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Declaramos, a pedido do(a) interessado(a), e para fins de prova junto ao respectivo 6rgdo empregador, que o curso abaixo citado
encontra-se disponivel para matricula, como programa de Extens&o Universitaria / Capacitagao, junto a Unieducar, com data para
inicio e término a definir, conforme carga horaria assinalada.

METODOLOGIA: O contetdo dos cursos de Extensdo Universitaria pode ser disponibilizado conforme a evolu¢cdo do programa, e
em funcgdo de sua correspondente carga horaria. Os objetos instrucionais sdo apresentados em uma interface diagramada de facil
navegacdo no Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA. O acesso as videoaulas e demais objetos instrucionais, além de materiais
extras disponiveis na biblioteca (e-books), exercicios, audioaulas e videoteca € bastante intuitivo e proporciona uma experiéncia de
interatividade no processo de aprendizagem a distancia. Os programas preveem a participa¢éo do aluno em atividades de interacéo
no AVA. Tais atividades - passiveis de serem comprovadas, podem ocorrer por meio de conversagdo em tempo real, foruns,
videoconferéncias, jogos, aulas participativas, trabalhos em equipe, discussdes, dinamicas de grupo, estudos de caso ou
simulacdes.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO: O programa de Extens&do Universitaria / Capacitagdo prevé
a participacdo ativa do inscrito nas diversas atividades propostas. O aluno matriculado em um programa de capacitacdo deve
cumprir rigorosamente com o cronograma de atividades a seguir detalhado, aplicando 8 (oito) horas diarias no desenvolvimento das
seguintes ac¢des durante todo o periodo de acesso ao conteldo:

ATIVIDADES/HORARIOS 08h-0%h 09h-10h 10h-11h 11h-12h 12h-14h 14h-15h 15h-16h 16h-17h 17h-18h
Videoaulas Audioaulas INTERVALO
E-books Audiobooks INTERVALO
Atividades/Interacdo INTERVALO
Suporte ¢/Tutoria INTERVALO
TOTAL DE HORAS DIARIAS APLICADAS NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES 8 (0ITO)

SINCRONICIDADE: Os programas de Extensé&o Universitaria / Capacitagio sdo caracterizados como sincronos, a partir do momento
da inscricdo, com a indicagdo por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter as datas de inicio e término
definidas.

TUTORIA E FORMAS DE INTERACAO: Os programas de Extensdo Universitaria / Capacitagio recebem suporte de uma tutoria
especificamente designada para acompanhamento do rendimento dos alunos. A interagdo é realizada online por meio da plataforma
AVA. A tutoria é desenvolvida de modo proativo e consiste na assisténcia didatica, compartilhamento de informacgdes, troca de
experiéncias, estimulo ao cumprimento dos exercicios propostos e cooperagdo visando o melhor aproveitamento dos contetidos
estudados. A tutoria € desempenhada pelo corpo de tutores da Unieducar e a interagdo entre tutores, estudantes e a coordenacao
do curso é exclusivamente online, onde sdo agendadas acdes sincronas em outras modalidades (féruns, videoconferéncias, chats
etc.). A tutoria efetiva encaminhara médulos de contelidos com atividades avaliativas semanalmente, para que o estudante possa
complementar os estudos quanto ao tema desenvolvido no curso.

AVALIACAO/CERTIFICACAO: Nos programas de Extens&o Universitaria / Capacitacdo a avaliagdo € qualitativa e multipla. A nota
da avaliagdo final pode contemplar fatores e formas de avaliagdo diversas, tais como a elaboragdo de redacgdes durante e ao término
do programa, bem como a frequéncia e participacdo em eventos de conversacdo em tempo real, nas quais sdo observadas as
contribuicdes de ordem tedrica e pratica, além de outras modalidades de avaliagdo individual, bem, como: a realizacéo de atividade
avaliativa ao término de cada aula ou médulo de contetdo e a realizagdo de atividade avaliativa final, com pontuag&o, ao término da
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capacitacdo. A geracao do certificado eletrdnico é condicionada a verificagdo de aproveitamento minimo de 70% nas atividades de
avaliagdo. Todos os cursos contam com ferramenta de avaliacdo de conteddo (aprendizagem) e institucional, que somente é
disponibilizada apés transcorrido o prazo minimo correspondente a carga horaria certificada.

ORGANIZACAO CURRICULAR: Os programas de Extensdo Universitaria / Capacitagdo apresentam organizag&o curricular
elaborada a partir de projetos pedagoégicos especificos, elaborados por uma equipe pedagégica multidisciplinar, que acompanha o
projeto, desenvolvimento e atualizagdo de conteido. TECNOLOGIA DE EAD/E-LEARNING: Apés a elaboracdo dos conteudos é
realizada a migragdo para o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, o que demanda a aplicagdo de tecnologias de Design
Instrucional adequadas aos assuntos abordados. MATERIAIS DIDATICOS: Os contelidos programaticos dos cursos de Extens&o
Universitaria / Capacitacdo séo lastreados em materiais didaticos constantemente atualizados. Dentre os objetos de aprendizagem
podem ser disponibilizados videoaulas; livros eletrdnicos (e-books); audioaulas; desafios; exercicios e testes; além de contetidos de
fontes externas, a partir de material relacionado. INTERACAO E SUPORTE ADMINISTRATIVO: Os programas de Extens&o
Universitaria / Capacitagdo contam — além do suporte de tutoria especializada - com uma infraestrutura de apoio que prevé a
interacéo entre alunos e alunos; alunos e professores/tutores; e alunos e pessoal de apoio Administrativo. Essa interagdo € garantida
por meios eletrénicos com registros de chamados e/ou por meio telefénico, conforme o caso. O AVA utilizado pela Unieducar € uma
plataforma proprietéria, desenvolvida e atualizada permanentemente, e permite, dentre outras facilidades, o acompanhamento das
horas de estudo a distancia e presencial, conforme o caso. SOBRE A

INSTITUICAO DE ENSINO: A Unieducar é uma Instituicdo de Ensino Superior mantida pela Unieducar Inteligéncia Educacional, que
atua — desde 2003 - com a idoneidade e credibilidade atestada por diversos 6rgéos publicos, e empresas privadas, além de milhares
de profissionais, servidores publicos, estudantes e professores universitarios de todo o Brasil. Instituicdo de Ensino Credenciada pelo
MEC; cadastrada junto ao SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores do Governo Federal - como fornecedores
de cursos e treinamentos junto a Administracao Federal. A Unieducar é associada a ABED — Associagdo Brasileira de Educacéo a
Distancia e a IELA - International E-Learning Association. Atende mediante Nota de Empenho todos os 6rgdos publicos Federais,
Estaduais, Distritais e Municipais, emitindo a respectiva documentagéo fiscal (Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos Eletrnica)
vinculada as matriculas.

ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

TITULO DO PROGRAMA: Preparatério POLICIA FEDERAL - AGENTE ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA: 90 horas

PRAZO MINIMO PARA CONCLUSAO: 12 dias.

PRAZO MAXIMO PARA CONCLUSAO: 45 dias.

OBJETIVOS GERAIS:

Preparatério POLICIA FEDERAL - AGENTE ADMINISTRATIVO aborda tdpicos extremamente relevantes, como os Processos de
Formacéo das Palavras, Substantivos, Adjetivos e Artigos, entre outros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Proporcionar ao estudioso na area uma visdo abrangente sobre os temas elencados no Contetdo
Programatico.

DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO: O desenvolvimento do contelido programético requer a realizacdo das seguintes
atividades/dindmicas, com vistas ao cumprimento da correspondente carga horéaria deste programa de capacitagdo:

¢ O aluno devera assistir e eventualmente voltar a assistir as videoaulas, com o objetivo de fixar o contetdo trabalhado pelo
professor;

e Para cada aula ministrada, o Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA disponibiliza um ou mais e-books, a fim de que o
aluno possa ler e reler os textos de apoio, aprofundando o estudo sobre cada um dos tépicos ministrados, objeto de seu
desenvolvimento neste programa;

¢ O programa disponibiliza ainda uma lista de exercicios propostos, visando a fixagdo do contetido trabalhado, especialmente
com questBes/problemas que exigem a aplicagdo dos conceitos desenvolvidos nas aulas e nos livros-texto as situacdes
concretas apresentadas;
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e O aluno é também acompanhado por um ou mais tutores designados pela Instituicdo de Ensino. No AVA, o aluno dispde
ainda de um canal de interagdo com esses professores especialistas nas matérias objeto das aulas.

Cumprindo entdo todas essas atividades, agrupadas nos quatro itens acima, o aluno podera usufruir de uma experiéncia de
aprendizado enriquecedora, aproveitando todas as ferramentas que a Instituicdo coloca a sua disposicdo e, consequentemente,
aprimorando sua qualificacé@o profissional. Resta evidenciado que a carga horéria total ndo esta atrelada ao tempo de duragdo das
videoaulas, mas a diligente observancia do que é proposto neste projeto pedagdgico.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Processos de Formagéao das Palavras
Substantivos, Adjetivos e Artigos
Numerais e Pronomes

Pronomes - Aspectos Gramaticais
Pronomes Relativos

Verbos

Estudo Morfico dos Verbos

Estudo Sintatico dos Verbos
Advérbios

Conectivos |

Conectivos I

Interjei¢cBes e Palavras Denotativas
Andlise Sintatica - Estudo Unificados dos Sintagmas
A Predicagéo Verbal

Sujeito e Predicado

Termos Associados aos Nomes
Termos Associados aos Verbos
OracgBes Subordinadas Adjetivas
Oragbes Subordinadas Substantivas
Oragdes Subordinadas Adverbiais
Oracdes Coordenadas

Crase e Usos do Acento Grave
Sintaxe de Colocacgédo

Paralelismo Gramatical

Pontuacéo |

Pontuacéo Il

Figuras De Linguagem

Acentuacao Gréfica: regras bésicas (proparoxitonas, paroxitonas, oxitonas e monossilabos)
Acentuagédo Gréfica: regras afetadas pela reforma e o fim do trema
Acentuacao Gréfica: exercicios

Uso do HIFEN com prefixos

Uso do HIFEN

Uso do HIFEN: exercicios
Pontuagao: a virgula;

Pontuagdo: do ponto aos parénteses;
Concordancia verbal (parte 1);
Concordancia verbal (parte 2);
Concordancia nominal;

Flexdes nominais;

Flexdes verbais;

Regéncia;

Ortografia - uso das letras;

Uso do hifen;

Os Juros Compostos

Taxa de Juros

Desconto

Inflacéo

Estrutura das Taxas de Juros
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Tributagdo e Rendimento

Série de Pagamentos

Perpetuidade e Série de Pagamentos Constantes e Variaveis
Amortizacdo

Avaliacéo de Investimentos

Titulos de Renda Fixa

Demonstrag6es Financeiras: Balango Patrimonial
Resumo;

O significado das palavras no contexto;

Relacionamento Interpessoal

Estilos interpessoais

Administragdo financeira

Relacdes Publicas

Coeséo

Parafrase

Sequéncias textuais

Funcdes financeiras da empresa

Administracdo de materiais

O sistema de administracdo de materiais e patriménio
Identificacdo, classificacdo e controle de materiais e bens patrimoniais
Relacdes semanticas |

Relacdes seméanticas - I

Fundamentos da Comunicacgéo Interpessoal

Partes do texto e introducao & compreensao textual
Ambiguidade e paréafrase

Fluxo de caixa

Natureza e administragéo do capital de giro
Administragao do disponivel

Administracdo de valores a receber

Administracao financeira de estoques

O or¢camento de capital

Orcamento operacional

Orcamento flexivel

Orcamento de caixa

Alavancagem e seus efeitos

O ponto de equilibrio: a andlise custo-volume-lucro

Os indicadores econdmicos e financeiros

Financiamento das atividades empresariais

Sistemas de armazenagem

Dimensionamento e controle de estoques

Fato, opinido e tipos de discursos (direto, indireto e indireto livre)
Os diversos tipos de textos, suas caracteristicas e finalidades
Teoria Constitucional: principios fundamentais

Direitos e garantias fundamentais

Poder Legislativo, Processo Legistavo e Poder Executivo
Texto argumentativo

Textos ndo verbais, humoristicos e irbnicos

Estratégias e recursos na construcao do texto
Interpretacéo de textos complexos

Resolucéo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte |
Resolucdo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte Il
Resolucdo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte lll
Resolucéo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte IV
Resolucéo de Questdes - Nogdes de Informética
Resolucéo de Questdes - Internet

Resolucéo de Questdes - Editor de Textos

Resolugéo de Questdes - Planilhas Eletronicas

Controle de Constitucionalidade
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Conceitos de hardware e software

Sistemas operacionais Windows e Linux

Conceitos de motivacao

Teorias sobre motivacdo

Abordagem comportamental de motivacéo

Como motivar as pessoas no ambiente de trabalho
Lideranca nos diversos contextos

Teoria de lideranca com base nos tragos de personalidade
Teoria dos estilos comportamentais

Teorias situciacionais

Abordagens recentes de lideranca

Como liderar reunides

Microsoft Word 2003 e 2007

Microsoft Excel 2003 e 2007

Redes de computadores

Internet: correio eletrénico, navegacao

Conceitos de seguranca

Elementos estruturais do texto

Coeséo

Conceitos diversos

A administracdo de materiais nas organizagdes

O método ABC de classificagdo de materiais
Planejamento e programacéo da producgéo

Material Requirements Planning (MRP)

A Filosofia JIT e sua importancia para a administragdo de materiais
Os sistemas logisticos, subsistemas e atividades
Os sistemas de distribuicdo

Os sistemas de transportes

O gerenciamento da cadeia de suprimentos (SCM)
A cadeia de suprimentos digital e os negdcios eletrdnicos
Fusbes e consolidagcbes de empresas
Planejamento e controle financeiro

Evolucdo da Gestédo de Pessoas no Brasil

Gestdo de competéncias

Atracdo e captacdo de talentos

Remuneracao

Gestéo da carreira

Avaliacdo de desempenho

Treinamento e desenvolvimento

Educacéao corporativa

Cultura estratégica

Estudo de caso

Por que os clientes ndo fazem o que vocé espera
Como lidar com clientes dificeis

Teleatendimento

Atuando na prevencao de conflitos

Atuando no tratamento de conflitos

Trabalhe o pés-venda: seu cliente se lembrara dele
O bom atendimento: como encantar os clientes
RelagBes interpessoais e qualidade de vida no trabalho
Atendimento ao cliente

Atendimento ao cliente: uso adequado do telefone
Conceito e principios de arquivamento

Idade dos documentos

Documentagéo técnica e material arquivistico
Métodos de arquivamento e guarda de documentos
Redacao Oficial: a linguagem da redacao oficial
Modelos de redacdes oficiais: estruturas e fungbes
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Setor protocolo, termos especificos e arquivos especiais
Administragao Publica

Direito Constitucional

Direitos e Deveres Individuais e Coletivos |

Analise das bancas examinadoras

Direitos e deveres individuais e coletivos Il

Direitos e deveres individuais e coletivos Il

Dos Direitos Sociais

Da nacionalidade, dos direitos politicos e dos partidos politicos
Da organizagéo do Estado

Da organizagéo dos poderes: do Poder Legislativo

Poder Executivo, Poder Judiciario e Fungfes Essenciais da Justica
Introducéo ao Direito do Consumidor

Protec¢édo da vida e da saude do consumidor

Préticas comerciais

Dicas de estudo para concursos publicos

Dicas para concursos publicos
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