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COMUNICADO DIR N° 013 /2013

FACULDADES INTEGRADAS MACHADO DE ASSIS -
FEMA EM PARCERIA COM A DPM EDUCAGAO
OFERECEM CURSO SOBRE "NOGOES BASICAS EM
ADMINISTRAGAO PUBLICA E REDAGAO DE
DOCUMENTOS OFICIAIS"..

O Diretor Geral das Faculdades Integradas Machado
de Assis - FEMA, mantidas pela Fundagéo
Educacional Machado de Assis, no uso das suas
prerrogativas institucionais e legais, e, considerando o
que determina o Art. 10 do Regimento Unificado das
Faculdades, emite o seguinte:

COMUNICADO

A partir da parceria técnica-académica entre as Faculdades Integradas Machado de Assis — FEMA
e a DPM Educacao para a realizagéo e certificagdo de cursos de extenséo em todo Estado do Rio Grande
do Sul, firmada em 2012, a FEMA e DPM Educagao oferecem a Santa Rosa e toda regido, curso sobre

"Nogoes Basicas em Administragdo Publica e Redagao de Documentos Oficiais".

No primeiro ano de mandato, momento em que muitos novos servidores foram e ainda serdo
admitidos no Municipio, seja como detentores de cargos em comissé@o ou contratados temporariamente
por excepcional interesse publico, seja em cargos de provimento efetivo, em face da realizagdo de
concurso publico. O certo € que muitos destes chegam ao servigo publico com experiéncia adquirida
especificamente na esfera privada, razao pela encontram dificuldades iniciais no desempenho de suas
fungdes. Visando a qualificagdo dos servidores e, consequentemente, a melhoria dos servigos prestados a
populacdo é que lancamos o treinamento "NOCOES BASICAS EM ADMINISTRACAO PUBLICA E
REDACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS", ministrado em linguagem acessivel e de facil entendimento,
principalmente para atingir aqueles que ndo possuem formagao juridica, trazendo-lhes os conhecimentos

minimos e fundamentais a serem aplicados no dia a dia, de forma a dinamizar a Administragdo Publica e
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evitar eventuais problemas futuros decorrentes de apontamentos do Tribunal de Contas do Estado ou

demandas judiciais, bem como fornecendo variados modelos de documentos a serem utilizados a fim de

facilitar as rotinas e otimizar andamento eficaz dos servigos publicos

Objetivo

Auxiliar na estruturagdo organizacional da Administracdo Municipal e na reparticdo de
competéncias e responsabilidades, apresentando nogdes basicas sobre a Administragao Publica, de forma
a qualificar o servidor para que pratique seus atos, de acordo com suas atribuicbes, com a forma e o
conteudo exigidos pela legalidade, sugerindo modelos de atos administrativos de alcance interno e

externo, em atendimento aos requisitos formais que Ihe s&o préprios.

Data

29 e 30 de agosto de 2013

Horarios

Das 09h as 12h e das 13h30min as 17h30min.

Carga horaria

16 horas-aula.

Local
Unidade lll da FEMA

Publico-alvo
Gestores Municipais, incluidos os Secretarios, e demais servidores dos Poderes Executivo e
Legislativo, que atuem direta ou indiretamente em procedimentos formais e expedi¢do de documentos da

Administragdo Publica.

Instrutoras
Cintia Malta Kovaski, Advogada e Consultora Juridica da DPM.
Graziela Bellé Lange, Advogada e Consultora Juridica da DPM.
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Conteudo Programatico

1. Atos Administrativos

1.1 Conceito

1.2 Atributos dos Atos Administrativos

1.3 Requisitos dos Atos Administrativos

1.2 Classificagdo

1.3 Extingéo dos Atos - revogacéo e anulagdo
2. Principios da Administragdo Publica

2.1 Interesse Publico

2.2 Legalidade

2.3 Moralidade Administrativa

2.4 Publicidade

2.5 Eficiéncia

2.6 Motivagao

2.7 Razoabilidade

2.8 Impessoabilidade

3. Poder Executivo e Legislativo

3.1 Autonomia e fungbes

3.2 Administracéo Direta e Indireta

4. Estrutura Organizacional do Poder Executivo
4.1 Secretarias, departamentos, 6rgéos e setores
4.2 Competéncias

5. Servidores Publicos

5.1 Agentes publicos

5.2 Cargo, emprego e funcéo

5.3 Direitos, deveres e responsabilidades

6. Poderes Administrativos

6.1 Poder Vinculado

6.2 Poder Discricionario

6.3 Poder de Policia

6.4 Poder Hierarquico
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6.5 Poder de Chefia

6.6 Poder Disciplinar

6.7 Poder Regulamentar ou Normativo
6.8 Poder de Autotutela

7. Rotinas e Procedimentos

7.1 Processo Administrativo

7.2 Processo e procedimentos

7.3 Modalidades

7.4 Principios

8. Documentos oficiais (Modelos)

8.1 Atas e Relatorios

8.2 Atestados, Certiddes e Certificados
8.3 Ordem de Servigo

8.4 Decretos

8.5 Leis

8.6 Oficios, Memorandos e Requerimentos
8.7 Portarias

8.8 Contratos e Convénios

8.9 Editais

8.10 Exposicdes de motivos e justificativas
8.11 Despachos

8.12 Protocolo

8.13 Licencas e Autorizacdes

Investimento

R$398,00 por participante, para associados & DPM, e R$597,00 por participante, para os ndo
associados. Havendo mais de dois inscritos no mesmo evento, sera concedido um desconto de 10% sobre
o valor total.

Pagamentos que forem efetuados por depdsito ou boleto bancario com antecedéncia de até 10
dias do inicio do curso, obterdo, ainda, desconto de 6%. Os Municipios associados a DPM poderéo efetuar

0 pagamento juntamente com a mensalidade de setembro préximo. Os representantes de entidades nédo
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associadas somente terdo sua participagdo confirmada apds a comprovagédo do depdsito do respectivo

valor na conta corrente n° 06.3244830-9, agéncia 0100, do Banco do Estado do Rio Grande do Sul, o qual

devera ser anexado na ficha de inscricdo e enviado por fax ou e-mail. Entretanto, alertamos para que seja
deduzido do valor da inscri¢do o imposto de renda incidente na fonte, a aliquota de 1,5%, nos termos do
art. 647 do Regulamento do Imposto de Renda-RIR/99, depositando apenas a quantia liquida.

Destaca-se que os empenhos das inscricdes deverao ter como credora a DPM Educacgéo Ltda.,
CNPJ 13.021.017/0001-77, situada na Av. Pernambuco, 1001, em Porto Alegre/RS.

Certificados
Sera fornecido certificado somente aos participantes que obtiverem 100% de frequéncia

DE-SE CIENCIA E PUBLIQUE-SE.

Santa Rosa, RS, 08 de agosto de 2013.

L

Prof. Adm. ANTONIO ROBERTO LAUSMANN TERNES
Diretor Geral das Faculdades Integradas Machado de Assis
Mantidas pela Fundagao Educacional Machado de Assis — FEMA
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