titulo de arquiteto e urbanista e exercer as atividades profissionais
que Ihes competem apos se registrarem no CAU/UF sob cuja jurisdigao se encontrar o seu domicilio.
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