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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 ANAC - Técnico Administrativo
CARGA HORARIA: 157 horas

PRAZO MINIMO PARA CONCLUSAO: 20 dias.

PRAZO MAXIMO PARA CONCLUSAO: 60 dias.

OBJETIVOS GERAIS:

Através do ensino a distancia vocé podera fazer o preparatério online de ANAC - Técnico Administrativo, que abrird novos
horizontes profissionais para quem deseja aprofundar seus conhecimentos.

Neste curso online vocé podera estudar em casa por um material de qualidade e obter uma melhor colocagéo profissional em pouco
tempo.

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

DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO: O desenvolvimento do conteGdo programatico requer a realizagdo das seguintes
atividades/dinamicas, com vistas ao cumprimento da correspondente carga horaria deste programa de capacitagao:

¢ O aluno deverd 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 contetdo trabalhado, especialmente
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com questBes/problemas que exigem a aplicagdo dos conceitos desenvolvidos nas aulas e nos livros-texto as situacdes
concretas apresentadas;

¢ 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 disposi¢cdo e, consequentemente,
aprimorando sua qualifica¢é@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:

Variedades Linguisticas do Portugués
Semantica

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

Introducéo As Funces

Funcdo Composta E Fungéo Inversa

Funcdes Do 1.° Grau

Funcg&o Modular

Funcéo Do 2.° Grau

Poténcias, Raizes E Func¢do Exponencial
Equacdes E Inequagbes Exponenciais

Logaritmo

Funcéo Logaritmica, Equacdes E Inequagtes Logaritmicas
Progresséo Aritmética (Pa)

Progressdo Geomeétrica (Pg)

Juros Simples E Juros Compostos

Contagem - Principios Multiplicativo E Aditivo
Fatorial, Permutag8es E Arranjos Simples
Combinagdes Simples E Permutacdes Circulares
Permutag¢bes E CombinagBes Com Epeti¢Bes
Tridngulo De Pascal E Binémio De Newton
Probabilidade de Laplace e Probabilidade Condicional
Acentuagao Gréfica: regras bésicas (proparoxitonas, paroxitonas, oxitonas e monossilabos)
Acentuacgao 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;

Pontuacéo: do ponto aos parénteses;
Concordancia verbal (parte 1);

Concordancia verbal (parte 2);

Concordancia nominal;

Flexdes nominais;

Flexdes verbais;

Regéncia;

Uso do acento da crase;
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Ortografia - uso das letras;

Acentuagao gréfica;

Resumo;

Lingua(gem), dimens@es da linguagem, frases, orag8es e periodos
Oracéo e periodo

O periodo simples e o periodo composto

Periodo composto por subordinacéo e coordenacao

Oracgdes coordenadas

Periodo composto por subordinacéo

Oracdes subordinadas substantivas

Oracdes subordinadas adverbiais

Oracdes subordinadas adjetivas

Oragdes reduzidas

Relacionamento Interpessoal

Estilos interpessoais

Ato administrativo

Teoria geral do processo ? processo administrativo disciplinar
Agentes publicos

O controle da legalidade da administragdo publica
ObrigacBes em geral e modalidades

Obrigacdes: transmisséo, adimplemento e extingao
Obrigacdes: extingéo e inadimplemento

Obrigagdes e contratos

Contratos em geral

Contratos em espécie: compra e venda

Contratos em espécie: contrato estimatorio, doacéo e locagédo
Contratos em espécie: empréstimo, empreitada, depdsito e mandato
Contratos em espécie: fianga, transporte e seguro

Morfologia

Morfema

Estrutura das Palavras |

Estrutura das Palavras Il

Processo de Formacéo de Palavras |

Processo de Formagédo de Palavras Il

Classes de Palavras |

Classes de Palavras Il

Razbes e Proporgoes;

Regras de Trés Simples;

Porcentagem e Juros;

Equacéo de Primeiro Grau;

Equacédo do Segundo Grau;

Sistema Linear 2x2;

A gestdo das mudancgas nas organiza¢cdes modernas
Sistemas

Organizacdo e mudanca organizacional

Estrutura Organizacional

Arranjo fisico e Ergonomia

Ferramentas da organizacéo

Processos: conceitos e fundamentos

Gestéo de processos e de fluxos de informacdes
Produtividade, qualidade e métricas

Estratégias e tecnologias

Projeto de OSM e a competitividade

Conceitos Basicos para Iniciar uma Estrutura de Remuneragéo
Principios Gerais para a Montagem da Estrutura de Cargos e Salarios
As Etapas para a Construcéo do Plano de Cargos e Saléarios (PCS)
Divulgacao do Projeto e Introdugéo a Descri¢cdo de Cargos
Descricé@o e Especificacdo dos Cargos
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Avaliagdo e Classificacdo dos Cargos

Métodos Quantitativos de Avaliagédo de Cargos

Métodos Sistémicos e Introducéo a Pesquisa Salarial

Avaliagéo de Cargos a partir do Manual e Montagem da Estrutura Salarial
Politica Salarial, Enquadramento e Estratégias de Remuneragao
Estrutura da area de Recursos Humanos

Recrutamento

Recrutamento interno e externo

Selecdo de pessoas

Entrevistas de sele¢éo

Estrutura de uma entrevista de selecdo

Provas de conhecimento e testes psicologicos

Técnicas vivenciais

Integracéo ao ambiente de trabalho

Topicos avancados de Recrutamento e Selegéo

As mudancas e a Cultura Organizacional

O Conflito e a Negociagéo

Principios e Hermenéutica das A¢des Constitucionais
Geometria e medidas

Gréficos

Em que consiste avaliar

Padrdes de desempenho no cargo

Politicas e procedimentos

Tipos de avaliagdo

Modelos de avaliagdo de desempenho

Criacao e implantagdo do método 360°

RelacBes de feedback

Treinamento e desenvolvimento do processo comunicacional
Falhas mais comuns na avaliagdo de desempenho

Implantagdo da avaliagdo de desempenho

Modelos de diagnéstico de clima e cultura organizacional

A economia digital

O sistema empresa

Conceitos gerais de Sistemas de Informacéo

Os SIGs: Sistemas de Informac&o Gerencial

Administrando informag8es e conhecimentos

Planejamento estratégico e o treinamento e desenvolvimento de pessoas
Estratégias de treinamento e o ciclo de vida dos negdécios
Métodos e técnicas de treinamento e o ciclo de vida dos negécios
O gestor de treinamento como facilitador no desenvolvimento de pessoas
Mecanismos de avaliagéo e validagdo do treinamento
Treinamentos técnicos e comportamentais

Formas de aplicagdo de T&D e seus beneficios

Fatores que contribuem para o sucesso do treinamento
Processo de controle do treinamento e seus beneficios para a empresa
Custo e investimento em treinamento

Gerenciando Conflitos

Os Desafios da Moderna Gestéo

Principios da Exceléncia

Defini¢cdes e Conceitos de Qualidade

Avaliacdo Permanente

A Estatistica e a Qualidade

Ferramentas da Qualidade |

Ferramentas da Qualidade I

Ferramentas da Qualidade I

Ferramentas da Qualidade IV

Avaliacdo Permanente de Resultados

Método da Qualidade
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Gerenciamento de Processos

Agentes de Transformacao

Motivacdo: o Diferencial para a Qualidade

Colocando em Marcha a Gestédo da Qualidade

Modelos de Gestao para a Exceléncia

Variagéo linguistica e os niveis de linguagem
Administracdo de materiais

O sistema de administragdo de materiais e patrimdnio
Identificacdo, classificacdo e controle de materiais e bens patrimoniais
RelagBes semanticas |

RelagBes semanticas - Il

Relacdes semanticas - 1lI

Légica da Argumentagao

Diagramas Logicos

Principios da Contagem

Probabilidades

Proposi¢Bes Simples e Compostas

Proposi¢des Condicionais e Bicondicionais

Sentencas abertas, implicacdes e equivaléncias logicas
Partes do texto e introdugdo a compreenséo textual
Ambigiidade e paréafrase

Numeros proporcionais, Porcentagem, Fungdes
Sistemas de armazenagem

Dimensionamento e controle de estoques

Légica Proposicional, Verdades e Mentiras

Légica da argumentacao, Diagramas Logicos
Contagem, Probabilidade

Raciocinio Sequencial e Temporal

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 construgdo do texto
Interpretacéo de textos complexos

Resolucéo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte |
Resolucéo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte Il
Resolucéo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte Ill
Resolucéo de Questdes de Lingua Portuguesa - Parte IV
Qualidade de vida no trabalho

Elementos estruturais do texto

Coeséo

Licitacdes

Organizacéo do Estado e da Administracdo Publica
Modelos tedricos de Administracdo Publica

Controle da Administracéo Publica

A dimensdo humana nas organizacfes

O individuo

O individuo na organizacgao

Equipes

Produtividade nas equipes

Comunicagao

Lideranca

Lideranca e poder

Negociagdo

Conflito
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O significado no mundo organizacional

Motivacao

Gespublica: Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizagao
A administracdo de materiais nas organizaces

O método ABC de classificacdo 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 negdécios eletronicos
Sistemas organizacionais contemporaneos

O ciclo de vida das organizacdes e suas etapas

Evolucdo da Gestéo de Pessoas no Brasil

Gestdo de competéncias

Atracado e captacdo de talentos

Remuneracao

Gestéo da carreira

Avaliacdo de desempenho

Treinamento e desenvolvimento

Educacéao corporativa

Cultura estratégica

Estudo de caso

Sistemas de medidas

Conceitos de competéncias

Gestéo por competéncias

Mapeamento de competéncias

Arquivistica e gestao documental

Conceito e principios de arquivamento

Idade dos documentos

Documentagéo técnica e material arquivistico

Métodos de arquivamento e guarda de documentos
Legislagdo Arquivistica

Redacéo Oficial: a linguagem da redacéo oficial

Nocdes de Direito Administrativo

Teoria do 6rgao, classificacédo e poderes do Estado

Principios constitucionais referentes a Administracédo Publica
Principios constitucionais da Administracdo Publica

Poderes administrativos

Modelos de redacdes oficiais: estruturas e fungbes

Nogbes de centralizacéo, descentralizacdo e desconcentragdo administrativa
Deveres e poderes administrativos

Setor protocolo, termos especificos e arquivos especiais
Nocdes de Estado, Governo e Administracdo Publica
Responsabilidade Civil da Administracdo Publica

Estatuto dos Servidores Publicos Civis da Unido: Lei 8.112/90
Estatuto dos Servidores Publicos Civis da Unido: Lei 8.112/90 - Il
Conceitos da Constituicdo

Licitacdo

Etica do Servidor Publico: Decreto 1.171/94

Administragao Publica

Direito Constitucional

Direitos e Deveres Individuais e Coletivos |

Estatuto dos Servidores Publicos Civis da Unido: Lei 8.112/90 - Il
Direitos e deveres individuais e coletivos Il

Direitos e deveres individuais e coletivos IlI
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Dos Direitos Sociais

Da organizagéo do Estado

Poder Executivo, Poder Judiciario e Fungfes Essenciais da Justica
A evolucéo da administracéo: da revolucéo industrial a gestéo por processos
A abordagem funcional versus a abordagem por processos
Processos: uma viséo geral

Conceitos fundamentais da gestéo por processos
Processo administrativo: planejamento e controle
Processo administrativo: organizacao e direcao
Mapeamento e melhorias de processo

Ferramentas para avaliagdo e melhoria de processos
Implementacéo e avaliagdo da gestéo por processos

O papel das pessoas na gestéo de processos

Lei de introducéo as normas do Direito Brasileiro

Conflito de lei no espaco e preenchimento de lacunas juridicas
Pessoa natural

Pessoa juridica

Bens

Atos, fatos e negdcios juridicos

Defeitos nos negécios juridicos

Nulidades dos negécios juridicos, prescri¢céo e decadéncia
Ato ilicito e provas

Negocios Juridicos

Numeros Proporcionais

Algebra: equacéo de 1° e 2° graus

Sistemas de unidades de medidas

Sequéncias numéricas

(B6nus) Administragao da qualidade

(B6nus) Comportamento organizacional

(B6nus) Lideranca e poder

(Bbnus) Teorias sobre motivagéo

(Bbnus) Gestao de processos

Regéncia verbal, nominal e crase

Concordéancia verbal e nominal

Pontuagéo e o novo acordo ortografico

Dicas para concursos publicos
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