e
EEE INSTITUTO FEDERAL

Para

CURSO
TECNICAS DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducéo

Planejamento e administracdo do acervo
Gestéo de documentos

Métodos para organizacao de um arquivo
Tabelas de temporalidade documental
Controle documental dos documentos

PUBLICO ALVO
Servidores publicos do IFPA

MODALIDADE
Presencial

CARGA HORARIA
20h

VAGAS
5 (cinco)

PERIODO DE INSCRICOES
20 a 25 de outubro de 2017

PERIODO DE REALIZACAO
06 a 10 de novembro de 2017

HORARIO
08h as 12h

Av. Joao Paulo Il, s/n, entre Pass. Mariano e Pass. Corac¢do de Jesus — Castanheira — Belém/PA
Tel.: (91) 3342 — 0621 — Site: dgp.ifpa.edu.br — E-mail: capacitagdo.servidores@ifpa.edu.br
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El INSTITUTO FEDERAL

Para

CURSO
GERENCIA E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

1) Conceitos e procedimentos:

1.1. Considerac¢bes sobre gestao e fiscalizacdo dos contratos;

1.2. Diferenca entre gestao e fiscalizacéo;

1.3. A legislacao basica e complementar relativa a gestéo e fiscalizacéo de contratos;
1.4. A elaboracao do projeto basico ou termo de referéncia, nas contratacées;

1.5. Como se desenvolve o processo licitatorio;

1.6. Como se elabora o edital;

1.7. Quais sdo as clausulas basicas de um contrato; Vigéncia dos Contratos; -
Garantias - Acréscimos e Supressfes quantitativas dos contratos; - Analise e
negociacdo dos reajustes; repactuacbes e equilibrio econbémico-financeiro -
Encerramento dos contratos;

1.8. Quais sao as clausulas essenciais para 0 bom gerenciamento do contrato; -
Aplicacdo de penalidades e providéncias para sua formalizagdo; - As
responsabilidades do fiscal e do gestor de contratos;

1.9. Como proceder para elaborar aditivos contratuais;

1.10. Como organizar e manter organizado o processo referente ao contrato;

1.11. Como processar 0 pagamento;

1.12. Fatores importantes para 0 acompanhamento da execuc¢ao do contrato;

1.13. A fiscalizacéo das obrigac@es trabalhistas e sociais (Responsabilidade solidaria e
subsidiaria em razao da Sumula n° 331 do TST);

2) Ordenamento Juridico:

2.1. Lei n® 8.666/93 e alteracBes posteriores;

2.2. Implica¢des da Instrucdo Normativa 02/2008-MPO e suas alteragdes;
2.3. Acordéaos do TCU e Orientagbes da AGU.

PUBLICO ALVO
Servidores publicos do IFPA

MODALIDADE
Presencial

CARGA HORARIA
20h

VAGAS
5 (cinco)

PERIODO DE INSCRICOES
20 a 25 de outubro de 2017

PERIODO DE REALIZACAO
20 a 24 de novembro de 2017

HORARIO
08h as 12h
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EEE INSTITUTO FEDERAL

Para

CURSO
ORATORIA: TECNICAS PARA SE COMUNICAR EM PUBLICO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Breve histérico da oratéria (conceito);

Conceito de oratoria;

O timbre da voz (qual a sua importancia na oratéria)?
A organizacgao das idéias;

A inflexdo da voz;

Enfase das palavras: onde e como fazé-las;

Como enfrentar a platéia;

O olhar adequado (como olhar? para quem olhar?);
A postura correta;

Os gestos adequados;

Como iniciar e encerrar a apresentacao;

Como utilizar corretamente o microfone;

Postura frente as cameras;

Controle do nervosismo;

Exercicios diversos de fala;

O controle da respiracao.

PUBLICO ALVO
Servidores publicos do IFPA

MODALIDADE
Presencial

CARGA HORARIA
20h

VAGAS
5 (cinco)

PERIODO DE INSCRICOES
20 a 25 de outubro de 2017

PERIODO DE REALIZACAO
27 de novembro a 01 de dezembro de 2017

HORARIO
08h as 12h

Localizagéo
Os cursos serdo realizados nas dependéncias da Escola de Governanga Publica do
Estado do Para — EGPA. End.: Avenida Nazaré, 871 (entre Trav. Quintino Bocaiuva
e Rua Joaquim Nabuco). Bairro Nazare.
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