Servico Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pré-reitoria de Ensino

RESOLUCAO Ne 87/2017

O Pro-reitor de Ensino do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense, no uso de suas
atribuicbes, considerando as decisbes emanadas da
reunido da Camara de Ensino, resolve aprovar, para o
Curso Técnico em Servicos Publicos - forma
subsequente, modalidade EaD, do campus Pelotas —
Visconde da Graga, para viger a partir do primeiro
semestre letivo de 2018:

1 - A complementacao dos itens 9 ao 12 do PPC.

2 — A matriz curricular.

3 - Os programas do 1° e do 2° periodo letivo.

Esta resolucéo entra em vigor a partir da sua data de publicagéo.

Pelotas, 20 de dezembro de 2017.

Guilherme Ribeiro Rostas
Pro-reitor de Ensino
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1 - DENOMINACAO
Curso Técnico em Servigos Publicos — Forma Subsequente - Modalidade
a Distancia, do eixo tecnologico Gestéo e Negdcios.

2 - VIGENCIA

O curso Técnico Subsequente em Servicos Publicos passara a viger a
partir de 2017 com inicio da oferta no primeiro semestre de 2018 conforme a
pactuacao de vagas pela SETEC/MEC.

Ao final do periodo de dois anos, a avaliacdo do presente projeto deve ser
realizada com vistas a ratificacdo e/ou remodelacdo dos diversos aspectos
registrados neste documento.Procedimento a ser executado pela Coordenacao
do Curso, Colegiado e Supervisdo Pedagdgica. Sendo prevista para o ano de

2019 a primeira avaliacao.

3 — JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
3.1 - Apresentacao

O presente documento constitui 0 Projeto Pedagdgico do Curso Técnico
em Servicos Publicos, na forma Subsequente ao Ensino Médio, modalidade
EaD, pertencente ao Eixo Tecnoldgico Gestao e Negdcios do Catalogo Nacional
de Cursos Técnicos. Tem o proposito de contextualizar e definir as diretrizes
pedagogicas para o curso oferecido através do DEAD, do CampusPelotas —
Visconde da Gracga do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Sul
Rio-Grandense- IFSUL. Fundamenta-se nas orientacdes legais presentes na
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Brasileira n® 9.394/96 e atualizadas pela
Lei n°® 11.741/08, nas resolucdes e decretos que normatizam a Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio do Sistema Educacional Brasileiro, na
legislacdo que normatiza o Ensino a Distancia, bem como no Projeto Politico
Pedagdgico Institucional, no Projeto Politico Pedagdégico do CaVG, e em todas
as normativas emanadas dos niveis administrativos a que se vincula.

O Campus Pelotas Visconde da Graca - CaVG/IFSul atua,
fundamentalmente, na formacéo profissional e tecnoldgica direcionada aos
seguintes eixos: ambiente, saude e seguranca; controle e processos industriais;
gestdo e negocios; producéo alimenticia; produgéo industrial e recursos naturais.

Integra parcerias, através das quais atua em projetos e convénios de



qualificacédo de trabalhadores oferecendo cursos de curta duracdo. Sendo que
dessa forma se propde a auxiliar na inclusdo social voltada aos mais diversos
setores da economia.

Mobilizado pelo cumprimento de seu papel social, buscando novas
perspectivas educacionais, e possibilitado pela edicdo do decreto n® 6.301/07, e
as mais atuais perspectivas educacionais nacionais, o CaVvVG, que desde 2008
inova com a implantag&o do ensino técnico a distancia, mais uma vez avanga no
movimento de democratizacdo do ensino. Procura atuar efetivamente como
agente de transformacdo das condi¢cdes sociais excludentes, presentes em
nossa realidade macrossocial. Deste modo o CaVG passa a oferecer uma nova
opcdo de curso técnico, na modalidade de educacédo a distancia, em area na
qual tradicionalmente a escola tem atuado oferecendo educacédo profissional
tecnoldgica presencial, em nivel do ensino superior tecnolégico.

No papel efetivo de instituicdo educativa, a organizacdo administrativa do
Campus procura a insergcao, de forma atuante, no contexto socioecondémico,
através da mobilizacdo cotidiana de seus integrantes em atividades constantes
de ensino/pesquisa/extensdo, extrapolando os limites de seus espacos
institucionais. Por esse critério, busca a expanséo e a diversificacdo das ofertas
de cursos de nivel médio, superior, de graduacédo e pés-graduacdo. Do mesmo
modo integra os esforcos de insercao sociocultural e tecnoldgica, incluindo, em
seus curriculos, reflexdes académicas que enfocam tematicas e abordagens
colhidas da realidade.

O CursoTécnico Subsequente em Gestao de Servicos Publicos propde
desenvolvimento de um conjunto de atividades de ensino e aprendizagem
articuladas e pertinentes com a formacdo de um profissional habilitado e
qualificado para compreender criticamente a realidade e inserir-se no mundo do
trabalho com competéncia técnica, com ética e com autonomia.

Os procedimentos didatico-pedagbégicos e administrativos que
consubstanciam este projeto de Curso séo regidos pela Organizagéo Didatica do
IFSul.

3.2 - Justificativa

No atual contexto socioecondmico, motivado por questdes sociais

interferido nas condi¢cdes de acesso a capacitacao qualificada para o exercicio

profissional, em que a oferta de cursos de formacgéo profissional em escolas
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publicas, na modalidade presencial, encontra-se em defasagem em relacéo aos
indices de procura, o CaVG tem buscado expandir sua funcao social atuando no
campo da educacéao profissional a distancia. A atuacao do CaVG na modalidade
de Educacéao a Distancia tem se expandido e fortalecido e, a cada grupo de aluno
gue completa sua etapa na formacao profissional, um expressivo sentimento
de cumprimento de misséo perpassa por todos aqueles que de um modo ou de
outro tem participado desse processo.

Cumprindo com as finalidades dos Institutos Federais de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia, instituicbes de educacao superior, basica e profissional,
pluricurriculares e entrecampus, o CaVG oferta a comunidade uma educacgéo de
qualidade, voltada as necessidades sociais, cientificas e tecnoldgicas que
emanam da sociedade. Com base nos avancos sociais e tecnologicos atuais,
procura continuamente expandir a participacdo na composicdo de um novo
modelo dinamico de geracéo, transferéncia e aplicagcdo de conhecimentos. E,
com base em diretrizes que, fundamentadas nos principios da educacéo publica
e gratuita, congregam ensino, pesquisa e extensdo, busca capacitar para o
exercicio profissional, através da Educacéo a distancia - EaD, para promover:

a) a autonomia intelectual,

b) a integracéo e a flexibilizacédo frente as novas condi¢des de trabalho e
as exigéncias de aperfeicoamentos posteriores;

C) a atuacdo junto a comunidade na busca coletiva de superacdo de
problemas para a melhoria da sua qualidadede vidae dos servicos a ela
prestados.

A qualidade da difuséo de conhecimentos relacionados a area de servicos
prestados a comunidade faz-se cada vez mais necessaria nos segmentos
privado e publico da economia As mudancas nos processos de gestdo da
economia exigem rapida adequacdo e presteza na execucado dos servicos
necessarios a fluéncia das acdes. Requerem capacitacdo na area de gestéo que
preparem o0s profissionais para compreenderem o0s avancgos cientificos e
tecnologicos, bem como a necessidade de continua atualizagdo. O que
certamente |hes possibilitara uma atuacdo coerente com as exigéncias do
mercado.

A gestdo publica é um processo inserido em todos os segmentos da

atividade econémica, quer seja ele privado ou publico, atende a um mercado
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cada vez mais exigente e carente de profissionais capacitados para atuar em
servigos para a comunidade. Esta caréncia € identificada através da expressiva
busca por cursos que desenvolvem conhecimentos assemelhados, ou seja,
paralelos aos fundamentais para o desempenho.

Desse modo, as constatacbes advindas de registros gerais e da
observacéo continua das necessidades sociais nos indicam a importancia de
implantar e implementar um curso de formag&o profissional, modalidade a
distancia, voltado de forma especifica para a capacitacdo e atuacao eficiente na
area de servigos publicos, quer sejam eles de conotacéo tipica dos servigos
publicos institucionais ou tipica da é&rea privada. Em acréscimo a estas
observacbes é possivel registrar a forte indicacdo dos Polos, em suas
reinvindicacdes por Cursos que atendam o eixo de formacao técnica de Servicos
e Gestao, que possam habilitar para novas competéncias e, desse modo ampliar
as possibilidades de ocupacéo e emprego no mercado de trabalho.

Estes significativos referenciais tornam notéria a pertinéncia e a
necessidade de formac&o de Técnicos em Servicos Publicos, habilitados para

atuarem em instituicdes publicas e privadas.

3.3 — Objetivos

3.3.1 Objetivo Geral
O Curso Técnico em Servigos Publicos, de forma subsequente ao ensino

médio, na modalidade a distancia, visa promover a formacao de profissionais de
nivel médio habilitados para atuarem nas atividades publicas ou privadas de
prestacao de servigcos a comunidades, promovendo a dinamizacao da economia
da regido e minimizando os impactosque interferem na fluéncia das formalidades
legitimas a serem atendidas e cumpridas, além de inseri-los no mundo do
trabalho, de modo compromissado com o desenvolvimento regional, bem como
exercer atividades de forma ativa, critica, ética e criativa na solucdo de
problemas na area publica.

3.3.2 Objetivos Especificos
a) Oferecer condicdes de profissionalizagdo aos alunos egressos do

Ensino Médio;
b) Formar profissionais para a competéncia técnica e tecnoldgica em sua

area de atuacdo, compromissados com o desenvolvimento social



regional;

c) Oportunizar a requalificagéo de profissionais, a fim de acompanhar as
tendéncias técnicas e tecnoldgicas do mundo do trabalho;

d) Promover uma formacéo profissional que permita mais uma alternativa
detrabalho aos egressos;

e) Preparar para o trabalho técnico tendo como principio a construcao de
aprendizagens que integrem saber e saber fazer de forma critica e
contextualizada;

f) Estimular a investigacao, a criatividade, a participacdo e o dialogo, no
respeito a pluralidade de visbes e na busca de solugdes coletivas
baseadas na gestdo democratica;

g) Proporcionar estudos orientados para odesenvolvimento das nocdes
de ética, democracia e relacdes humanas, indispensaveis na formacéo de
individuos ativos e consciente.

h) Oferecer acdes pedagogicas que possam estimular a capacidade de
busca continuada por aprendizagem e atualizacdo em novos processos e
mudancas na area de conhecimentos;

i) Proporcionar estudos orientados para o desenvolvimento das nogdes de
ética e democracia, indispensaveis na formacdo de individuos ativos,
conscientes e responsaveis, que atuem como agentes comprometidos
com a emancipacdo humana e com a construcao da cidadania plena.

J) Proporcionar um ensino que favoregca o desenvolvimento de
competéncias especificas para a formacdo do perfil do técnico em

Servicos Publicos.

4 — PUBLICO ALVO E REQUISITOS DE ACESSO
Para ingressar no Curso Técnico Subsequente em Servigos Publicos,
modalidade a Distancia, os candidatos deverdo ter concluido ensino médio ou
equivalente.
O acesso ao Curso deveréa decorrer de classificacdo em processo seletivo

para ingresso, regulamentado por edital especifico do CaVG /IFSul.



5 — REGIME DE MATRICULA

Regime do Curso Anual
Regime de Matricula Série
Regime de Ingresso Anual

Turno de Oferta Noite

Numero de vagas 50

6 — DURACAO
Duracéo do Curso 2 anos
Prazo maximo de integralizacéo 4 anos
Carga horéria em disciplinas obrigatorias 1.185h

Estagio Profissional Supervisionado

N&o obrigatorio

Carga horéria total minima do Curso

1.185h

Observacdo: Sera permitido, ao aluno do curso Técnico Subsequente em

Servigos Publicos, participar de estagio ndo obrigatério, conforme previsto no

regulamento de estagio do IFSul.

7 - TITULO

Apés a integralizacdo da carga horaria total do curso, o aluno estara apto

a receber a certificacdo de Técnico em Servicos Publicos.

8 — PERFIL PROFISSIONAL E CAMPO DE ATUACAO

8.1 - Perfil profissional

O profissional Técnico em Servigos Publicos € o profissional que atua de

forma criativa, ética, empreendedora com consciéncia e responsabilidade sobre

0 impacto socio cultural da atividade que desempenha.




Conhece e observa a legislacdo a cerca dos processos e sistemas das
organizagbes publicas, seus principios de negociacdo e administracdo, 0s
instrumentos tecnoldgicos e a influéncia do cenario econdmico nas instituicoes.

E o profissional que esta atento aoplanejamento, a organizacdo, ao
controlee a avaliacdo de aspectos relacionados as rotinas administrativas e as

relacdes interpessoais na organizagao publica.

8.1.1 - Competéncias profissionais
O curso devera proporcionar ao aluno as seguintes competéncias:

o Atitude valorativa diante de situagbes existenciais, assumindo
desempenhos coerentes com os valores humanisticos;

o Engenho e inventividade, tanto na geracdo do novo, como na
mudanca e transformacéo do existente;

o Capacidade de gestao, por meio do posicionamento critico-reflexivo,
lancando méo de conduta que revele postura ética, responsabilidade social
e compromisso com a formacao da cidadania;

o Capacidade de articular conhecimentos de vida e de experiéncia
diaria em diferentes modelos de estruturas organizacionais, revelando-se
profissional flexivel e adaptavel;

o Capacidade de gestdo de empreendimentos especificos para o
fomento de novos negoécios na area tecnoldgica de atuacao;

o Engajamento com a preservacdo do meio ambiente e com a
acessibilidade.

o Capacidade de atuar social e profissionalmente de forma ética e
responsavel;

o Capacidade de demonstrar atitude de iniciativa, organizacéao,
lideranca, autonomia e interesse pela obtencdo de conhecimentos que
transformem a realidade;

o Visdo humanistica critica e consistente sobre o0 impacto de sua
atuacao profissional na sociedade,;

o Conhecimento tecnolégico para solucionar problemas relacionados
com a legislacao pertinente da respectiva atividade;

o Condicdes de monitoramento de documentos e de organizacéo,

destinadas ao controle de processos técnicos administrativos;
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o Capacidade de solucionar problemas relacionados com a areado

servico.

8.2 - Campo de atuacao
O Técnico em Servigos Publicos € um profissional apto a atuar em:
a) Instituicbes Publicas nas esferas Federal, Estadual, Municipal,
Fundacdes e Autarquias;
b) Empresas privadas prestadora de servicos, contratadas pela
administracao publica;
c) Empresas de consultoria e auditoria;
d) Entidades sem fins lucrativos que desenvolvem atividades ligadas a
promocdo do bem estar social, desenvolvimento regional, pesquisa

aplicada e inovacéo tecnoldgica.

9 — ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacao curricular do Curso Técnico em Servigos Publicos procura
contemplar as competéncias profissionais fundamentais da habilitacdo, com foco
no perfil profissional de conclusdo, prevendo situacdes que levem o aluno a
mobilizar e articular com pertinéncia conhecimentos, habilidades e valores em
niveis crescentes de complexidade. Para tanto,a abordagem dos conhecimentos
privilegia os principios da contextualizagdo e da interdisciplinaridade, agregando
competéncias relacionadas com as novas tecnologias, trabalho individual e em
equipe e autonomia para enfrentar diferentes desafios do mundo do trabalho com
criatividade e flexibilidade.

A composigao curricular do Curso busca viabilizar a articulagéo teoria-
pratica, mediante o desenvolvimento de atividades nos mais diversos
componentes da formacédo profissional. Nesse sentido, a atividade configura
como uma metodologia de ensino que contextualiza e pbe em acdo o
aprendizado, sendo desenvolvida ao longo do curso.

A Matriz Curricular esta organizada por componentes curriculares. Esses
componentes contemplam conhecimentos de bases cientificas, humanas e
tecnoldgicas, através dos quais se pretende promover uma maior compreensao
da formacéo especifica, dos conhecimentos cientificos e das relagdes existentes

no mundo do trabalho.
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O curso apresenta uma carga horaria de 1.185 horas relogio, distribuidas

em 2 (dois) anos e em 40 semanas anuais.

9.1 - Principios metodologicos

A metodologia da educacdo a distdncia tendo como fundamento o
conceito de conhecimento dialético em que o aluno € o sujeito ativo e proativo
no processo de apreensao do conhecimento. Ainda, considerando que “ensinar
nao € transmitir, pois o0 ensino depende mais daquele que aprende do que das
intensdes clara ou implicitas, de quem assume o papel de facilitar a experiéncia
do aluno” (Juracy C. Marques — 1974), é necessario destacar a importancia de
criar condigbes para que ele ocorra, “sobretudo planejar e propor situagdes de
aprendizagem validas no contexto sécio psicoléogico em que ela tém lugar”
(Juracy C. Marques — 1974). Assim, o desencadear do processo de EaD deve
ter como principio a proposicdo que “o conhecimento é construido pelo sujeito
na sua relacdo com os outros e com o mundo”.

Desse modo, a metodologia de ensino a distdncia deve recorrer a
intervencao de tecnologias que possam oferecer aos docentes e em especial
aos estudantes o suporte necessario para o adequado desenvolvimento do
processo de ensino e aprendizagem. Do mesmo modo que deve contar com
estratégias de apoio presencial nos polos para o desenvolvimento de atividades
que estimulem a atuacao participativa, a troca de experiéncias, a interatividade
e o0 estimulo a permanéncia e continuidade nos estudos.

O Processo de ensino em EaD deve, portanto, constituir-se como um
suporte para atividades de aprendizagem direcionadas a formagéo da
capacidade de desenvolver a autonomia intelectual, a fim de que o aluno possa
atingir os objetivos de aprendizagem do curso. Compor um conjunto de agdes
para a concretizagdo do processo em que € recomendado, porém
consequentemente decisivo: assistir e participar das aulas online com
formulacao de perguntas ao professor; leitura dos livros referentes a cada aula;
apoio e orientacdo junto aos professores mediadores; releitura dos textos e
realizacdo das atividades diversificadas solicitadas; formacao de grupos de
estudo e, visitas as instituicdes da comunidade, sempre que possivel, para

alcancar contato com a realidadesocioeconémica local.
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O percurso curricular previsto para o curso esta estruturado para viabilizar
a articulagdo teoria-pratica nos mais diversos componentes da formacgéo
profissional, procura contemplar as competéncias profissionais fundamentais da
habilitagdo. Tem como foco o perfil profissional proposto para a conclusao.
Propbe situagbes que possibilitam ao estudante mobilizar e articular com
pertinéncia conhecimentos, habilidades e valores em niveis crescentes de
complexidade.

Com este sentido, a abordagem dos conhecimentos procura privilegiar os
principios da contextualizagdo e da interdisciplinaridade, e agregar a estes
conhecimentos competéncias relacionadas ao uso de tecnologias atuais, ao
trabalho individual e ao trabalho em equipe. E, estimular a autonomia para
enfrentar diferentes desafios do mundo do trabalho com criatividade e
flexibilidade.

Conta, também com a inclusdo de capacitagao inicial no uso do Moodle e
de disciplinas de fundamentacao para o desenvolvimento dos procedimentos de
EaD com o sentido de enfatizar os principios metodolégicos para formagao na
modalidade a distancia que incluem como seu fundamento a autonomia

intelectual.

9.2 - Prética profissional

9.2.1 — Estagio Profissional Supervisionado
O Curso Técnico em Servigos Publicos nao prevé estagio profissional

supervisionado em seu curriculo.

9.2.2- Estégio ndo obrigatorio
Sera permitido ao aluno participar de estagio ndo obrigatério, conforme

previstono regulamento de estagio do IFSul.

9.3 — Atividades Complementares
O Curso Técnico em Servicos Publicos nado prevé atividades

complementares em seu curriculo.

9.4 - Trabalho de Conclusdo de Curso

O Curso Técnico em Servigos Publicos nao prevé Trabalho de Conclusao
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de Curso em seu curriculo.

9.5 - Matriz curricular
Vide anexo.

9.6 - Matriz de disciplinas eletivas
N&o se aplica.

9.7 - Matriz de disciplinas optativas
N&o se aplica.

9.8 - Matriz de pré-requisitos

N&o se aplica

9.9 - Matriz de disciplinas equivalentes

N&o se aplica.

9.10 - Matriz de componentes curriculares a distancia
Item 9.5

9.11 - Disciplinas, Ementas, Conteudos e Bibliografia

Vide anexo.

9.12 - Flexibilidade curricular

N&o se aplica

9.13 - Politicas de formacao integral do estudante

N&o se aplica
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9.14 - Politicas de apoio ao estudante
O IFSul possui diferentes politicas que contribuem para a formacédo dos
estudantes, proporcionando-lhes condi¢cdes favoraveis a integracdo na vida
universitaria.
Estas politicas sdo implementadas através de diferentes programas e
projetos, quais sejam:
e Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES);
e Programa de Intercambio e Mobilidade Estudantil;
e Projetos de Ensino, Pesquisa e Extenséo;
e Programa de Monitoria;
e Projetos de apoio a participacdo em eventos;
e Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE);
e Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD);
e Programa Nacional Biblioteca na Escola (PNBE);
e Programa Institucional de Iniciagdo a Docéncia (PIBID);
e Programa Bolsa Permanéncia;
e Programa de Tutoria Académica.
No ambito do Curso sdo adotadas as seguintes iniciativas:
e Aulas gravadas pelo professor da disciplina e disponibilizadas no
Ambiente Virtual de Aprendizagem,;
e Webconferéncias realizadas pelo professor da disciplina de forma
sincrona onde o aluno possa sanar suas duvidas em tempo real;
e Presenca do Professor no Polo quando tiver recurso orcamentario

para tal;

9.15 — Formas de implementacdo das politicas de ensino, pesquisa e
extensao

N&o se aplica

10 - CRITERIOS PARA VALIDACAO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS ANTERIORES
Atendendo ao que dispde o Art. 41 da LDB 9.394/96 e os Art. 35 e 36 da

Resolucdo CNE/CEB N° 06/2012, poderao ser aproveitados os conhecimentos
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e as experiéncias anteriores, desde que diretamente relacionados com o perfil
profissional de conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitagédo profissional,
gue tenham sido desenvolvidos:

- em qualificacdes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros Cursos de Educacao Profissional Técnica de
Nivel Médio;

- em Cursos destinados a formacéo inicial e continuada ou qualificagdo
profissional de, no minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacdo do
estudante;

-em outros Cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica, inclusive no
trabalho, por meios informais ou até mesmo em Cursos superiores de
Graduacao, mediante avaliacdo do estudante;

- por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional,
realizado em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do
respectivo sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificagdo
profissional.

Os conhecimentos adquiridos em Cursos de Educacdo Profissional
inicial e continuada, ou cursos em geral, no trabalho ou por outros meios
informais, serdo avaliados mediante processo proprio regrado operacionalmente
na Organizacdo Didatica da Instituicdo, visando reconhecer o dominio de
saberes e competéncias compativeis com os enfoques curriculares previstos
para a habilitacdo almejada e coerentes com o perfil de egresso definido no
Projeto de Curso.

Este processo de avaliacdo devera prever instrumentos de afericao
tedrico-préticos, 0s quais serdo elaborados por banca examinadora,
especialmente constituida para este fim.

A referida banca devera ser constituida pela Coordenacao do Curso e
sera composta por docentes habilitados e/ou especialistas da area pretendida e
profissionais indicados pela Diretoria/Chefia de Ensino do Campus.

Na construcdo destes instrumentos, a banca devera ter o cuidado de
aferir os conhecimentos, habilidades e competéncias de natureza similar e com
igual profundidade daqueles promovidos pelas atividades formalmente

desenvolvidas ao longo do itinerario curricular do Curso.
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O registro do resultado deste trabalho devera conter todos os dados
necessarios para que se possa expedir com clareza e exatiddo o parecer da
banca. Para tanto, devera ser montado processo individual que fara parte da
pasta do estudante.

No processo deverao constar memorial descritivo especificando os tipos
de avaliacdo utilizada (teorica e pratica), parecer emitido e assinado pela banca
e homologacao do parecer assinado por docente da area indicado em portaria
especifica.

Os procedimentos necessarios a abertura e desenvolvimento do
processo de validagdo de conhecimentos e experiéncias adquiridas no trabalho
encontram-se detalhados na Organizacdo Didatica do IFSul.

11 — PRINCIPIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

11.1 - Avaliacao da aprendizagem dos estudantes

A avaliacédo no IFSul é compreendida como processo, numa perspectiva
libertadora, tendo como finalidade promover o desenvolvimento pleno do
educando e favorecer a aprendizagem. Em sua funcédo formativa, a avaliacdo
transforma-se em exercicio critico de reflexdo e de pesquisa em sala de aula,
propiciando a analise e compreensdo das estratégias de aprendizagem dos
estudantes, na busca de tomada de decisbes pedagogicas favoraveis a
continuidade do processo.

A avaliacdo, sendo dindmica e continuada, ndo deve se limitar a etapa
final de uma determinada pratica. Deve, sim, pautar-se pela observacao,
desenvolvimento e valorizagdo de todas as etapas de aprendizagem,
estimulando o progresso do educando em sua trajetéria educativa.

A intencdo da avaliacdo é de intervir no processo de ensino e de
aprendizagem, com o fim de localizar necessidades dos educandos e
comprometer-se com a sua superacdo, visando ao diagnostico de
potencialidades e limites educativos e a ampliacdo dos conhecimentos e
habilidades dos estudantes.

No ambito do Curso Técnico em Servigcos Publicos a avaliacdo do
desempenho serd feita de maneira formal, com a utilizacdo de diversos
instrumentos de avaliacgédo, privilegiando atividades como:

e Atividades Avaliativas em cada disciplina;
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e Prova Regular abordando o conteudo estudado na disciplina;
e Prova de Reavaliacdo para aqueles alunos aptos a realizarem e
gue nao alcancaram a média na disciplina,;
e Atividade de Reavaliacdo para os alunos aptos a realizarem a
recuperacéo das atividades avaliativas;
e Prova de Atestado para os alunos que apresentarem Atestado de
trabalho ou Saude nas Provas Regular e Reavaliacao;
e Prova de Exame quando o aluno ndo atingir a média nas provas
supracitadas.
A sistematizacdo do processo avaliativo consta na Organizagéo Didatica
do IFSul, e fundamenta-se nos principios anunciados do Projeto Pedagogico

Institucional, conforme segue abaixo:

CAPITULO I
PROCEDIMENTOS PARA A AVALIAQAO DA APRENDIZAGEM DOS
ESTUDANTES DOS CURSOS TECNICOS NA MODALIDADE A DISTANCIA
SECAO |
DA SISTEMATICA

Art. 29 Para que se efetive o trabalho pedagogico, o docente devera, ao
inicio de cada periodo letivo, construir o Plano de Ensino e o Guia Didético da
disciplina, respeitando o projeto pedagdgico dos cursos.

Paragrafo uanico. No Plano de Ensino e no Guia Didatico de cada
disciplina deverdo constar os dados de identificacdo, a ementa, o contetdo
programético, a metodologia de trabalho, o cronograma de aulas, os critérios e
os procedimentos de avaliacdo, a recuperacao e as referéncias.

Art. 30 O docente deverd encaminhar o Plano de Ensino de cada
disciplina ao coordenador do curso. Esse plano sera encaminhado para analise
da supervisdo pedaglgica e para revisao linguistica. Sua aprovacao sera
realizada em reunido do Departamento de Educacdo a Distancia. Paragrafo
anico. O Guia Didéatico sera disponibilizado no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).

Art. 31 A avaliacdo do aproveitamento far-se-&: | — Pelo

acompanhamento continuo das atividades realizadas pelos estudantes no
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ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). Il — Pela afericdo dos resultados da
aprendizagem mediante: provas escritas, trabalhos individuais ou em grupo,
relatérios, participacdes orais, pesquisas, trabalhos praticos e demais atividades
programadas para a disciplina, previstas no Plano de Ensino; Il — Pela aplicacéo
de, pelo menos, uma prova presencial online, elaborada e acompanhada a
distancia pelo docente, aplicada e acompanhada pelo coordenador e tutores
presenciais do Polo.

81° Por motivo justificado e autorizado pelo Departamento de Ensino a
Distancia, a prova presencial podera ser impressa.

§2° O resultado da avaliagéo serd computado ao final de cada disciplina
e registrado no Sistema Académico.

Art. 32 A nota a ser atribuida na etapa avaliativa da disciplina e/ou na
reavaliacdo tera a seguinte composicao:

| — 30% devera corresponder a avaliacdo do desempenho alcancado nas
atividades presenciais e/a distancia, propostas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA);

Il — 70% devera corresponder a prova presencial online.

Art. 33 A reavaliacdo serd ofertada apdés a avaliacdo regular,
contemplando todo o conteldo, e tera a seguinte composic¢ao:

| — 70% como prova,

Il — 30% como atividade Unica ofertada, ap6s o encerramento da prova,
que deverd ser entregue até as 23h 55min do dia seguinte.

81° O estudante terd direito a reavaliacao se tiver realizado, pelo menos,
duas atividades avaliativas propostas pelo docente.

§2° Entende-se como atividade avaliativa, todas as atividades propostas
pelo docente em carater de avaliagdo, inclusive a prova regular.

Art. 34 Na etapa avaliativa, sera atribuida uma nota, expressa em grau
numeérico de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), considerando-se, no caso de fragdes,
apenas a primeira decimal, e em caso de necessidade de arredondamento, deve
ser acrescida uma unidade se a casa decimal posterior for igual ou posterior a 5
(cinco).

SECAO Il - DA APROVACAO
Art. 35 E considerado aprovado na série (periodo letivo) o estudante que,

tendo participado regularmente do processo de ensino, alcancgar nota igual ou
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superior a 6,0 (seis) em cada uma das disciplinas que integram a matriz
curricular.
SECAO Ill - DA EVASAO
Art. 36 Considerar-se-a evadido o estudante que, estando matriculado,
nao tenha acessado o ambiente por um periodo de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias continuos. Paragrafo unico. O candidato evadido perdera a vaga.
SECAO IV - DA RECUPERACAO
Art. 37 O processo de recuperacao dar-se-a:

| — Por meio da permanéncia da disciplina no ambiente de
aprendizagem, ap0s o encerramento da oferta e da realizagdo da prova
presencial;

Art. 38 Apés as provas de avaliacdo e reavaliacdo, de cada uma das
disciplinas, sera considerada a maior nota obtida.

SEC;AO V - DO EXAME FINAL

Art. 39 O exame final € oferecido ao estudante apds o cumprimento de
todas as disciplinas do periodo letivo.

81° O exame sera constituido de uma prova presencial contemplando o
conteudo total da disciplina.

82° Ao resultado da prova do exame serd atribuida nota conforme
estabelecido no artigo 34.

83° O estudante tera direito ao exame se tiver realizado, pelo menos,
uma das provas da disciplina.

Art. 40 Até o periodo da realizagdo dos exames finais devera
permanecer disponivel, no AVA, para o estudante em situacdo de exame, todo
o material correspondente a programacao desenvolvida pela(s) disciplina(s), sob
a orientacao dos tutores (presenciais e a distancia)

Art. 41 Teré direito a realizar o exame o estudante que tiver cursado a
disciplina e ndo obtido aprovacéo nas atividades avaliativas. Paragrafo Unico. Na
nota da prova de exame final, ndo serdo computadas outras atividades
avaliativas.

SECAO VI - DA REPROVACAO

Art. 42 Considerar-se-a reprovado o estudante que nao tiver alcancado

nota minima 6,0 (seis) em cada uma das disciplinas que compdem a matriz

curricular da série em que esteja matriculado.
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11.2 - Procedimentos de avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Curso

A avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Curso é realizada de forma
processual, promovida e concretizada no decorrer das decisbes e agdes
curriculares. E caracterizada pelo acompanhamento continuado e permanente
do processo curricular, identificando aspectos significativos, impulsionadores e
restritivos que merecem aperfeicoamento, no processo educativo do Curso.

O processo de avaliacdo do Curso é sistematicamente desenvolvido
pelo colegiado ou pela coordenadoria de Curso, sob a coordenacao geral do
Coordenador de Curso, conforme demanda avaliativa emergente.

Para fins de subsidiar a pratica autoavaliativa capitaneada pelo
Colegiado ou pela Coordenadoria, o Curso Técnico em Servicos Publicos
levanta dados sobre a realidade curricular por meio de questionario aplicado aos
alunos ao final de cada disciplina.

Soma-se a essa avaliacdo formativa e processual, a avaliacao interna
conduzida pela Comissdo Propria de Avaliacdo, conforme orientacbes do

Ministério da Educacao.

12 — FUNCIONAMENTO DAS INSTANCIAS DE DELIBERAQAO E
DISCUSSAO
De acordo com o Estatuto, 0 Regimento Geral e a Organizacao Didatica
do IFSul as discussbes e deliberacbes referentes a consolidacdo e/ou
redimensionamento dos principios e ac¢des curriculares previstas no Projeto
Pedagogico de Curso, em conformidade com o Projeto Pedagdgico Institucional,
sdo desencadeadas nos diferentes féruns institucionalmente constituidos para
essa finalidade:
e Nducleo Docente Estruturante (NDE): nucleo obrigatério para os
Cursos Superiores e opcional para os demais, responsavel pela
concepcao, conducdo da elaboracdo, implementacdo e
consolidacéo da proposta de Projeto Pedagdgico de Curso;
e Colegiado/Coordenadoria de Curso: responsavel pela elaboracéo
e aprovacao da proposta de Projeto Pedagogico no ambito do

Curso;
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Pro-reitoria de Ensino: responsavel pela analise e elaboracéo de
parecer legal e pedagdgico para a proposta apresentada;
Colégio de Dirigentes: responsavel pela apreciacédo inicial da
proposta encaminhada pela Pro-reitoria de Ensino;

Conselho Superior: responsavel pela aprovacdo da proposta de
Projeto Pedagdgico de Curso encaminhada pela Pro-reitoria de
Ensino (itens estruturais do Projeto);

Céamara de Ensino: responsavel pela aprovacéo da proposta de
Projeto Pedagdgico de Curso encaminhada pela Pro-reitoria de
Ensino (complementacdo do Projeto aprovado no Conselho

Superior).

13 — PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

13.1 - Pessoal docente e supervisado pedagdgica

O corpo docente das disciplinas do curso Técnico em Servi¢os Publicos

selecionado a partir de editais publicos.

Quanto ao Supervisor Pedagogico responsavel pelo acompanhamento

dos processos educativos desenvolvidos no Curso, o Departamento de

Educacao a Distancia possui em sua estrutura, uma Pedagoga exclusiva para

este acompanhamento.

13.2 — Pessoal Técnico Administrativo

N&o se aplica

14 — INFRAESTRUTURA

14.1 -Instalacbes e equipamentos oferecidos aos Professores e

Estudantes

N&o se aplica

14.2 - Infraestrutura de Acessibilidade

A infraestrutura para a oferta dos cursos € contrapartida dos Municipios

que irdo ofertar o curso Técnico em Servigos Publicos.
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14.3 — Infraestrutura de Laboratérios especificos & Area do curso
A infraestrutura para a oferta dos cursos é contrapartida dos Municipios
que irdo ofertar o curso Técnico em Servi¢os Publicos.

23



MATRIZ CURRICULAR — CURSO TECNICO EM SERVICOS PUBLICOS

MEC/SETEC
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE A PARTIR DE
2018
... z - . e .
= Curso Técnico em Servicos Publicos
[ | |
INSTITUTO Campus
FEDERAL .
Sul-rio-grandense MATRIZ CURRICULAR N° Visconde da
Campus Pelotas Gra(;a
Visconde da Graca
HORA
HORAS A HORAS P
DISCIPLINAS DISTANCIA | PRESENCIAIS RELOGIO
Fundamentos de educagéo a Distancia 20 10 30
Informatica Aplicada 30 30 60
Portugués Instrumental 35 10 45
Matemética Financeira 45 15 60
Fundamentos de Economia 35 10 45
Fundamentos de Direito Administrativo 50 25 75
Fundamentos de Administragdo Publica 35 10 45
% Gestéo de Pessoas 35 10 45
<
Fundamentos de Direito Tributario 40 5 45
Etica Profissional 25 5 30
Responsabilidade Social e Ambiental 30 15 45
Fundamentos de Contabilidade Publica 60 15 75
n
e SUBTOTAL 440 160 600
<
Redacéo Oficial 30 15 45
Contratos e Convénios na Administragdo Publica 35 10 45
Gestéo de Projetos 45 15 60
Gestao de Documentos e Arquivistica 40 5 45
Patrimdnio Publico, Materiais e Logistica 50 10 60
o LicitagGes 45 15 60
2
= Orcamento Puablico 60 15 75
Prestacédo de Contas 60 15 75
Cerimonial, Protocolos e Eventos 30 15 45
Gestao Participativa 30 15 45
Lei de Responsabilidade Fiscal 30 0 30
SUBTOTAL 455 130 585




SUBTOTAL GERAL

885

300

1185

CARGA HORARIA DAS DISCIPLINAS — A

1185

CARGA HORARIA DE DISCIPLINAS ELETIVAS (quando previstas) — B

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (quando previsto) - C

ATIVIDADES COMPLEMENTARES (quando previstas) — D

ESTAGIO CURRICULAR (quando previsto) — E

CARGA HORARIA TOTAL (A+B+C+D+E)

CARGA HORARIA DE DISCIPLINAS OPTATIVAS (quando previstas) - F

1185




Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Etica Profissional

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 30h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos da FEtica e da sua aplicagdo nas
organizacées publicas. Anélise da relacdo da Etica com a Moral, bem como da
Etica com a Cidadania. Abordagem da Etica como fundamento para o exercicio
profissional no Servico Publico.

Conteudos

UNIDADE | — Fundamentos da Etica
1.1 Etica e Moral: conceitos, proximidades e particularidades
1.2 Etica, natureza e cultura
1.3 Principios éticos
1.4 Etica e conduta

UNIDADE Il - Etica e Cidadania
2.1 Conceituacao de Cidadania
2.2 A Etica como fundamento para o exercicio da Cidadania
2.3 Componentes Eticos da Cidadania

UNIDADE IIl — Etica e o Exercicio Profissional no Setor Publico
3.1 A Etica e as profissdes
3.2 Cadigo de Etica Profissional e Codigo de Conduta
3.3 A Etica e o Servidor Publico

UNIDADE IV — Etica no Servico Publico
4.1 A Etica e a Constituicio Federal
4.2 A Etica como fundamento para a qualidade do Servico Publico
4.3 A Etica e a vida publica
4.4 A Etica como fundamento para os Principios da Administracio
Publica
4.5 A Etica e a Improbidade Administrativa

Bibliografia basica

BACHESCHI, Luiz A. Administracdo publica, ética e desenvolvimento.
Curitiba: Jurud, 2016.

BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. No¢Ges de ética no servigo publico.
Salvador: Juspodium, 2016.

DE LIBERAL, Marcia M. C. Um olhar sobre ética e cidadania. Sdo Paulo:
Editora Mackenzie, 2002.

Bibliografia complementar

CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. Sdo Paulo: Editora Atica, 2005.
BAUMAN, Zygmunt. Etica pés-moderna. Sdo Paulo: Paulus, 2003.




Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DEMO, Pedro. Eticas multiculturais: sobre a convivéncia humana possivel.
Rio de Janeiro: Vozes, 2005.

GALLO, Silvio. Etica e cidadania: caminhos da filosofia. Campinas: Papirus,
1997.

MATTOS, Airton P. de. Etica e responsabilidade profissional. Curitiba:
IESDE, 2012.



Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Fundamentos de Administracao Publica

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos da Administracéo Publica, da sua evolucao
historica e do seu desenvolvimento. Analise das principais teorias
administrativas aplicadas a Administragdo Publica. Estudo das formas e
regimes de governo, bem como da estrutura e funcionamento do Estado
Brasileiro e da Administracéo Publica no Brasil.

Conteudos

UNIDADE | — O Conceito e a Histéria da Administracao Publica
1.1 Conceito de Administracéo Publica
1.2 Evolucgéo histérica da Administracdo Publica

UNIDADE Il — As Teorias Administrativas e a Administracdo Publica
2.1 A Administragdo como disciplina cientifica
2.2 As principais Teorias Administrativas
2.2.1 A Teoria Classica e das Relacbes Humanas
2.2.2 Teoria Burocratica
2.2.3 Teoria Comportamental
2.2.4 Teorias Estruturalista, de Sistemas e das Contingéncias
2.3 Desenvolvimento Organizacional
2.4 A aplicagdo das Teorias Administrativas a Administracdo Publica

UNIDADE Il — FungBes da Administracéo Aplicadas a Administracao Publica
3.1 Planejamento
3.2 Hierarquia do Planejamento
3.3 Objetivos do Planejamento

UNIDADE IV — A Organizacédo do Estado Brasileiro
4.1 Formas e Regimes de Governo
4.2 A Teoria da Divisdo de Poderes
4.3 A organizagdo do Estado Brasileiro: O Pacto Federativo, 0s
Poderes da Republica e a organizacdo do Estado Brasileiro

UNIDADE V — A Organizacdo da Administracéo Publica Brasileira
5.1 A organizacao da Administracdo Publica Brasileira
5.1.1 Administracdo Publica Direta ou Centralizada
5.1.2 Administragao Publica Indireta ou Descentralizada
5.2 Financiamento Estatal
5.3 Mecanismos de controle da Administracdo Publica
5.4 As Politicas Publicas como instrumentos para o0
Desenvolvimento

UNIDADE VI — A Administracdo Publica e a Burocratizagéo do Estado
6.1 A Burocracia e seus efeitos sobre o Pais




Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

6.2 Os limites para a desburocratizacdo do Estado e seus efeitos
para a sociedade
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DISCIPLINA: Fundamentos de Contabilidade PuUblica

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 75h Caodigo:

Estudo dos conhecimentos basicos da Contabilidade Publica. Abordagem da
definicdo, do objeto, da finalidade, do campo aplicacdo e das técnicas
contabeis. Analise das noc¢lBes especificas e legais pertinentes ao
acompanhamento e a aplicacdo dos conhecimentos contabeis.

Conteudos

UNIDADE | — Histéria e Contextualizacao
1.1 Evolucéo historica da contabilidade
1.2 Conceito de contabilidade
1.3 Definicdo de patrimdnio
1.4 Aspectos qualitativos e quantitativos
1.5 Resumo do patrimdnio
1.6 Elementos de resultado
1.7 Conta
1.8 Método das Partidas Dobradas
1.9 Nocbes de débito e crédito

UNIDADE Il — Contabilidade Publica
2.1 Contabilidade Publica no Brasil
2.2 Objeto da contabilidade publica
2.3 Campo de aplicacéo
2.4. Regimes contébeis da contabilidade publica
2.5. Formalidades do registro contabil

UNIDADE Il — Plano de Contas
3.1. Estrutura do plano de contas

UNIDADEIV — Or¢camento Publico
4.1 Classificacdo do orcamento publico
4.2 Plano plurianual
4.3. Lei de diretrizes orcamentérias
4.4. Ciclo orcamentério
4.5. Elaboracéo da proposta

UNIDADE V — Receita Publica
5.1. Classificacédo da receita publica
5.2 Receitas orgcamentarias
5.3 Receitas correntes
5.4 Receitas de capital
5.5 Destinagao ou fonte de recursos
5.6 Classificagcéo por grupos
5.7 Classificacédo quanto a afetacéo do patrimonio
5.8 Classificacdo quanto a coercitividade
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5.9 Codificacao
5.10 Estagio da receita publica
5.11 Receita extra-orcamentaria

UNIDADE VI - Despesas Publicas
6.1 Classificacado da despesa publica
6.2 Classificacbes da despesa orcamentaria
6.3 Identificador de Uso — IDUSO
6.4 ldentificador de Doacéo e de Operacédo de Crédito — IDOC
6.5 Classificacao da despesa por identificador de resultado primario
6.6 Classificacdo econémica
6.7 Classificacdo da natureza da despesa
6.8 Modalidade de Aplicacéo
6.9 Classificacdo segundo o elemento da despesa
6.10 Fontes de recursos da despesa orcamentaria
6.11 Estagios da despesa publica

UNIDADE VIl — Restos a Pagar, Créditos Adicionais e Divida Publica
7.1 Restos a pagar
7.2 Créditos adicionais
7.3 Divida publica

UNIDADE VIII — Sistema Contabil e Subsistemas no Setor Publico
8.1. Sistema contébil
8.2 Passos para lancamentos na contabilidade publica

UNIDADE IX — Demonstracdes Contabeis de Acordo com a Lei n. 4.320/64
9.1 Balan¢o orgcamentario
9.2 Balanco financeiro
9.3 Balanco patrimonial
9.4 Variacdes patrimoniais
9.5 Outras demonstracdes
9.6 Relatério Resumido da Execuc¢édo Orcamentéaria (RREO)
9.7 Relatério de Gestao Fiscal (RGF)

UNIDADE X — Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI)

10.1 O SIAFI

10.2 SIAFEM

10.3 SIM — Sistema de Informag¢des Municipais
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DISCIPLINA: Fundamentos de Direito Administrativo

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 75h Caodigo:

Ementa: Estudo da organizacdo do Estado Brasileiro e dos principios basicos
da Administracdo Publica. Analise dos Atos Administrativos, da classificacdo e
atribuicdes dos Servidores Publicos e de sua responsabilidade, bem como da
estrutura e do processo de acesso aos cargos e funcdes publicas no Brasil.

Conteudos

UNIDADE | — A Organizagao do Estado Brasileiro
1.1 O conceito de Estado
1.2 As formas e os regimes de governo
1.3 A organizacéo do Estado Brasileiro

UNIDADE Il — Atos Administrativos
2.1 Requisitos
2.2 Atributos
2.3 Invalidacéo
2.4 Anulacao

UNIDADE Il — Principios Bésicos da Administracdo Publica
3.1 Principios Constitucionais
3.2 Outros Principios da Administracéo Publica
3.3 Poderes e deveres do Administrador Publico
3.4 Poderes Administrativos

UNIDADE IV — Servidores Publicos
4.1 Classificacao
4.2 Estatutarios
4.3 Empregados Publicos
4.4 Temporarios

UNIDADE V — Cargos e Func¢des Publicas
5.1 Cargo Publico
5.2 Funcéo Publica
5.3 Provimento de Cargos
5.4 Concurso Publico
5.5 Desinvestidura do Cargo ou Emprego Publico

UNIDADE VI — Responsabilidade dos Servidores Publicos
6.1 Responsabilidade Administrativa
6.2 Responsabilidade Civil
6.3 Responsabilidade Criminal
6.4 Responsabilidade por Improbidade Administrativa

Bibliografia basica
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DISCIPLINA: Fundamentos de Direito Tributario

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos do Direito Tributéario, do conceito e dos
tipos de tributos. Abordagem do estudo do Sistema Tributario Brasileiro.
Andlise da competéncia dos municipios, dos estados e da unido no que se
refere a arrecadacao tributaria e a execucao fiscal. Estudo das imunidades
tributarias e a reparticdo das Receitas Tributarias conforme a Constituicdo
Federal.

Conteudos

UNIDADE | — Fundamentos de Direito Tributario
1.1 Sistema Constitucional Tributario
1.2 Espécies Tributarias

UNIDADE Il — Tributos
2.1 Conceito de Tributo
2.2 Impostos
2.3 Taxas
2.4 Contribuicbes de Melhoria
2.5 Contribuicbes Especiais
2.6 Empréstimos Compulsorios

UNIDADE Il — Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios
3.1 Obrigacéo Tributéria
3.2 Competéncia Tributaria
3.3 Dos Impostos da Unido e suas peculiaridades
3.4 Dos Impostos dos Estados e do Distrito Federal e suas
peculiaridades
3.5 Dos Impostos dos Municipios e suas peculiaridades
3.6 Instituicdo dos Impostos e a Lei de Responsabilidade Fiscal

UNIDADE IV — Limita¢des, Imunidades e Reparticdes de receitas
4.1 Limitacdes Constitucionais ao Poder de Tributar
4.2 Imunidades Tributéarias
4.3 Reparticdo das Receitas Tributarias

UNIDADE V - Crédito Tributario: Suspenséo, Extincdo e Exclusédo
5.1 Credito Tributéario
5.2 Suspenséao do Crédito Tributario
5.3 Extingao do Credito Tributéario
5.4 Excluséo do Crédito Tributario

UNIDADE VI — Execucéao Fiscal
6.1 Execucao Fiscal
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DISCIPLINA: Fundamentos de Economia

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo dos conceitos basicos da economia que instrumentalizam o
processo de gestao publica.

Conteudos

UNIDADE I - Introducgéo a Ciéncia Economia
1.1 Microeconomia Elementos importantes no cenario econémico
1.2 A macroeconomia e a
1.3 A relacao entre microeconomia e macroeconomia

UNIDADE Il - Agentes, Fatores e Setores da economia
2.1 Agentes econOmicos
2.2 Fatores de producéao
2.3 Setores de producéo

UNIDADE Il — Analise de Mercado
3.1 Microeconomia
3.2 Definindo mercado
3.3 A Hist6ria do mercado
3.4 Estrutura de mercado
3.5 Os interesses do mercado
3.6 Condicdo ceterisparibus de analise de comparativa de fatores
econdbmicos

UNIDADE IV — Demanda, Oferta e Equilibrio de mercado
4.1 A Curva da Procura
4.2 Elasticidade preco-procura
4.3 Fatores importantes para a elasticidade preco da procura
4.4 A curva da oferta
4.5 A curva de elasticidade da oferta
4.6 Fatores determinantes da elasticidade da oferta
4.7 Fatores que podem deslocar a curva de oferta
4.8 Equilibrio de mercado
4.9 Fatores que possibilitam um deslocamento do ponto de equilibrio

UNIDADE V- Comportamento X Fatores de Comportamento
5.1 Comportamento do consumidor
5.2 Fatores que definem o comportamento do consumidor
5.3 Comportamento do produtor
5.4 Fatores que definem o comportamento do consumidor

UNIDADE VI — Macroeconomia
6.1 O que é a macroeconomia
6.2 A medigéo da atividade macroecondmica
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6.3 Principais finalidades da macroeconomia
6.4 Renda

6.5 Produto interno bruto

6.6 Inflacao

UNIDADE VII — Instrumentos de Politica Macroecondmica
7.1 Sistema financeiro nacional
7.2.Tipos de politica fiscal
7.3 Balanca comercial
7.4 Globalizacao

Bibliografia basica
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DISCIPLINA: Fundamentos de Educacédo a Distancia

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 30h Caodigo:

Ementa: Estudo sobre a Legislagdo em EAD e aspectos fundamentais do
ambiente virtual de ensino-aprendizagem (AVA). Abordagem das ferramentas
de navegacdo e de busca na Internet e da utilizacdo de metodologias de
estudos baseadas nos principios de autonomia, interacdo e cooperacao.

Conteudos

UNIDADE I - Concepcoes e Legislacdo em Educacéo a Distancia (EAD)

1.1 O que é Educacéo a Distancia (EAD)

1.2 Aspectos e elementos da educagéo a distancia
1.2.1 Interatividade, midias, materiais didaticos
1.2.2 Estratégias de comunicacdo bidirecional mediada pela
tecnologia
1.2.3 Professores, tutores e alunos na EAD

1.3 Legislacdo em EAD
1.3.1 Legislacao especifica

UNIDADE Il - Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem - Moodle
2.1 Principais caracteristicas do AVA
2.2 Interface do Ambiente Virtual de Aprendizagem
2.3 Leitura de Conteudos
2.4 Realizacao de Atividade
2.4.1. Questionarios
2.4.2. Foruns
2.4.3. Chats
2.4.4. Envio de Arquivo Unico
2.5 Troca de Mensagem

UNIDADE llI - Ferramentas de Navegacao e Busca na Internet
3.1 Utilizar recursos disponiveis de um navegador (browser)
3.2 Localizar e gerenciar informacdes
3.3 Capturar textos e imagens da Internet
3.4 Efetuar downloads
3.5 Compactar e descompactar arquivos e pastas
3.6 Antivirus
3.7 Correio eletrdnico
3.7.1 Criar, enviar, receber mensagens.
3.7.2 Anexar arquivos

UNIDADE IV - Metodologias de Estudo
4.1 Principios de Autonomia
4.2 Interagao
4.3 Cooperagao
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DISCIPLINA: Fundamentos de Informatica Aplicada

Vigéncia: a partir de 2018/1

Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 60h

Caodigo:

Ementa: Estudo dos principais conceitos da informatica, sendo focado
principalmente no aprendizado sobre sistema operacional
aplicativos mais utilizados no mercado, tais como processador de textos,
planilhas eletronicas, aplicativos de apresentacao, programas para navegacao

na internet e correio eletronico (e-mail).

e softwares

Conteudos

UNIDADE I - Introducéo a Informatica
1.1Conceitos Basicos

1.1.1 Histodria e evolucéo da informatica

1.2 Hardware
1.2.1 CPU
1.2.2 Meméria Principal
1.2.3 Memoédrias auxiliares

1.2.4 Periféricos de entrada

1.2.5 Periféricos de saida
1.3. Software

1.3.1 Sistemas Operacionais

1.3.2 Windows

1.3.3 Linux

1.3.4 Redes
1.3.4.1 Locais
1.3.4.2 Internet

1.3.5 Seguranca
1.3.5.1 Virus
1.3.5.2 Backup

UNIDADE Il - Sistema Operacional Windows XP

2.1 Principais caracteristicas
2.1.1 Contas de usuario
2.1.2 Area de trabalho

2.1.3 Menus, submenus e janelas
2.1.4 Area de transferéncia

2.2 Acessorios
2.2.1 Imagens (Paint)
2.2.2 Calculadora
2.2.3 Wordpad

2.3 Gerenciando arquivos e pastas
2.3.1 Propriedades, nomes, extensdes de arquivos
2.3.2. Selecionar, copiar, mover, renomear arquivos e pastas
2.3.3 Excluir, recuperar arquivos e pastas
2.3.4 Pesquisar arquivos e pastas

2.4 Painel de controle




Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

2.4.1 Configuracoes

UNIDADE Il - Editor de Texto
3.1 Digitar, manipular e imprimir documentos
3.1.1 Abrir, fechar e salvar documentos
3.1.2 Selecionar, formatar, alinhar palavras e paragrafos
3.1.3 Copiar, mover, localizar, substituir texto
3.1.4 Verificar ortografia
3.1.5 Configurar pagina e imprimir documentos
3.2 Aprimorar documentos
3.2.1 Bordas e Sombreamento
3.2.2 Cabecalho e rodapé
3.2.3 Marcadores, numeradores, tabulacéo
3.2.4 Senhas de protecao/gravacao
3.3 Tabelas
3.3.1 Inserir e manipular tabelas
3.3.2 Converter texto em tabela
3.3.3 Desenhar tabelas
3.4 Desenhar no editor de texto
3.4.1 Ferramentas de desenho
3.4.2 Inserir imagens

UNIDADE IV - Internet e Correio Eletronico

4.1 Utilizar recursos disponiveis de um navegador (browser)
4.1.1 Localizar e gerenciar informacdes
4.1.2 Capturar textos e imagens da Internet
4.1.3 Efetuar downloads
4.1.4 Compactar e descompactar arquivos e pastas
4.1.5 Antivirus

4.2 Correio eletrénico
4.2.1 Criar, enviar e receber mensagens
4.2.2 Anexar arquivos
4.2.3 Administrar contas de correio eletrénico

UNIDADE V - Planilha Eletronica

5.1 Recursos bésicos
5.1.1 Abrir, fechar e salvar planilhas
5.1.2 Inserir e manipular dados na planilha
5.1.3 Trabalhar com pastas
5.1.4 Configurar pagina e imprimir planilhas

5.2 Formatar células
5.2.1 Fonte, numero, alinhamento, borda e sombreamento
5.2.2 Formulas relativas e absolutas
5.2.3 Fun¢Bes matemaéticas e estatisticas
5.2.4 Classificar

5.3 Graficos
5.3.1 Criar gréaficos
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5.3.2 Formatar graficos

UNIDADE VI - Aplicativo de Apresentacao

6.1 Criar apresentacdes
6.1.1 As maneiras de criar uma apresentacao
6.1.2 Trabalhar com texto no slide
6.1.3 Objetos gréaficos

6.2 Configurar apresentacoes
6.2.1 Adicionar e excluir slides
6.2.2 Copiar e mover slides
6.2.3 Modificar aparéncia da apresentacéo
6.2.4 Efeitos de transicao de slide

Bibliografia basica
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DISCIPLINA: Gestao de Pessoas

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos da Gestdo de Pessoas aplicados ao Setor
Plblico, compreendendo a andlise dos principios do comportamento
organizacional e das relagdes humanas no mundo do trabalho. Analise das
formas de acesso ao Servico Publico, da admissdo, do treinamento, o
desenvolvimento, a ambientacdo e da remuneracdo dos servidores publicos.
Estudo da legislacao especifica que diz respeito aos servidores publicos.

Conteudos

UNIDADE | — A Gestéo de Pessoas nas Organizacdes
1.1 O papel da Gestéo de Pessoas nas Organizagdes
1.2 O Comportamento das pessoas nas organizacfes
1.3 Planejamento Estratégico de Gestao de Pessoas
1.4 A Gestéo de Pessoas no Setor Publico

UNIDADE Il — Servidores Publicos
2.1 A Administracao Publica
2.2 O Servidor Publico
2.3 Cargos Empregos e Fungdes no Setor Pablico
2.4 Investidura em Cargo ou Emprego Publico
2.5 Outros conceitos relacionados com Investidura em Cargos e
Empregos Publicos

UNIDADE Il — Concurso Publico
3.1 Planejamento de Concurso Publico
3.2 Concurso de Provas ou de Provas e Titulos
3.3 Aprovacao prévia em Concurso Publico
3.4 Validade do Concurso Publico
3.5 Convocacéao dos aprovados em Concurso Publico
3.6 Nulidade
3.7 Excecdes a regra do Concurso e sua limitacédo
3.8 Reserva de vagas em Concurso

UNIDADE IV — Ingresso e Movimentacdo no Servico Publico
4.1 Provimento
4.2 Readaptacédo
4.3 Reversao
4.4 Reintegracéao
4.5 Reconducéao

UNIDADE V — Contratagao por Tempo Determinado
5.1 Competéncia Legislativa
5.2 Necessidade temporaria
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5.3 Excepcional Interesse Publico
5.4 Teste seletivo

UNIDADE VI — Estabilidade e Efetividade no Setor Publico
6.1 Estabilidade
6.2 Perda do Cargo
6.3 Reintegracao
6.4 Disponibilidade
6.5 Avaliacdo de desempenho

UNIDADE VIl — Vacancia de Cargo Publico
7.1 Exoneracéo
7.2 Demisséao
7.3 Promocgao
7.4 Readaptacao
7.5 Aposentadoria
7.6 Posse em outro cargo inacumulavel

UNIDADE VIl — Remuneracao no Servico Publico
8.1 Remuneracao, Vencimentos e Subsidios
8.2 Revisdo Remuneratoria
8.3 Instituicdo de Subsidio
8.4 Relacao distributiva
8.5 Principio da Transparéncia
8.6 Vantagens decorrentes de economia
8.7 Fatores limitadores
8.8 Isonomia para efeito de controle
8.9 Vinculacdo remuneratoria
8.10 Incidéncia cumulativa
8.11 Principio da irredutibilidade
8.12 Acumulacao retributiva
8.13 Aplicabilidade do limitador remuneratorio
8.14 Retribuicdo Simultanea
8.15 Agentes Politicos

UNIDADE IX — Aposentadoria do Servidor Publico
9.1 Consideractes Gerais sobre Aposentadoria
9.2 Computo do tempo de servico
9.3 Regras de Aposentadoria do Servidor Publico
9.4 Aposentadoria por invalidez
9.5 Aposentadoria compulsoria

UNIDADE X - Disposicbes Constitucionais Especificas Relativas aos
Servidores Publicos

10.1 Regime Juridico e Politica de Pessoal

10.2 Politica Remuneratéria

10.3 Condicao de Promocéao
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10.4 Direitos Sociais
10.5 Emendas Constitucionais n° 25, 41 e 47 e seus efeitos para o
Servico Publico

Bibliografia basica
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo geral e publica. Rio de Janeiro:

Elsevier, 2006.
Gestdo de pessoas. Rio de Janeiro: Elsevier,

20009.
GIL, Antonio Carlos. Gestdo de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia complementar

CHIAVENATO, ldalberto. Introducédo a teoria geral da administracdo. S&o
Paulo: Saraiva, 2006.

COSTIN, Claudia. Administracéo publica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
MAXIMIANO, Antbnio C. A. Teoria geral da administracdao. S&do Paulo: Atlas,
2008.

PAULA, Ana Paula P. de. Por uma nova gestdo publica: limites e
potencialidades da experiéncia contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2007.
PEREIRA, José Matias. Curso de administragdo publica: foco nas
instituicdes e acbes governamentais. Sao Paulo: Atlas, 2010.
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DISCIPLINA: Matematica Financeira

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 60h Caodigo:

Estudo dos conhecimentos matematicos pertinentes e interdisciplinares
fundamentais na gestdo de financas publicas.

Conteudos

UNIDADE I - O Contexto das Financas na Histéria da Matematica
1.1 Dinheiro e Temporalidade

UNIDADE Il - Relacbes Algébricas: Razbes e Proporgcdes
2.1 Razdes e proporgoes
2.2 Potenciacao
2.3 Porcentagem

UNIDADE lll - Taxas, Juros Simples e Aplicacbes Financeiras
3.1 Taxas
3.2 Juros? E os juros?
3.3 Algumas defini¢cdes usuais
3.4 Relagao entre razao e proporcionalidade: “regra de trés”
3.5 Proporcionalidade
3.6 Progresséao Aritmética versus Juros simples
3.7 Formulas

UNIDADE IV - Juros Compostos
4.1 Progressao Geomeétrica
4.2 Juros Compostos versus Fungao Exponencial
4.3 Juros Compostos, exercicios resolvidos e revisao
4.4 Taxas equivalentes: nominal e efetiva
4.5 Outros tipos de taxas para operacdes financeiras

UNIDADE V - Operac06es de Fluxo de Caixa
5.1 Diagrama de fluxo de caixa
5.2 Valor presente
5.3 Séries de pagamentos

UNIDADE VI - Valor Futuro
6.1 Operacodes antecipadas
6.2 Operagdes com caréncia postecipada

UNIDADE VIl - Descontos
7.1 Desconto Racional
7.2 Desconto composto

UNIDADE VIII - Amortizacbes
8.1 O que é amortizacdo?
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8.2 Sistemas de Amortizacdo (pagamento) do seu financiamento
imobiliario

8.3 Sistemas de Amortizacdo Constante - SAC

8.4 Sistema de Amortizacdo Crescente - SACRE

8.5 A Tabela Price (TP) ou Sistema Francés de Amortizacéo (SFA)

UNIDADE IX - Sistemas de Amortizacdo - formulario
9.1 Sistema de amortizagao PRICE
9.2 Sistema de amortizacdo constante - SAC

Bibliografia basica

MORGADO, Augusto C.; WAGNER, Eduardo; ZANI, Sheila C. Progressodes e
matematica financeira. Rio de Janeiro: SBM, 2001.

BAUER, Udibert R. Matematica financeira fundamental. Sdo Paulo: Ed.
Atlas. 2003.

BRUNI, Adriano Leal; FAMA, Rubens. Matematica financeira; com HP 12c e
Excel. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Bibliografia complementar

FRANCISCO, Walter de. Matematica financeira. Sdo Paulo: Atlas, 1991.
KUNHEM, Osmar Leonardo. Matemaética financeira empresarial. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.
LAPPONI, Juan Carlos. Matematica financeira: uma abordagem moderna.
Séo Paulo: Lapponi Editora, 1994.

. Matemaética financeira: usando Excel 5 e 7. S&o
Paulo: Lapponi, 1996.
MATHIAS, Washington F.; GOMES, José M. Matematica Financeira. Sao
Paulo: Atlas, 1996.
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DISCIPLINA: Portugués Instrumental

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Estudo sobre os conceitos e significados da linguagem, formas de
comunicacao, géneros e tipos textuais e seus pressupostos.

Conteudos

UNIDADE I - Variagao e Preconceito Linguistico
1.1 O que é variagdo linguistica
1.2 Lingua, linguagem, dialeto, sotaque, idioleto
1.3 Preconceito linguistico

UNIDADE Il - Plurissignificacao da Linguagem
2.1 Denotacao e conotacao

UNIDADE Il - Coesao e Coeréncia Textual
3.1 Elementos coesivos do texto
3.2 Coeréncia textual e clareza

UNIDADE IV - Pontuacao
4.1 A pontuagdo como elemento coesivo e de coeréncia

UNIDADE V - Implicitos, Pressupostos, Subentendidos e Ambiguidade
5.1 A ambiguidade estilistica e a problematica no texto
5.2 O que ndo esta dito no texto, mas faz parte dele: implicitos,
pressupostos, subentendidos

UNIDADE VI - Producéo Textual
6.1 Leitura
6.2 Andlise
6.3 Producéo de Textos de Circulacdo Social (Géneros e Tipos)

Bibliografia basica

ANTUNES, I. Aula de portugués: encontros e interacdo. Sao Paulo: Parabola,
2004.

FAVERO, L. L. & KOCH, I. V. Contribuicdo a uma tipologia textual. In Letras
& Letras. Vol. 3. Uberlandia: Editora da Universidade Federal de Uberlandia,
1987.

MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: definicdo e funcionalidade: In
DIONISIO, A.; et al. Géneros textuais e ensino. Rio de Janeiro: Lucerna, 2002.

Bibliografia complementar

ADAM, J. M. Elements de linguistique textuelle. Theorie et pratique de
'analyse. Liége: Mardaga, 1990.
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BRONCKART, J.P. Atividades de linguagem, textos e discursos. Por um
interacionismo socio discursivo. Sdo Paulo: Editora da PUC/SP, 1999.
SCHNEUWLY, B. & DOZ, J. Géneros orais e escritos na escola. Campinas:
Mercado de Letras, 2004.
TRAVAGLIA, L. C. Um estudo textual-discursivo do verbo no portugués.
Campinas, Tese de Doutorado / IEL / UNICAMP, 1991.

. Tipos de elementos e a construcdo de uma teoria tipologica
geral de textos. Mimeo. 2002.



Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Responsabilidade Social e Ambiental

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horaria total: 30h Caodigo:

Ementa: Estudo dos conceitos de Crescimento Econ6mico e de Desenvolvimento
Sustentavel. Andlise dos fundamentos e principios da Responsabilidade Social e
Ambiental no ambito geral e especificamente na sua relagdo com o Setor Publico.
Abordagem das responsabilidades da Administracdo Publica em relacdo as questdes
ambientais.

Conteudos

UNIDADE | — Crescimento Econémico e Desenvolvimento Sustentavel
1.1 Os conceitos de Crescimento e Desenvolvimento Econémico
1.2 Relagdes do sistema econémico com o0 meio ambiente
1.3 A conservacao e a preservacao ambiental frente ao crescimento
econdmico
1.4 Crescimento econdmico e questdes sociais
1.5 Desenvolvimento Sustentavel
1.6 Agenda 21

UNIDADE Il — Responsabilidade Social
2.1 A evolugao do conceito de Responsabilidade Social
2.2 As dimensdes da Responsabilidade Social
2.3 Responsabilidade Social no contexto brasileiro
2.4 A implantacdo da Responsabilidade Social
2.5 Instrumentos de Gestédo da Responsabilidade Social
2.6 Diretrizes da Responsabilidade Social
2.7 Principais normas e certificacdes de Responsabilidade Social
2.8 Indicadores de Responsabilidade Social
2.9 A Responsabilidade Social e a Administracdo Publica

UNIDADE Il — Responsabilidade Ambiental
3.1 Questbes ambientais e sua evolucao
3.2 A evolugao da consciéncia ambiental
3.3 Responsabilidade Ambiental e Desenvolvimento Sustentavel
3.4 Diretrizes, normas e instrumentos para a implantacdo da
Responsabilidade Ambiental
3.5 Indicadores de Responsabilidade Ambiental

UNIDADE IV — A Administracao Publica Frente as Questdes Ambientais
4.1 A Gestdo Ambiental e a Administracao Publica
4.2 Gestao Ambiental Publica
4.3 A Administracdo Publica e a fiscalizacdo ambiental
4.4 A Administracéo Publica e a promocao da sustentabilidade
4.5 A Administracdo Publica e a promog¢do da Educacdo Ambiental




Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

Bibliografia basica

BARBIERI, J. C. Educacdo ambiental e gestdo ambiental na formacao de
um administrador: uma visdo do quadro regulatdrio. S&o Paulo: Ottoni, 2012.
PONCHIROLLI, O. Etica e responsabilidade social empresarial. Curitiba:
Jurua, 2007.

SACHS, I. Desenvolvimento: includente, sustentavel, sustentado. Rio de
Janeiro: Garamond, 2004.

Bibliografia complementar

ALMEIDA, J. A problemética do desenvolvimento sustentavel. In: BECKER, D.
Desenvolvimento sustentavel: necessidade e/ou possibilidade? Santa Cruz
do Sul: Edunisc, 1999.

ASHLEY, P. A. (Coord.). Etica e responsabilidade social nos negécios. S&o
Paulo: Saraiva, 2006.

BACHESCHI, LUIZ Alberto. Administracdo publica, ética e desenvolvimento.
Curitiba: Jurud, 2016.

BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. No¢Ges de ética no servigco publico.
Salvador: Juspodium, 2016.

DE LIBERAL, Marcia M. C. Um olhar sobre ética e cidadania. Sdo Paulo:
Editora Mackenzie, 2002.
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DISCIPLINA: Cerimonial, Protocolo e Eventos

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo da normatizacdo protocolar, incluindo a classificacdo dos
eventos e suas finalidades no Setor Publico, bem como o seu planejamento e
avaliacéo final. Analise da formalidade dos atos e eventos publicos, do uso dos
simbolos nacionais e do sistema de titulos e honrarias aplicados ao Setor
Publico.

Conteudos

UNIDADE | — Eventos
1.1 Introducéo
1.2 Conceito
1.3 Caracteristicas
1.4 O sucesso de um evento

UNIDADE Il — As Origens dos Eventos
2.1 Historico
2.2 Eventos no Brasil
2.3 A evolucao dos eventos
2.4 Dados histéricos dos principais eventos mundiais

UNIDADE Il — A Classificagéo dos Eventos
3.1 Introducéo
3.2 Tipos de eventos
3.3 Categoria de eventos
3.4 Area de interesse de eventos
3.5 Extensao de eventos
3.6 Dimenséao de um evento

UNIDADE IV — Tipos de Eventos no Setor Publico
4.1 Entidades representativas em eventos
4.2 Classificacéo de eventos
4.3 Eventos no Setor Publico

UNIDADE V - Planejamento e Organizacao de Eventos
5.1 Conceituacao e objetivos
5.2 Planejamento de eventos
5.3 Fases de um evento e seus pontos fundamentais
5.4 Vantagens e desvantagens na contratacéo de servigos

UNIDADE VI — Estratégias e Comunicacdo e Marketing
6.1 Estratégias de comunicacao
6.2 Meios de comunicacgéo
6.3 Midias alternativas
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UNIDADE VIl — Contratacéo de Servicos
7.1 A contratacdo de servigos
7.2 Tipos de servigcos
7.3 Recursos financeiros

UNIDADE VIII — Checklist
8.1 Conceito e aplicacdo de checklist
8.2 Modelo para avaliagéo de eventos

UNIDADE IX — Servigos de Apoio para o Dia do Evento
9.1 Introducéo
9.2 Servigos de apoio

UNIDADE X — Apoio Logistico no Evento
10.1 Conceituacéo
10.2 A logistica e sua aplicacéo
10.3 Apoio logistico
10.4 Infraestrutura de apoio externo

UNIDADE Xl — Planejamento do Pds-evento
11.1 Concluséo de um evento
11.2 Servigos complementares
11.3 Analise e avaliacao

UNIDADE XII — Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
12.1 Conceituagéo
12.2 Diferenca de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
12.3 Legislagao

UNIDADE Xl — Perfil dos Profissionais de Eventos
13.1 Perfil do profissional de eventos
13.2 Importancia da pontualidade
13.3 Avaliacao do profissional e suas caracteristicas
13.4 Mestre de Cerimbnias ou Cerimonialista

UNIDADE XIV — Normas para Precedéncia
14.1 Conceito de precedéncia e seu histoérico
14.2 Critérios para uso de precedéncia
14.3 Ordem de precedéncia

UNIDADE XV — Simbolos Nacionais
15.1 Legislacao
15.2 A Bandeira Nacional
15.3 Hasteamento da Bandeira e a ordem geral de precedéncia
entre bandeiras
15.4 Hino Nacional
15.5 As Armas Nacionais
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15.6 O Selo Nacional

UNIDADE XVI — Ordem Geral de Precedéncia para Organizacdo das Mesas
16.1 A precedéncia
16.2 A organizacao da mesa diretiva

UNIDADE XVII — Etiqueta
17.1 Conceito de etiqueta
17.2 A etiqueta aplicada a Eventos Publicos

Bibliografia basica

ALLEN Johnny et al. Organizacdo e gestdo de eventos. Rio de Janeiro:
Elveser, 2008.

AZEVEDO, Doris. Etiqueta e contra-etiqueta: um estilo de ser. Floriandpolis:
Momento Atual, 2005.

BETTEGA, Maria Lucia. Eventos e cerimonial. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.

Bibliografia complementar

CESCA, Cleusa G. Gimenes. Organizacao de eventos. Sdo Paulo: Summus,
1997.

GIACAGLIA, Maria Cecicila. Organizacdo de eventos: teoria e pratica. Séo
Paulo: Pioneira, 2003.

GOMES, Sara. Guia do cerimonial: do trivial ao formal. Brasilia: LGE, 1997.
HOYLE JR., Leonard H. Marketing de eventos: como promover com Sucesso
eventos, festivais, convencdes e exposi¢cdes. Sado Paulo: Atlas, 2003.

MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos: procedimentos e técnicas. Sao
Paulo: Manole, 2001.
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DISCIPLINA: Contratos e Convénios na Administracdo Publica

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 45 h Caodigo:

Ementa: Estudo dos principios legais para a elaboracdo de contratos e
convénios no Setor Publico, bem como dos tipos de contratos e convénios
celebrados pela Administracdo Publica, juntamente com suas caracteristicas e
elementos. Analise dos editais para fornecimento de bens e servicos para o
Setor Publico, contemplando o0s seus principios, caracteristicas e
embasamento legal.

Conteudos

UNIDADE | — Introducéo a Contratos Administrativos
1.1 Legislacéo aplicavel a Contratos Administrativos
1.2 Definicdo de Contratos Administrativos
1.3 Caracteristicas dos Contratos Administrativos
1.4 Contratos Administrativos advindos da Licitacao

UNIDADE II — Normas e Principios Legais Aplicaveis aos Contratos
Administrativos

2.1 Normas e Principios aplicaveis

2.2 Clausulas Contratuais necessarias

2.3 Exigéncia e garantia

UNIDADE Il — Prazo de Duracao e Prorrogacao dos Contratos Administrativos
3.1 Duragéo dos Contratos Administrativos
3.2 Prorrogacao Contratual

UNIDADE IV - Clausulas Exorbitantes e Nulidades dos Contratos
Administrativos

4.1 Clausulas Exorbitantes

4.2 Nulidades do Contrato Administrativo

UNIDADE V — Formalizagdo dos Contratos Administrativos
5.1 Formalizac&o dos Contratos Administrativos
5.2 Instrumento contratual
5.3 Obrigatoriedade do tempo contratual
5.4 Dispensa do instrumento contratual
5.5 Convocacgéo do licitante vencedor para assinar contrato

UNIDADE VI — Alteracdo dos Contratos Administrativos
6.1Possibilidades Legais para a alteragao contratual
6.2 Espécies de alteracdes
6.3 Instrumentos para a alteracao contratual
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UNIDADE VIl — Manutencéo do Equilibrio Econémico-financeiro dos Contratos
Administrativos

7.1 Reajuste

7.2 Reviséo

7.3 Repactuacao

UNIDADE VIl — Execucao dos Contratos Administrativos
8.1 Fiscalizacao dos Contratos
8.2 Responsabilidade subsidiaria da Administracdo Publica nas
obrigacdes trabalhistas
8.3 Subcontratacéo
8.4 Recebimento do Objeto

UNIDADE IX — Inexecucao e Rescisao Contratual
9.1 Inexecucdao e rescisdo dos contratos
9.2 Motivos de resciséo contratual
9.3 Modalidades de resciséo contratual
9.4 Consequéncias da rescisao contratual

UNIDADE X — Sangbes Administrativas aplicadas aos Contratos
Administrativos

10.1 Conceito de Sancdo Administrativa

10.2 Sancdes Administrativas e os Contratos Administrativos

UNIDADE Xl — Os Convénios e a Administracao Publica
11.1 Conceito de Convénio e sua fundamentacéao legal
11.2 As possibilidades de Convénios
11.3 Convénios e Contratos Administrativos
11.4 Legislacao aplicavel aos Convénios

UNIDADE XllI — Formalizacdo dos Convénios
12.1 Conceituacgéo e Plano de Trabalho
12.2 Clausulas necessarias
12.3 Apreciagdo da minuta do convénio e documentos pela
Assessoria Juridica
12.4 Responsabilidade da Assessoria Juridica

UNIDADE Xlll — Caracteristicas Gerais e Peculiaridades dos Convénios
13.1 Regularidade Fiscal
13.2 Autorizacéo Legislativa
13.3 Liberagéo de recursos financeiros
13.4 Saldos do convénio
13.5 Proibicbes Legais
13.6 Publicacéo
13.7 Alteracao de termo do convénio
13.8 Denuncia
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UNIDADE XIV — Prestacédo de Contas dos Convénios
14.1 Prestagao de contas parcial e total
14.2 Tomada de conta especial

Bibliografia basica

BITTENCOURT, Sidney. Contratos da administracdo publica. Leme: J.H.
Mizuno, 2015.

GONCALVES, Claudio Cairo. Contratos administrativos: tendéncias e
exigéncias legais. Belo Horizonte: Forum, 2007.

SANTANA, Jair Eduardo; CAMARAO, Tatiana. Gestdo e fiscalizacdo de
contratos administrativos. Belo Horizonte: Férum, 2015

Bibliografia complementar

CELLA, José, Renato Gazeiro. Contratos administrativos: equilibrio
econdmico-financeiro. Curitiba: Jurua, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo geral e publica. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2006.

COSTIN, Claudia. Administracdo publica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sao Paulo:
Malheiros Editores, 2005.

PEREIRA, José Matias. Curso de Administracdo Publica: foco nas instituicoes
e acOes governamentais. Sao Paulo: Atlas, 2010.
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DISCIPLINA: Gestdo de Documentos e Arquivistica

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos da gestdo de documentos e arquivos, dos tipos de
documentos e da terminologia arquivistica. Discriminacdo do sistema de funcionamento
dos arquivos, bem como os seus objetivos, funcdes e classificacdes. Abordagem dos
equipamentos, sistema e métodos de arquivamento, bem como dos métodos de
selecdo, empréstimo, reproducdo e conservacao de documentos.

Conteudos

UNIDADE | — Gestao de Documentos
1.1 Conceito de documento
1.2 Caracteristicas dos documentos
1.3 Classificacdo dos documentos
1.4 Métodos de classificacdo de documentos
1.5 Conceito de Gestdo de Documentos e sua aplicacdo no Setor
Publico
1.6 Procedimentos para a Gestdo de Documentos
1.7 Avaliacdo Documental

UNIDADE Il — Gestao de Arquivos
2.1 Conceito de Arquivo
2.2 Estrutura basica de um Arquivo
2.3 Organizacao de um Arquivo
2.4 Posicao do Arquivo na estrutura da instituicao
2.5 Centralizacao, descentralizacdo e coordenacdo dos Servicos de
Arquivo
2.6 Rotinas de arguivamento
2.7 Instalagdes e equipamentos utilizados em Arquivos

UNIDADE Il — Sistemas e Métodos de Arquivamento

3.1 Regras para Arquivamento

3.2 Sistemas e Métodos de Arquivamento

3.3 O Método Alfanumérico

3.4 O Método Alfabético

3.5 O Método Geografico

3.6 Os Métodos Numéricos
3.6.1 O Método Numérico Simples
3.6.2 Método Numeérico Cronoldgico
3.6.3 Método Digito Terminal

3.7 Método por Assunto

3.8 Método Variadex

UNIDADE IV — Arquivistica e Informética
4.1 Tecnologias da Informagéo
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4.2 As novas tecnologias e a Arquivistica

4.3 Preservacéo Digital
4.3.1 Suporte de Documento Digital
4.3.2 Os tipos mais comuns de Suporte Magnético
4.3.3 Microfilmagem

4.4 Gerenciamento Eletronico de Documentos

UNIDADE V — Arquivos Especiais
5.1 Arquivo Fotogréfico
5.2 Arquivo de Fita Magnética, Filme e Disco
5.3 Arquivo de Recorte de Jornal
5.4 Arquivo de Catalogo Impresso

Bibliografia basica

PAES, Marilena Leite. Arquivos: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2002.
REZENDE, Denis Alcides. Tecnologia da informacéo aplicada a sistemas de
informagao empresariais. Sao Paulo Atlas, 2008.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos
eletrbnicos: uma abordagem tedrica da diplomatica arquivistica
contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

Bibliografia complementar

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina
arquivistica. Lisboa: Publicagdes Dom Quixote, 1998.

SANTOS, V.B. Gestdo de documentos eletrénicos: uma visdo arquivistica.
Brasilia: ABARQ, 2002.

SILVA, Fabiano Couto Corréa da. Bibliotecarios especialistas: guia de
especialidades e recursos informacionais. Brasilia: Thesaurus, 2005.
TAMMARO, Anna Maria; SALARELLI, Alberto. A biblioteca digital. Brasilia:
Briquet Lemos, 2008.

VALENTIM, Marta L. P. Informacdo, conhecimento e inteligéncia
organizacional. Marilia: FUNDEPE Editora, 2006.
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DISCIPLINA: Gestdo Participativa

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo sobre a organizacdo do Estado Brasileiro e acerca dos
principios basicos da participacdo popular previstos na Constituicdo Federal e
na Legislacdo Infraconstitucional. Andlise dos Direitos Politicos do cidadéao
brasileiro e dos mecanismos de controle sobre a Gestdo Publica, os Servi¢os
Publicos e o Patrimdnio Publico.

Conteudos

UNIDADE | — A Organizagao do Estado Brasileiro
1.1 O conceito e os modelos de Estado
1.2 A organizacgéo da Republica Federativa do Brasil

UNIDADE Il — Gestao Participativa e Constituicdo Federal
2.1 Conceito de Gestéo Participativa
2.2 Gestéo Participativa na Constituicao Federal
2.3 Representacao Popular por meio do voto
2.4 EleicOes

UNIDADE Ill — Direitos Politicos
3.1 Soberania Popular
3.2 Alistamento Eleitoral
3.3 Elegibilidade
3.4 Inelegibilidade
3.5 Impugnacdo do Mandato Eletivo
3.6 Cassacdao de Direitos Politicos
3.7 Vigéncia da Legislacao Eleitoral
3.8 Organizacéo e participacao dos Partidos Politicos
3.9 Servidor Publico no exercicio de mandato eletivo

UNIDADE IV — Mecanismos de Fiscalizacdo, Controle e Participacao
4.1 Embasamento constitucional para a fiscalizacao
4.2 Mecanismos de participacdo ou controle social mediante acfes
judiciais
4.3 Fiscalizacdo das Contas Publicas
4.4 Fiscalizacdo do usuario de Servigos Publicos
4.5 Realizacdo de Audiéncias Publicas

UNIDADE V — Conselhos Gestores ou Setoriais
5.1 Participacdo de trabalhadores e empregadores na defesa dos
interesses profissionais e previdenciarios
5.2 Participagdo comunitaria na Seguridade Social
5.3 Participacdo da sociedade na Educacgao
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5.4 Participacdo da sociedade na protecdo do Patrimbnio Cultural
Brasileiro

5.5 Participacdo da sociedade na protecdo do Meio Ambiente

5.6 Participagao da sociedade na formacao da crianga e adolescente

UNIDADE VI — A Participagdo Popularna Legislacdo Infraconstitucional
6.1 Estatuto das Cidades
6.2 Lei de LicitacOes e Contratos
6.3 Lei de Responsabilidade Fiscal
6.4 Notificacdo quando do recebimento de recursos publicos

Bibliografia basica

GOMES, Jose J. Direito eleitoral. Sdo Paulo: Del Rey, 2008.

GOTTI, Alessandra. Direitos sociais. Sao paulo: Saraiva, 2013.

MEIRELLES, Hely L. Direito administrativo brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros
Editores, 2005.

Bibliografia complementar

ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito administrativo
descomplicado. Sao Paulo: Método, 2008.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da administracdo. 7. ed.
Séao Paulo: Saraiva, 2006.

COSTIN, Claudia. Administracéo publica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de direito administrativo. Séo
Paulo: Malheiros: 2007.

MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. Sao Paulo: Atlas, 2004.
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DISCIPLINA: Gestao de Projetos

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 60h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos e dos principios da gestdo de projetos, bem
como dos conhecimentos necessarios para a elaboracdo, acompanhamento e
avaliagdo final de projetos. Analise dos tipos de projetos e a suas diversas
aplicacdes no Servico Publico.

Conteudos

UNIDADE | — Fundamentos da Gestao de Projetos
1.1 Definic&do de Projeto
1.2 Conceito de Gestdo de Projetos
1.3 Principios fundamentais para a elaboracéo de Projetos

UNIDADE Il — Planejamento de Projetos
2.1 Requisitos para a elaboracao de projetos
2.2 Conhecimentos para a elaboracao de projetos
2.3 Objetivos a alcancar com a Gestao de Projetos

UNIDADE Il — Tipos de Projetos e suas estruturas
3.1 EDT: Estruturas de Desmembramento do Trabalho
3.2 Modelo PERT/CPM
3.3 Cronograma: Planejamento, Acompanhamento e Controle
3.4 Projeto de Produto e Projeto de Servico

UNIDADE IV — Gestéo de Projetos
4.1 Arranjo fisico: as variacdes de acesso
4.2 Andlise de viabilidade do Projeto: investimento e resultado
4.3 Gestéo de Custos para Projetos
4.4 Gestéo da cadeia de Suprimentos
4.5 Gestdo de Conflitos: participagcdo e comprometimento das
pessoas envolvidas

UNIDADE V — Gestéo de Projetos no Servico Publico
5.1 Possibilidades e riscos de Projetos no Setor Publico
5.2 Responsabilidades e Deveres no Planejamento e Execucdo de
Projetos Publicos

Bibliografia basica

CORREA, Henrique L.; CORREA, Carlos A. Administracdo da producédo e
operagdes: manufatura e servigos: uma abordagem estratégica. Sdo Paulo:
Atlas, 2005.
DINSMORE, Paul Campbell. Geréncia de programas e projetos. Sdo Paulo:
Pini, 1992.
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MENEZES, Luis César de Moura. Gestao de projetos. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
Bibliografia complementar

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo geral e publica. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2006.

COSTIN, Claudia. Administracéo publica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
DAVIS, Mark M.; AQUILANO, Nicholas J.; CHASE, Richard B. Fundamentos da
administracdo da producdo. 3. ed. Porto Alegre: Bookman Editora, 2001.
THIRY-CHERQUES, Hermano Roberto. Modelagem de projetos. S&o Paulo:
Atlas, 2002.

TUBINO, Dalvio F. Manual de planejamento e controle da producgédo. Sao
Paulo: Atlas, 2000.
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DISCIPLINA: Lei de Responsabilidade Fiscal

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 30h Caodigo:

Ementa: Estudo sobre o conceito de Responsabilidade Fiscal e sua aplicacdo
legal em todas as organizacdes do Setor Publico Brasileiro, em nivel municipal,
estadual e federal. Anélise dos mecanismos de controle e fiscalizacdo previstos
na Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como das consequéncias legais da sua
nao aplicacao.

Conteudos

UNIDADE | — As Finangas Publicas e a Responsabilidade Fiscal
1.1 Conceito de Responsabilidade Fiscal
1.2 O alcance da Lei de Responsabilidade Fiscal
1.3 O Planejamento Financeiro e a Responsabilidade Fiscal
1.3.1 Plano Plurianual
1.3.2 Lei de Diretrizes Orcamentarias
1.3.3 Lei Orcamentaria Anual

UNIDADE Il — A Receita e a Despesa Publica e a Responsabilidade Fiscal
2.1 Receita Publica
2.2 Renuncia de Receita
2.3 Despesa Publica
2.4 Despesa com Pessoal e com Seguridade Social
2.5 Mecanismos de controle da despesa com Pessoal
2.6 Transferéncias Voluntarias
2.7 Destinacéo de Recursos Publicos para o Setor Privado
2.8 Divida e Endividamento

UNIDADE Il — A Gestéo Publica e a Responsabilidade Fiscal
3.1 Gestéo Patrimonial
3.2 Transparéncia da Gestéo Fiscal
3.3 Relatérios: instrumentos da transparéncia
3.4 Fiscalizacao da Gestéao Fiscal

Bibliografia basica

CRUZ, Flavio da. Lei de responsabilidade fiscal comentada. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.

KHAIR, Amir Antonio. Lei de responsabilidade fiscal: guia de orientacao para
as prefeituras. Brasilia: Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;
BNDES, 2000.

LIMA, Manuel M. P.; LIMA, Ana Luiza P. A lei de responsabilidade fiscal:
pratica e teoria. Rio de Janeiro: Forense, 2002.
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Bibliografia complementar

CASTRO, José Nilo de Castro. Julgamento das contas municipais. Belo
Horizonte: Del Rey, 2003.

CAVALCANTI, Marcio Novaes. Fundamentos da lei de responsabilidade
fiscal. S&o Paulo: Dialética, 2001.

MILESKI, Helio Saul. O controle da gestdo publica. Sdo Paulo: Editora
Revista dos Tribunais, 2003.

SILVA, Daniel S. da. Guia contabil da lei de responsabilidade fiscal. Séo
Paulo: Instituto Ethos de Empresas e Responsabilidade Social: 2001.

TONET, Helena. A lei de responsabilidade fiscal: uma abordagem gerencial.
Brasilia: Conselho Federal de Administracéo: 2001.
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DISCIPLINA: Licitacdes

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 60h Caodigo:

Ementa: Estudo do significado, das exigéncias legais e das modalidades de
licitacdo, bem como dos procedimentos necessarios para a realizacdo de uma
licitagao.

Conteudos

UNIDADE | — Conceito e Base Legal
1.1 Conceito
1.2 Fundamento legal
1.3 Principios aplicaveis

UNIDADE II - Licitacéo
2.1 Definigéo das responsabilidades
2.2 Responsaveis pela Licitacdo
2.3 Concorréncia
2.4 Tomada de preco
2.5 Convite
2.6 Concurso
2.7 Leildo

UNIDADE Il — Modalidade Pregéo: Peculiaridades
3.1 Noclbes Gerais
3.2 Caracteristicas do pregao
3.3 Aplicabilidade da modalidade pregéo

UNIDADE IV - Procedimentos para o ato licitatério, fases e base legal
4.1 Escolha da modalidade
4.2 Procedimento da licitacao
4.3 Fase interna
4.4 Fase externa
4.5 A Lei Complementar n® 123/2006 nas licitagcdes
4.6 Tipos de licitacédo

UNIDADE V - Procedimento das Modalidades Tradicionais
5.1 Procedimento da concorréncia
5.2 Procedimento da tomada de precos
5.3 Procedimento do convite
5.4 Procedimento do concurso
5.5 Procedimento do leildo

UNIDADE VI - Procedimento da Modalidade Pregao: Presencial e Eletrénico
6.1 Procedimento do pregéao presencial
6.2 Procedimento do pregéo eletronico
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UNIDADE VIl — Habilitando a Licitacéo
7.1 Sistema de registro de pregos
7.2 Contratacao direta: dispensa licitacao
7.3 Contratacao direta: inexigibilidade de licitagao
7.4 Formalizac&o do procedimento administrativo na contratacao

UNIDADE VIII — Penalidades e Recursos da Licitacao
8.1 Anulagéo e revogacéao
8.2 Saneamento de falhas e recursos administrativos
8.3 Saneamento de falhas
8.4 Recursos administrativos

UNIDADE IX -Projeto de Lei n° 7.709/2007 e Regime Diferenciado das
Contratacbes Publicas

9.1 Projeto de Lei n® 7.709/2007

9.2 Regime Diferenciado de Contrata¢des Publicas

Bibliografia basica

MARCAL, Justen F. Comentarios a lei de licitacbes e contratos
administrativos. 13. ed. Sdo Paulo: Dialética. 2009

. O Estatuto da microempresa e as licitagdes publicas.
2. ed. Sdo Paulo: Dialética. 2007.

. Pregado: comentérios a legislacdo do pregdo comum e
eletronico. 11. ed. S&o Paulo: Dialética. 2005.

Bibliografia complementar

MEDAUAR, Odete. Direito administrativo moderno. Revista dos Tribunais.
8. ed. 2004: Sao Paulo.

MEIRELLES, Hely Lopes. Licitacdo e contrato administrativo. 36. ed. Sdo
Paulo: Malheiros.2010.

NIEBUHR, Joel de Menezes. Licitacao publica e contrato administrativo.

1. ed. Curitiba: Editora Zénite. 2008.

. Pregdo presencial e eletrénico. Curitiba:

Zénite. 2010.
PEREIRA, Jessé T. Jr. Comentéarios a lei de licitacbes e contratos da
Administracdo Publica. 8. ed. 2009: Rio de Janeiro: Renovar.
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DISCIPLINA: Orcamento Publico

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 75h Caodigo:

Ementa: O estudo do orcamento como uma das ferramentas fundamentais
para a gestdo publica. Analise da necessidade de observacdo da legislacéo e
da garantia da dotacdo orcamentaria. Abordagem sobre os recursos financeiros
gerados pela sociedade a partir de impostos, taxas e contribuicoes.

Conteudos

UNIDADE I - Introducdo a Administracédo Publica
1.1 Conceitos Basicos - Administracdo Publica
1.2 Ferramenta de gestao

UNIDADE Il - Nocdes sobre Orcamento
2.1 Conceituando orgamento
2.2 Planejamento
2.3 Orcamento publico como instrumento de gestao

UNIDADE Il - Tipos de Orgamento
3.1 Orcamento tradicional
3.2 Orgamento base zero
3.3 Orcamento-Programa
3.4 Orgcamento participativo no Brasil

UNIDADE 1V - Classificacdo do Orcamento Publico e Regulamentacéo Legal
4.1 Classificacdo orcamentaria prevista em lei
4.2 PPA - Plano Plurianual
4.3 LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentarias
4.4 LOA - Lei Orcamentaria Anual

UNIDADE V - Receita Publica e sua Classificacdo
5.1 Conceitos de receita publica
5.2 Classificacao da receita publica

UNIDADE VI - Receitas Orcamentarias
6.1 Categorias econbmicas
6.2 Classificacéo por grupos
6.3 Classificacdo quanto a coercitividade
6.4 Classificacdo quanto a afetacdo do Patriménio

UNIDADE VII - Outras Classificacdes da Receita
7.1 Classificagcéo da receita por natureza:
7.2 Classificacéo da receita por fontes de recursos
7.3 Classificagcdo da Receita por Identificador de Resultado Primario
7.4 Classificacdo das Receitas do Orcamento da Seguridade Social
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UNIDADE VIl - Estagios da Receita Publica
8.1 Estagios (etapas ou fases) da receita publica

UNIDADE IX - Despesa Publica
9.1 Conceitos de despesa publica
9.2 Classificagcao da despesa publica

UNIDADE X - Categorias Econdmicas da Despesa Orcamentaria
10.1 Despesas correntes
10.2 Despesas de capital
10.3 Grupo de Natureza da Despesa (GND)

UNIDADE X | - Outras Caracteristicas da Despesa
11.1 Modalidade de aplicacao
11.2 Elemento de despesa
11.3 Classificacao institucional
11.4 Classificacao funcional da despesa

UNIDADE XII- Créditos Adicionais e Estagios da Despesa
12.1 Créditos adicionais
12.2 Estagios da despesa

UNIDADE XllI- Principios e Ciclo Orcamentario
13.1 Principios orcamentarios
13.2 Ciclo orcamentério

Bibliografia basica

AVILA, C. A. Contabilidade Béasica. Curitiba: Editoria do Livro Técnico, 2010.
. Gestado contabil para contadores e nao contadores. Curitiba:

IBPEX, 2006.

. Organizacéo e técnicas comerciais. Curitiba: IBPEX, 2005.

Bibliografia complementar

ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade Publica na Gestdo Municipal.

Sao Paulo: Atlas, 2008.
ANGELICO, J. Contabilidade Publica. Sao Paulo: Atlas, 1999.

AVILA, C. A. Tributos, taxas, encargos, planejamento politico e

econdmico. Curitiba: IBPEX, 2004.
. Gestao contabil patrimonial. Curitiba: IBPEX, 2003.

IBPEX, 2003,

Responsabilidade fiscal: orcamento e auditoria. Curitiba:
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DISCIPLINA: Patrimbénio Publico, Materiais e Logistica

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 60h Caodigo:

Ementa: Estudo dos fundamentos da gestdo de materiais e do patrimonio
publico, abarcando a gestdo de estoques, de inventario e recebimento de
materiais. Analise dos fundamentos da logistica e da sua aplicacdo no Setor
Pudblico, que envolve o planejamento logistico de demanda de materiais e a
administracdo do sistema logistico de transportes.

Conteudos

UNIDADE | — Patrimdnio Publico e Materiais na Administracdo Publica
1.1 Patriménio Publico
1.2 Gestao de Materiais no Setor Publico

UNIDADE Il — Administracao de Materiais
2.1 A importancia da Gestao de Materiais
2.2 Gestédo de Compras
2.3 A evolucao da Gestdo de Materiais
2.4 Estoques no Setor Publico
2.5 Dinamica de Estoques
2.6 Curva ABC
2.7 Lote Econbmico de Compras

UNIDADE Ill — Logistica
3.1 Conceito de Logistica e de Cadeia de Suprimentos
3.2 A Competéncia Logistica e o Trabalho da Logistica
3.3 Objetivos Operacionais
3.4 A incerteza na Logistica
3.5 Defini¢cdo do Nivel de Servigo
3.6 Servico de atendimento basico
3.7 Gerenciamento de Transporte
3.8 Gerenciamento de Depdsitos
3.9 Movimentacao de Materiais

Bibliografia basica

BOWERSOX, Closs. Gestdo da cadeia de suprimentos e logistica. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2007.

CHRISTOPHER, M. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos.
Séao Paulo: Thonson Learning, 2007.

DIAS, Marco A. P. Administracdo de materiais. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2006.

Bibliografia complementar

GAITHER N.; FRAZIER G. Administracdo da producdo e operacdes. Séo
Paulo: Editora Pioneira, 2002.
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MARTINS, P. G. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. Sao
Paulo: Editora Saraiva, 2002.

MARTINS, P. G.; LAUGENI, F. P. Administracdo da producédo. Sado Paulo:
Editora Saraiva, 2006.

MAXIMIANO, Antonio C. A. Teoria geral da administracdo. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

VALENTE A.; et al. Gerenciamento de transportes e frotas. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2008.
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DISCIPLINA: Prestacdo de Contas

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 75h Caodigo:

Ementa: Estudo sobre a administracao publica nos aspectos da observagédo da
legislacdo, da capacitacdo, da aplicacdo dos servigcos publicos, das fungbes e
da responsabilidade pela prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas nas
esferas Federais, Estaduais, Municipais. Analise dos atos de improbidade,
praticados em discordancia com os principios da Administracdo Publica.

Conteudos

UNIDADE | — Prestagéo de Contas na Administragdo Publica
1.1 Consideracdes iniciais
1.2 Conceito de Administracéo Publica

UNIDADE Il — Sistemas e Tipos de Controle
2.1 Controle externo
2.2 Controle interno
2.3 Legalidade
2.4 Legitimidade
2.5 Economicidade
2.6 Responsaveis pela prestacéo de contas e a base legal

UNIDADE III - Tribunal de Contas
3.1 Competéncias
3.2 Fungodes do Tribunal de Contas

UNIDADE IV — Tribunal de Contas Il
4.1 Ministros e Auditores
4.2 Conselheiros
4.3 Plenario e Camaras
4.4 Ministério Publico junto ao Tribunal

UNIDADE V- Tribunal de Contas Il
5.1 Tribunais de Contas nos Estados, Municipios e Distrito Federal

UNIDADE VI — Analise das Contas
6.1 Contas regulares
6.2 Contas regulares com ressalvas
6.3 Contas irregulares

UNIDADE VII — Convénios (Transferéncias Voluntarias) |
7.1 Prestacao de contas
7.2 Convénios
7.3 Contratos de repasse
7.4 Termos de cooperacao
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7.5 Outros conceitos

UNIDADE VIII — Convénios (Transferéncias Voluntéarias) Il
8.1 Legislacao aplicavel
8.2 SICONV
8.3 Impedimentos
8.4 Publicidade
8.5 Prestacao de contas
8.6 Outras disposicoes
8.7 Esfera estadual

UNIDADE IX — Contas Anuais — esfera federal
9.1 Presidente da Republica
9.1 Administradores e demais responsaveis (art. 71, I, CF)
9.3 Conceitos
9.4 Prazos
9.5 Unidades jurisdicionadas
9.6 Documentacéao

UNIDADE X — Contas Anuais — Esfera Estaduais
10.1 Governador de Estado
10.2 Prazo
10.3 Administradores e demais responsaveis (art. 71, Il, CF)
10.4 Prazo
10.5 Exemplos de documentacgéao

UNIDADE Xl — Contas Anuais — Esfera Municipal
11.1 Prefeito Municipal
11.2 Administradores e demais responsaveis (art. 71, Il, CF)
11.3 Prazos
11.4 Exemplos de documentacéao

UNIDADE XllI- Tomada de Contas Especial (TCE)
12.1 Definicéo
12.2 Documentacao
12.3 Tomada de contas especial interna
12.4 Tomada de contas especial externa

UNIDADE Xlll — Lei de Responsabilidade Fiscal
13.1 Transparéncia
13.2 Planejamento
13.3 Controle
13.4 Responsabilizagéo

UNIDADE XIV — Improbidade Administrativa
14.1 Atos de improbidade administrativa que comportam
enriquecimento ilicito
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14.2 Atos de improbidade administrativa que causam prejuizo ao
erario

14.3 Atos de improbidade administrativa que a tentam contra os
principios da Administragdo Publica

UNIDADE XV — Recursos
15.1 Recursos no Tribunal de Contas da Uniao
15.2 Recursos no Tribunal de Contas do Estado
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DISCIPLINA: Redagéo Oficial

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horéaria total: 45h Caodigo:

Ementa: Estudo sobre a redacdo de textos técnicos, observando a clareza, a
concisao, a coesao e a coeréncia pertinentes ao texto em redacgéo. Apropriagéo

de termos técnicos de acordo com a nomenclatura do documento solicitado.

Conteudos

UNIDADE | - Redacéo Oficial
1.1 Conceito
1.2 Caracteristicas Gerais
1.3 Impessoalidade
1.4 Clareza
1.5 Conciséo
1.6 Pronomes de Tratamento
1.7 Fecho nas correspondéncias oficiais
1.8 Oficio
1.9 Como redigir
1.10 Exemplo
1.11 Modelo

UNIDADE Il - Requerimento
2.1 Como redigir
2.2 Modelo

UNIDADE Il - Ata
3.1 Redacdo e correcdo em caso de erro
3.2 Modelo

UNIDADE IV - Circular
4.1 Como redigir
4.2 Modelo

UNIDADE V - Atestado
5.1 Como redigir
5.2 Modelo

UNIDADE VI - Aviso
6.1 Como redigir
6.2 Modelo




Servi¢o Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

UNIDADE VIl - Ordem de Servigo
7.1 Como redigir
7.2 Modelo

UNIDADE VIl - Declaracao
8.1 Como redigir
8.2 Modelo

UNIDADE IX - Certidao
9.1 Como redigir
9.2 Modelo

UNIDADE X - Carta de Apresentacao
10.1 Como redigir
10.2 Modelo
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