CONTEUDO PROGRAMATICO

CURSO: 1° ENCONTRO COM SECRETARIOS DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO (PPG'S) DA UFAL
CARGA HORARIA: 04 HORAS/AULA

1. APRESENTACAO DO REGULAMENTO PROAP (PORTARIA N° 64, DE 24 DE
MARCO DE 2010); 2. DIVULGAGCAO DO EXTRATO ELABORADO PELA PROPEP;
3. DIFERENCA ENTRE SRP E COMPRA DIRETA; 4. DIVULGACAO DO CENARIO
DE REQUISICOES DA UFAL NOS ULTIMOS ANOS; 5. INSTRUCOES DE
PROCEDIMENTOS PARA ESCOLHA DOS ITENSPRIORITARIOS PARA CADA
PPG; 6. DEFINICAO DE ITENS PRIORITARIOS DE SERVICOS E MATERIAIS DE
CONSUMO NO AMBITO DOS PPG'S.

CURSO: ATENDIMENTO AO PUBLICO 2
CARGA HORARIA: 20 HORAS/AULA

1. DEFINICAO E CONTEXTUALIZACAO DO TEMA; 2. QUALIDADE NO
ATENDIMENTO; 3. A COMUNICACAO NO ATENDIMENTO; 4. BARREIRAS NA
COMUNICACAO; 5. POSTURA E APRESENTACAO PESSOAL; 6. ETICA NO
ATENDIMENTO; 7. ATENDIMENTO INDIRETO (TELEFONE, E-MAIL,
DOCUMENTOS IMPRESSOS).

CURSO: ATUALIZACAO EM LINGUA PORTUGUESA (REFORMA ORTOGRAFICA)
CARGA HORARIA: 80 HORAS/AULA

1. REGENCIA VERBAL; 2. REGENCIA NOMINAL; 3. EMPREGO DO SINAL
INDICATIVO DA CRASE; 4. ACENTUACAO GRAFICA E EMPREGO DO HiFEN; 5.
SINTAXE DA ORACAO E DO PERIODO; 6. ORTOGRAFIA OFICIAL; 7.
CONCORDANCIA VERBAL; 8. CONCORDANCIA NOMINAL; 9. VERBO (TEMPOS
E MODOS); 10. VOZES VERBAIS; 11. COLOCACAO PRONOMINAL; 12.
COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS; 13. TIPOLOGIA TEXTUAL;
14. SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS; 15. CLASSES DE PALAVRAS; 16.
PONTUACAO.

CURSO: CAPACITACAO DE GESTORES DE COMPRAS - 1
CARGA HORARIA: 80 HORAS/AULA

1. TRAMITES PROCESSUAIS; 2. CADASTRAR PROCESSO DE
COMPRASI/LICITACAO; 3. MODIFICAR PROCESSO DE COMPRAS; 4.
CADASTRAR SITUACAO DO PROCESSO; 5. CADASTRAR/ALTERAR DADOS
COMPLEMENTARES; 6. IMPRIMIR RELATORIOS DE REQUISICAO DE
COMPRAS; 7. ATENDER REQUISICOES DE SERVICOS/OBRAS; 8. CANCELA
PROCESSO DE COMPRAS; 9. DEFINIR DATA DE ABERTURA DE LICITACAO;
10. ENVIAR EDITAL; 11. ENVIAR COMUNICADO; 12. CADASTRAR/ALTERAR
PROPOSTA DE FORNECEDORES; 13. JULGAR PROPOSTA; 14. EMITIR



RESUMO PARA EMPENHO; 15. CONSULTA DE PROCESSO DE COMPRAS; 16.
LISTA DE VERIFICACOES DA AGU.

CURSO: CAPACITACAO DE GESTORES DE COMPRAS - 2
CARGA HORARIA: 08 HORAS/AULA

1. TRAMITES PROCESSUAIS; 2. CADASTRAR PROCESSO DE
COMPRAS/LICITACAO; 3. MODIFICAR PROCESSO DE COMPRAS; 4.
CADASTRAR SITUACAO DO PROCESSO; 5. CADASTRAR/ALTERAR DADOS
COMPLEMENTARES; 6. IMPRIMIR RELATORIOS DE REQUISICAO DE
COMPRAS; 7. ATENDER REQUISICOES DE SERVICOS/OBRAS; 8. CANCELA
PROCESSO DE COMPRAS; 9. DEFINIR DATA DE ABERTURA DE LICITACAO;
10. ENVIAR EDITAL; 11. ENVIAR COMUNICADO; 12. CADASTRAR/ALTERAR
PROPOSTA DE FORNECEDORES; 13. JULGAR PROPOSTA; 14. EMITIR
RESUMO PARA EMPENHO; 15. CONSULTA DE PROCESSO DE COMPRAS; 16.
LISTA DE VERIFICACOES DA AGU.

CURSO: CAPACITACAO EM ORGCAMENTO PARA GESTORES DAS UNIDADES
ACADEMICAS
CARGA HORARIA: 04 HORAS/AULA

1. ORCAMENTO E NATUREZA DE DESPESAS; 2. ALTERACOES NOS SALDOS
ORCAMENTARIQCS; 3. INCLUSAO DE CHAVE
ORCAMENTARIA/ACOMPANHAMENTO.

CURSO: CUIDADO AOS PORTADORES DE PE DIABETICO E DE LESOES
TEGUMENTARES
CARGA HORARIA: 60 HORAS/AULA

1. HISTORIA E EVOLUCAO NO TRATAMENTO DE FERIDAS; 2. ASPECTOS
ETICOS NO TRATAMENTO DE FERIDAS; 3. ANATOMIA E FISIOLOGIA DA PELE:
CAMADAS, ESTRUTURAS EXISTENTES E FUNCOES DA PELE; 4. FISIOLOGIA
CICATRICIAL; 5. FASES DA CICATRIZACAO: INFLAMATORIA, PROLIFERATIVA,
MATURACAO E REMODELACAO; 6. FATROES QUE INTERFEREM E
RETARDAM A CICATRIZACAO; 7. CONCEITO DE FERIDAS; 8. ETIOLOGIA DAS
LESOES; 9. AVALIACAO E DESCRICAO DAS LESOES; 10. CARACTERISTICAS
DO LEITO DA LESAO; 11. CARACTERISTICAS DAS BORDAS DA LESAO E PELE
ADJACENTE (PERILESIONAL); 12. CARACTERISTICAS DO EXSUDATO; 13.
TIPOS DE CICATRIZACAO. 14. CLASSIFICACAO DAS FERIDAS; 15.
ESTADIAMENTO DA FERIDA POR CORES; 16. ESCALA DE BRADEN; 17.
ESCALA DE DOR; 18. AVALIACAO, DOCUMENTACAO E REGISTRO DE
FERIDAS; 19. ULCERA POR PRESSAO; 20. DESBRIDAMENTO; 21. NOVAS
COBERTIRAS ESPECIAIS PADRONIZADAS NO HUPAA PARA TRATAMENTO DE
FERIDAS; 22. PE DIABETICO; 23. NEUROPATIAS; 24. VACULOPATIAS; 25.
INFECCOES NO PE DIABETICO; 26. OSTEOMIELITE; 27. TRATAMENTO DO PE



DIABETICO; 28. PREVENCAO DO PE DIABATICO; 29. FERIDAS TUMORAIS; 30.
OSTOMIAS; 31. PROTOCOLO DE FERIDAS.

CURSO: DIREITO ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA: 30 HORAS/AULA

UNIDADE 1 - INTRODUCAO AO DIREITO ADMINISTRATIVO / 1.1 ESCORCO
HISTORICO; 1.2 CONCEITO DE DIREITO ADMINISTRATIVO, ESTADO,
GOVERNO, ADMINISTRACAO PUBLICA E REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO;
1.3 REGRAS E PRINCIPIOS NORTEADORES DO DIREITO ADMINISTRATIVO; 1.4
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA: MANIFESTACAO DE VONTADE, FORMAS DE
PRESTACAO, ORGAOS PUBLICOS, ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA,
TERCEIRO SETOR; 15 PODERES: VINCULADO, DISCRICIONARIO,
HIERARQUICO, DISCIPLINAR, NORMATIVO DE POLICIA. / UNIDADE 2 - ATOS
ADMINISTRATIVOS /21  CONCEITO; 22  VINCULACAO E
DISCRICIONARIEDADE; 2.3 MERITO, REQUISITOS E ATRIBUTOS; 2.4
CLASSIFICACAO E MODALIDADES; 2.5 FORMAS DE EXTINCAO E
INVALIDACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS. / UNIDADE 3 - BENS E
SERVICOS PUBLICOS / 3.1 CONCEITO, ESPECIES E REGIME JURIDICO DOS
BENS PUBLICOS; 3.2 AFETACAO E DESAFETACAO DOS BENS PUBLICOS; 3.3
AQUISICAO E ALIENACAO DOS BENS PUBLICOS; 3.4 FORMAS E MEIOS DE
PRESTACAO DOS SERVICOS PUBLICOS; 3.5 DIVISAO DO SERVICO PUBLICO
(ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA); 3.6 SERVICOS DELEGADOS,
CONCEDIDOS, AUTORIZADOS E PERMITIDOS; 3.7 RESPONSABILIDADE CIVIL
DA ADMINISTRACAO PUBLICA. / UNIDADE 4 - SERVIDORES PUBLICOS / 4.1
CONCEITO E CLASSIFICACAO; 4.2 REGIME JURIDICO; 4.3 ORGANIZACAO
FUNCIONAL: CARGO, FUNCAO E EMPREGO PUBLICO; 4.4 NORMAS
CONSTITUCIONAIS; 4.5 ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO. /
UNIDADE 5 - PROCESSO ADMINISTRATIVO / 5.1 CONCEITOS E OBJETIVOS;
5.2 TEORIA GERAL DO PROCESSO; 5.3 PRINCIPIOS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO; 5.4 PROCESSO DISCIPLINAR: CARACTERISTICAS,
PECULIARIDADES, HIPOTESES DE CABIMENTO, FASES E PROCEDIMENTO.

CURSO: EDUCACAO FINANCEIRA: COMO ORGANIZAR SUAS FINANCAS.
CARGA HORARIA: 20 HORAS/AULA

1. CONCEITOS DE EDUCACAO E COMPORTAMENTO FINANCEIRO; 2. AS
CAUSAS E CONSEQUENCIAS DO ENDIVIDAMENTO; 3. EQUILIBRIO ENTRE
RECEITA E DESPESAS; 4. SAUDE FINANCEIRA E QUALIDADE DE VIDA; 5.
FORMAS DE ECONOMIZAR; 6. ESTABELECIMENTO DE METAS E OBJETIVOS;
7. AIMPORTANCIA DE POUPAR E UTILIZAR A PLANILHA ORCAMENTARIA.

CURSO: ELABORACAO DE PROJETOS CIENTIFICOS
CARGA HORARIA: 60 HORAS/AULA

1. CAPA, FOLHA DE ROSTO E SUMARIO; 2. APRESENTACAO DA PESQUISA; 3.
FORMULACAO DO PROBLEMA; 4. OBJETIVOS (GERAL E ESPECIFICO); 5.



JUSTIFICATIVAS; 6. REFERENCIAL TEORICO; 7. TIPO E DESCRICAO GERAL
DA PESQUISA; 8. DESCRICAO GERAL DAS VARIAVEIS; 9. CARACTERIZACAO
DA ORGANIZACAO/SETOR OU AREA DE OBJETO DE ESTUDO; 10.
INSTRUMENTO DE PESQUISA; 11. POPULACAO E AMOSTRA; 12.
PROCEDIMENTO E ANALISE DE DADOS; 13. CRONOGRAMA; 14.
REFERENCIAS.

CURSO: ESTATISTICA BASICA
CARGA HORARIA: 30 HORAS/AULA

1. APRESENTACAO DE DADOS; 2. MEDIAS, DESVIO PADRAO E ERROS-
PADRAO; 3. DISTRIBUICAO NORMAL; 4. INTERVALO DE CONFIANCA PARA
MEDIA; 5. COMPARACAO DE DUAS MEDIAS; 6. UTILIZANDO VALORES P E
INTERVALOS DE CONFIANCA PARA INTERPRETAR RESULTADOS DE
ANALISES ESTATISTICAS; 7. ANALISE DE VARIANCIA.

CURSO: FUNDAMENTOS TEORICOS EM GESTAO PUBLICA
CARGA HORARIA: 60 HORAS/AULA

1. FUNDAMENTOS DA CIENCIA POLITICA, ESTADO, GOVERNO E
ADMINISTRACAO PUBLICA; 2. ESTADO, NACAO E SOBERANIA; 3. O ESTADO
DO BEM-ESTAR; 4. TIPOLOGIAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA; 5. O
PROCESSO ADMINISTRATIVO NA GESTAO PUBLICA; 6. GOVERNABILIDADE,
GOVERNANCA E ACCOUNTABILITY; 7. POLITICAS PUBLICAS E A NOVA
GESTAO PUBLICA; 8. PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL; 9. GESTAO SOCIAL
E PARCERIAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA.

CURSO: GESTAO DE DOCUMENTOS
CARGA HORARIA: 40 HORAS/AULA

1. NOCOES E CONCEITOS; 1.1 INFORMACAO; 1.2 DOCUMENTO; 1.2.1
ELEMENTOS CARACTERISITCOS DOS DOCUMENTOS; 2. ARQUIVO; 2.1
FINALIDADE; 2.2 FUNCAO; 2.3 CLASSIFICACAO; 2.3.1 ENTIDADES
MANTENEDORAS; 2.3.2 ESTAGIOS DE SUA EVOLUCAO; 2.3.3 EXTENCAO DE
SUA ATUACAQ; 2.3.4 NATUREZA DOS DOCUMENTOS; 3. CLASSIFICACAO DOS
DOCUMENTOS; 3.1 GENERO; 3.2 ESPECIE; 3.3 NATUREZA DO ASSUNTO; 4.
PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS; 4.1PROVENIENCIA; 4.2 UNICIDADE; 4.3
ORGANICIDADE; 4.3 INDIVISIBILIDADE; 5. DIPLOMATICA E TIPOLOGIA
DOCUMENTAL; 5.1 DIPLOMATICA; 5.2 TIPOLOGIA DOCUMENTAL; 5.3 A
METODOLOGIA; 5.3.1 CATEGORIAS DOCUMENTAIS; 5.4 GENESE
DOCUMENTAL; 5.5 ANALISE DIPLOMATICA; 5.7 AS ESPECIES E TIPOS
DOCUMENTAIS; 5.8 ANALISE TIPOLOGICA; 5.9 TRADICAO DOCUMENTAL; 6.
GESTAO DE DOCUMENTOS; 6.1 ARQUIVO RECORRENTE; 6.1.1 PROTOCOLO;
6.1.2 CLASSIFICACAO; 6.1.3 ARQUIVAMENTO; 6.1.3.1 METODOS DE
ARQUIVAMENTO; 6.1.4 EMPRESTIMO E CONSULTA; 6.1.5 DESTINACAO; 6.1.5.1
AVALIACAOQ; 6.1.5.1.1 TABELAS DE TEMPORALIDADES DAS ATIVIDADES MEIO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL E FIM DAS INSTUICOES FEDERAIS



DE ENSINO SUPERIOR; 6.1.5.2 TRANSFERENCIA; 6.1.5.3 ELIMINACAO; 6.1.5.4
RECOLHIMENTO; 6.2 ARQUIVO INTERMEDIARIO.

CURSO: GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
CARGA HORARIA: 30 HORAS/AULA

1. CONTRATO ADMINISTRATIVO: CONCEITOS E PRINCIPIOS; 2.
FORMALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS; 3. REGIMES DE
EXECUCAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS; 4. ATRIBUICOES DO
FISCAL E DO GERENTE DE CONTRATO; 5. FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS; 6. AS RESPONSABILIDADES DOS AGENTES PUBLICOS
RESPONSAVEIS PELO CONTRATO; 7. INTERPRETACAO DO TRIBUNAL DE
CONTAS DA UNIAO SOBRE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DE
CONTRATOS.

CURSO: INFORMATICA 1
CARGA HORARIA: 40 HORAS/AULA

1. FUNDAMENTOS DA INFORMATICA; 1.1 UM BREVE HISTORICO DA
INFORMATICA; 1.2 O QUE SAO HARDWARES; 1.3 O QUE SAO SOFTWARES;
1.4 O QUE E UM SISTEMA OPERACIONAL; 2. COMPUTADOR E SEUS
PERIFERICOS; 2.1 CONHECENDO UM COMPUTADOR POR DENTRO; 2.2
TRABALHANDO COM IMPRESSORAS E PROJETORES MULTIMIDIA; 3.
SISTEMA OPERACIONAL; 3.1 QUAIS OS SISTEMAS EXISTENTES; 3.2 COMO
ESCOLHER O MELHOR SISTEMA OPERACIONAL; 3.3 COMPATIBILIDADE
ENTRE OS DIVERSOS SISTEMAS:; 3.4 COMO INSTALAR UM SISTEMA
OPERACIONAL; 3.5 UTILIZANDO O SEU SISTEMA OPERACIONAL; 4.
INTERNET; 4.1 O QUE E INTERNET; 4.2 COMO UTILIZAR A INTERNET; 4.3
SEGURANCA NA INTERNET; 5. A INFORMATICA NO HUPAA; 5.1 POLITICA DE
SEGURANCA; 5.2 LOCAIS DE REDE; 5.3 SISTEMA DE GESTAO; 5.4
COMUNICADOR INTERNO; 5.5 SOFTWARES HOMOLOGADOS; 5.6 SUPORTE
DO NTI; 6. APRESENTACAO DO SIGRH; 6.1 O QUE E SIGRH; 6.2 COMO TER
ACESSO AO SIGRH; 6.3 QUAIS AS FUNCIONALIDADES DO NOVO SISTEMA; 6.4
AGENDAMENTO/ALTERACAO/EXCLUSAO DE  FERIAS; 6.5  AUXILIO-
SAUDE:RESSARCIMENTO:; 6.6 ACESSO AO SIAPE NET.

CURSO: INGLES INSTRUMENTAL
CARGA HORARIA: 54 HORAS/AULA

1. DESINTERDICAO NEUROCIENTIFICA; 2. COMPREENSAO: TRANSLACAO,
INTERPRETACAO E EXTRAPOLACAO; 3. LEITURA ASCENDENTE-
DESCENDENTE; 4. ITENS GRAMATICAIS E LEXICAIS; 5. TAXA PERCENTUAL
DE ESFORCO; 6. ITENS COINCIDENTES; 7. ITENS HOMOSSEMANTICOS; 8.
ITENS HETEROSSEMANTICOS; 9. PREDICAO; 10. ESQUIMACAO; 11.
ESCANEACAO; 12. PADROES ORACIONAIS; 13. TABELAS VERBAIS; 14.
OFICINA DE LEITURA; 15. MODAIS; 16. DEITICOS; 17. REDUCIONISMOS
RADICAIS; 18. CONVERSAO DO {-ING}; 19. 22 OFICINA DE LEITURA; 20.



COMPOSTOS NOMINAIS; 21. ESCALA DE QUANTIDADE; 22. RELACOES
PREPOSICIONAIS; 23. MORFEMATICA: AFIXACAO; 24. GENITIVO SAXONICO;
25. 32 OFICINA DE LEITURA; 26. MICRO- E MACROESCTRUTURAS DO
GENERO TEXTUAL "ABSTRACT".

CURSO: INTRODUCAO A COMUNICACAO VISUAL E LIBRAS
CARGA HORARIA: 40 HORAS/AULA

1. TEORICO-PRATICO / 1.1 INTRODUCAO A COMUNICACAO VISUAL; 1.2
DESCONSTRUINDO PARADIGMAS EM RELAGCAO AO SURDO E AS LINGUAS DE
SINAIS; 1.3 A APRENDIZAGEM NA CULTURA VISUAL- RELACAO PROFESSOR-
ALUNO; 1.4 ACESSIBILIDADE NA COMUNICACAO. / 2. PRATICO / 2.1
INTRODUGCAO A LIBRAS/PESSOA SURDA; 2.2 COMUNICACAO VISUAL E
LIBRAS; 2.2.1 CONTEXTO: EXTRA-CLASSE; 2.2.2 CONTEXTO: SALA DE AULA;
2.3 APLICACAO DO CONTEUDO; 2.4 ATIVIDADE EXTRACLASSE.

CURSO: LEGISLACAO ACADEMICA DA UFAL
CARGA HORARIA: 50 HORAS/AULA

UNIDADE 1 - MODULO LEGISLACAO INSTITUCIONAL E ACADEMICA (14
HORAS) 1.1 REGIME INTERNO DA UFAL; 1.2 CALENDARIO ACADEMICO; 1.3
LEGISLACAO ACADEMICA; 1.3.1 RESOLUCAO 25/2005 - CEPE; 1.3.2
RESOLUCAO 69/2010 - CONSUNI; 1.3.3 RESOLUCOES DE REOPCAO; 1.3.4
RESOLUCOES DE LICENCA MEDICA / PROCEDIMENTOS ADOTADOS PELA
JUNTA MEDICA DA UFAL; 1.3.5 EXERCICIOS / ESTUDO DE CASOS. 2. MODULO
FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS (CRCA E COORD. DE
CURSOS) 2.1 REQUERIMENTO GERAL; 2.2 MATRICULA EM DISCIPLINA
ISOLADA; 2.3 DECLARACAO DE REGULARMENTE MATRICULADO; 2.4
MOBILIDADE ESTUDANTIL; 2.5 EXERCICIOS/ ESTUDO DE CASOS. 3. MODULO
FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS (CRCA E
COORDENACAO DE CURSOS) 3.1 DISPENSA DE DISCIPLINA 3.2
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS; 3.3 MATRICULA-VINCULO; 3.4 REOPCAOQ;
3.5 TRANCAMENTO DE DISCIPLINA; 3.6 REMATRICULA; 3.7
EXERCICIOS/ESTUDO DE CASOS. 4. MODULO SIEWEB - APRESENTACAO E
OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA. 4.1 MENU OPERACIONAL; 4.1.1
MATRICULA; 4.1.2 OCORRENCIAS; 4.1.3 ACOES; 4.1.4 TRANCAMENTOS; 4.1.5
DOCUMENTOS. 4.2 MENU ALUNO; 4.2.1 CONSULTA; 4.2.2 MATRICULA FERA;
423 SEGUNDA CHAMADA; 4.3 MENU CORRDENACAO; 4.3.1
CADASTRO/CONSULTA TCC; 4.3.2 RELATORIOS; 4.3.3 EXERCICIOS/ESTUDO
DE CASOS; 4.4 MENU OFERTA,; 4.4.1 OFERTA DE DISCIPLINA; 4.4.2 CONSULTA
DE OFERTA; 4.4.3 CHOQUE DE OFERTA; 4.4.4 EXERCICIOS/ESTUDO DE
CASO; 5. MODULO GESTAO ACADEMICA; 5.1 COLEGIADOS DE CURSO; 5.2
COMPOSICAO/ELEICAO/ATUACAO; 5.3 NDE; 5.4 COLACAO DE GRAU (TURMA
E GABINETE); 55 PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS; 5.6
RECONHECIMENTO/AVALIACAO DOS CURSOS; 5.7 SINAES/ENADE; 5.8
DISCIPLINAS SEMI-PRESENCIAIS NOS CURSOS PRESENCIAIS; 5.9
EXERCICIOS/ESTUDO DE CASOS; 6. AVALIACAO DO CURSO.



CURSO: NOCOES BASICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS APLICADOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA
CARGA HORARIA: 30 HORAS/AULA

UNIDADE 1: INSTRUCAO PROTOCOLO - PORTARIA NORMATIVA N°5 SLTI/ 1.1
INFORMACOES BASICAS QUE DEVEM CONTER NO PROCESSO
ADMINISTRATIVO; 1.2 COMO NUMERAR FOLHAS DE PROCESSO; 1.3 QUAL A
QUANTIDADE DE FOLHAS QUE DEVEM CONTER UM PROCESSO:; 1.4 O QUE E
JUNTADA E QUAIS OS TIPOS EXISTENTES; 15 O QUE E
DESENTRANHAMENTO E COMO PROCEDER; / UNIDADE 2 - INTRODUCAO A
ARQUIVOLOGIA / 2.2 INTRODUCAO; 2.2.1 QUAIS OS CONCEITOS DE ARQUIVO
E/OU DOCUMENTO? 2.2.2 QUAL A FINALIDADE E FUNCAO DOS ARQUIVOS?
2.2.3 O QUE E GESTAO DE DOCUMENTAL? 2.2.4 QUAL A DISTINCAO ENTRE
ARQUIVO, BIBLIOTECA E MUSEU? 2.2.5 QUAIS AS CARACTERISTICAS DO
DOCUMENTO ARQUIVISTICO? 2.2.6 COMO PODE SER CLASSIFICADO O
DOCUMENTO QUANTO A SUA FREQUENCIA DE UTILIZACAO? 2.2.7 COMO E
FORMADO O CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS? 2.2.8 O QUE SAO
DOCUMENTOS ESPECIAIS E DOCUMENTOS ESPECIALIZADOS? 2.2.9 EM QUE
ETAPA REALIZA-SE A AVALIACAO? 2.2.10 QUEM DEVE AVALIAR OS
DOCUMENTOS? 2.2.11 O QUE E CODIGO DE CLASSIFICACAO? 2.2.12 O QUE E
TABELA DE TEMPORALIDADE? / UNIDADE 3 - LEGISLACAO ARQUIVISTICA /
3.1 POLITICA NACIONAL DE ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS:; 3.2 ARQUIVO
NACIONAL E CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS: PAPEIS E FUNCOES; 3.3
LEl DE ACESSO A INFORMACAO: 3.4 DIRETRIZES PARA A GESTAO
ARQUIVISTICA DO CORREIO ELETRONICO. / UNIDADE 4 - CICLO
DOCUMENTAL - TEORIA DAS TRES IDADES / 4.1 CONCEITUACAO
ARQUIVISTICA; 4.2 ARQUIVO CORRENTE; 4.3 ARQUIVO INTERMEDIARIO; 4.4
COMPOSICAO A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAOQ; 4.5 CODIGO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE: DEFINICAO E CONTEUDO;
4.6 ARQUIVO PERMANENTE. / UNIDADE 5 - METODOS BASICOS DE
ARQUIVAMENTO - COMO MONTAR PROCESSO ADMINISTRATIVO -
APRESENTACAO DE TRABALHO DE GESTAO DOCUMENTAL REALIZADO NA
CGTI-DAP / 5.1 APRESENTACAO DOS PRINCIPAIS METODOS DE
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS; 5.2 ESTUDO DE CASO UTILIZANDO A
GESTAO DE DOCUMENTOS IMPLANTADA; 5.3 COORDENADORIA DE GESTAO
E TRATAMENTO DA INFORMACAO - CGTI/DAP. / UNIDADE 6 - DOCUMENTOS
EM SUPORTE DIGITAL / 6.1 TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E
COMUNICACAO APLICADAS NA GESTAO DE DOCUMENTOS; 6.1.1
MICROFILMAGEM; 6.1.2 DIGITALIZACAO; 6.2 PRESERVACAO DIGITAL DE
DOCUMENTOS.

CURSO: PROCESSO TEORICO ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA: 60 HORAS/AULA

1. TEORIAS DAS ORGANIZACOES; 2. TIPOS E ELEMENTOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL; 3. AMBIENTES ORGANIZACIONAIS; 4. REESTRUTURACAO



ORGANIZACIONAL; 5. PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO ESTRATEGICA; 6.
LIDERANCA, PODER E MOTIVACAO.

CURSO: PROCESSOS ORGANIZACIONAIS: PODER E IMPACTOS DO PODER,
LIDERANCA, TOMADA DE DECISOES, COMUNICACAO, FLUXOGRAMA E MUDANCA.
CARGA HORARIA: 20 HORAS/AULA

UNIDADE 1 - PODER E IMPACTOS DO PODER / 1.1 DEFINICOES; 1.2 O QUE E
PODER? 1.3 TIPOS DE PODER; 14 A NATUREZA DO PODER NAS
ORGANIZACOES. / UNIDADE 2 - LIDERANCA / 2.1 O QUE E LIDERANCA; 2.2 OS
IMPACTOS DA LIDERANCA PARA AS ORGANIZACOES; 2.3 TIPOS DE
LIDERANCA; 2.4 GRUPO VS EQUIPE; 2.5 ADMINISTRACAO DE CONFLITOS; 2.6
DIFERENCA ENTR LIDERANCA E GERENCIAMENTO. / UNIDADE 3 - TOMADA
DE DECISOES / 3.1 DEFINICOES; 3.2 A DECISAQ; 3.3 ETAPAS NA TOMADA DE
DECISOES; 3.4 RECONHECER O PROBLEMA OU OPORTUNIDADE; 3.5
ALTERNATIVAS DE ACAO; 3.6 AVALIAR AS VANTAGENS E DESVANTAGENS
DAS ALTERNATIVAS; 3.7 SELECIONAR AS ALTERNATIVAS E IMPLEMENTA-LA;
3.8 AVALIAR OS RESULTADOS; / UNIDADE 4 - COMUNICACAO / 41 O
PROCESSO DE COMUNICACAO; 4.2 BARREIRAS DE COMUNICACAO; 4.3
FEEDBACK; 4.4 ESTILOS INTERPESSOAIS E COMUNICACAO; 45
COMUNICACAO NAO-VERBAL; 4.6 HABILIDADES DE COMUNICACAO. /
UNIDADE 5 - MUDANCA / 5.1 DEFINICOES; 5.2 A MUDANCA; 5.3 A GESTAO DA
MUDANCA. / UNIDADE 6 - FLUXOGRAMA / 6.1 CONCEITO; 6.2 ASPECTOS
PRINCIPAIS; 6.3 VANTAGENS E DESVANTAGENS; 6.4 TIPOS DE
FLUXOGRAMA.

CURSO: REGIME JURIDICO UNICO - LEI 8.112/90
CARGA HORARIA: 40 HORAS/AULA

LEI N° 8.112/90 - 1.1 ANALISE DOS DOCUMENTOS E DIRETRIZES
RELACIONADOS A INSTRUGCAO PROCESSUAL; 1.2 FUNDAMENTACAO LEGAL:
PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO, SUBSTITUICAO; 1.3
ESTAGIO NA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL; 1.4 FUNDAMENTACAO
LEGAL: DIREITOS E VANTAGENS: ADICIONAIS, AUXILIOS, FERIAS,
GRATIFICACOES. 1.5 INDENIZACOES; 1.6 CONSIGNACOES EM FOLHA; 1.7
LICENCAS: MOVIMENTACAO DE PESSOAS, AFASTAMENTOS, CONCESSOES,
ETICA NO SERVICO PUBLICO CONCERNENTE AOS ATOS ADMINISTRATIVOS
EM LEGISLACAO DE PESSOAL; 1.8 CONLEGIS.

CURSO: RACIOCINIO LOGICO NA GESTAO PUBLICA
CARGA HORARIA: 48 HORAS/AULA

1. LOGICA E RACIOCINIO LOGICO Problemas envolvendo légica e raciocinio
l6gico. 2. PROPOSICOES CONECTIVOS Conceito de proposi¢éo. Valores l6gicos
das proposicdes. Conectivos. Tabela-verdade. 3. OPERACOES LOGICAS SOBRE
PROPOSICOES Negacdo de uma proposi¢do. Conjugacéo de duas proposicoes.



Disjuncéo de duas proposi¢cdes. Proposicao condicional. Proposicdo bicondicional. 4.
TABELAS-VERDADE DE PROPOSIC}C)ES COMPOSTAS Construgcao de
Proposicbes Conjuntas. Tabela-Verdade de Proposicbes Conjuntas. 5.
TAUTOLOGIAS E CONTRADICOES Definicdo de tautologia. Definicdo de
contradicdo. 6. EQUIVALENCIA LOGICA E IMPLICACAO LOGICA Equivaléncia
l6gica. Propriedades da relacdo de equivaléncia logica. Reciproca, contraria e
contrapositiva de uma proposicdo condicional. Implicacdo logica. Principio de
substituicdo. Propriedade da implicacdo logica. 7. ALGEBRA DAS PROPOSICOES
Propriedade idempotente. Propriedade comutativa. Propriedade associativa.
Propriedade distributiva. Propriedade de absorcdo. Leis de Morgan. 8.
ARGUMENTOS Conceito de argumento. Validade de um argumento. Critério de
validade de um argumento. 9. SENTENCAS ABERTAS Sentencas abertas com uma
variavel. Conjunto-verdade. Sentencas abertas com duas variaveis. Conjunto-
verdade de uma sentenca aberta com duas variaveis. Sentengas abertas com n
variaveis. Conjunto-verdade de uma sentenca aberta com n variaveis. 10.
OPERACOES LOGICAS SOBRE SENTENCAS ABERTAS Conjuncéo. Disjuncao.
Negacdo. 11. QUANTIFICADORES Quantificador universal. Quantificador
existencial. Negacdo de proposicoes contendo Quantificadores. Quantificacao
parcial e Quantificacdo multipla. Existéncia e unicidade. Conjunto limitados.



