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1. Sistema Operacional Microsoft Windows. Conhecimentos do ambiente Windows 10;

2. Organizacgéao de pastas e arquivos. Operacdes de manipulacdo de pastas e arquivos (criar,
copiar, mover, excluir e renomear);

3. Editor de Textos Microsoft Word 2010 ou superior. Criacdo, edicdo, formatacédo e
impressao. Criacdo e manipulacao de tabelas. Insercao e formatacao de gréaficos e figuras;.55

4. Planilha Eletrénica Microsoft Excel 2010 ou superior. Criacdo, edi¢do, formatacédo e
impressdo. Utilizacdo de formulas. Geragdo de gréficos. Classificagdo e organizacdo de

5. Seguranca da informacgéo. Conceitos de Protecdo e Segurancga da Informacéo. Lei geral
de protecdo de dados pessoais (LGPD). Antivirus, Virus e Cdédigos Maliciosos (Malware).
Backup;

6. Internet. NocbOes basicas. Producdo, manipulacdo e organizacdo de mensagens
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no processo de formulagéo de politicas publicas. Processo de elaboracéo e implementacéo da
politica publica. Estruturas de governanca publica. O setor ndo estatal e as parcerias
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Evolucéo histérica

O papel do gerente

Administracao da qualidade

Administracéo estratégica

Motivacéo e lideranga

Funcdes administrativas: planejamento (estratégico, tatico e operacional), organizacao,
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Novos paradigmas da administragéo
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Organizacbes do terceiro milénio:
responsabilidade social na administragéo

Administragdo na era digital: processos organizacionais, reengenharia, benchmarking e
tecnologia da informacédo

3. Comportamento Organizacional — Comportamento do individuo, comportamento do grupo,
Personalidade e emoc®es, conceitos basicos da motivagdo, conflito, negociacdo, cultura
organizacional, mudanca organizacional,

Percepgéo e tomada de deciséo individual e comunicac¢ao organizacional

4. Organizacao sistemas e métodos — Processos organizacionais: organizagao, alcance do
controle, niveis administrativos, departamentalizacdo e descentralizacdo, estruturas
organizacionais

Métodos e processos: analise administrativa, processos empresariais, graficos de
processamento, formulérios, layout, distribuicao do trabalho e manuais e organizacao. ...... 266

Sistemas administrativos: evolucao historica, sistema e seus aspectos béasicos, evolucdo da
aplicacdo dos sistemas. Sistema de informagdes gerenciais: conceitos basicos, modelo
proposto, importancia dos sistemas de informacdes gerenciais para as empresas, alguns
aspectos das decisdes, esquema bésico do sistema de informagdes gerenciais, estruturagdo
dos relatérios gerenciais

5. Orcamento Publico — evolucgéo histérica e correlagdo orcamento/planejamento. Principios
orcamentarios. Orcamento tradicional e orgcamento-programa. Or¢camento na Constituicdo
brasileira de 988: plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentérias, lei orcamentaria anual.
Processo de elaboracao da proposta orcamentéria

Classificacbes orcamentdrias da despesa e da receita

Créditos adicionais

Execucgéo do orgamento e controle da execucdo orgamentéaria: programacédo da despesa,
empenho, liquidacdo e pagamento da despesa

Suprimento de fundos

Despesas de exercicios anteriores. Restos a pagar

Controle interno e externo

Licitacdo publica: conceito, finalidades, principios, objeto, obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade, modalidades, pregéo eletrénico

Logistica sustentavel (Decreto n°® 7.746/202)

Contrato administrativo: conceito, formalizacdo, alteracdo, execucdo, inexecugcdo e
resciséo

Sistema de Registro de Precos (Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 203)

6. Administracdo Publica — Modelos de gestao patrimonialista, burocratica e gerencial e o
processo de mudanca na Administracéo Publica brasileira

Governabilidade, governanca, accountability e ética

Estrutura administrativa. Atividade administrativa

Poderes e deveres do administrador publico. Uso e abuso do poder

Principios bésicos da administragdo publica: legalidade, moralidade impessoalidade,
razoabilidade, publicidade, eficiéncia, seguranca juridica, motivacdo, ampla defesa e
contraditério, e interesse publico

Deveres, direitos e responsabilidade dos servidores publicos

A improbidade na administracdo publica. Pessoas alcancadas pela Lei da Improbidade
Administrativa (Lei N° 8.429/992). ......ccciiieiiee et 678

Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnologica (Lei Federal n°
.892/2008)
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Plano de Desenvolvimento Institucional do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de S&o Paulo

Regimento Geral do Instituto Federal de Sao Paulo

Lei de Responsabilidade Fiscal — inovagdes introduzidas pela LRF. Efeitos no planejamento
e no processo orcamentdrio. Limites para despesas de pessoal. Limites para a divida.
Transferéncias voluntarias. Gestao patrimonial. Mecanismos de transparéncia, controle e
fiscalizacéo




