ESTADO DE SANTA CATARINA
FUNDAGAO ESCOLA DE GOVERNO - ENA

Ementario dos Cursos:

Curso 1: Exceléncia no Atendimento ao Cliente no Servigo Publico:

16 horas aula - 04 turmas
Ementa: Conceitos basicos sobre qualidade, atendimento e tratamento. Percepcgao de
Qualidade, Satisfagdo e Expectativas dos Clientes. Atores do Atendimento. Tipos de
Atendimento (presencial, telefone, Internet). Etapas do Atendimento. Processo de
Comunicagédo: linguagem verbal e n&o verbal. Pecados no Atendimento. Gestdo da
Reclamacgado. Equilibrio Emocional no Atendimento. Principios do Atendimento de
Exceléncia.
Ministrante previsto: Prof. Luis Moretto Neto

Curso 2: Direito Administrativo no Ambito Municipal:

24 horas aula - 01 turma
Ementa: Administragdo Publica e fungdo administrativa. Regime juridico
administrativo e principios constitucionais. Poderes da Administracdo Publica:
aspectos destacados. Regime juridico dos atos administrativos: atributos e requisitos
dos atos administrativos. Vinculagdo, discricionariedade e mérito administrativo.
Extincdo dos atos administrativos: revogacdo, invalidagcdo e convalidagéo.
Administracdo Publica direta e indireta. Centralizacdo e descentralizacio
administrativa. Regime juridico dos agentes publicos. Contratos da Administragcéo
Publica. Servigos publicos e fomento. Intervencao do Estado na propriedade privada.
Responsabilidade civil do Estado: aspectos destacados. Controle das agdes e
atividades administrativas: visdo global do controle da atividade administrativa,
controle da Administragdo Publica, controle judicial, controles do Poder Legislativo.
Ministrante previsto: Prof. José Sérgio da Silva Cristovam

Curso 3: Gestao e Fiscalizacao de Contratos na Administragao Publica:

24 horas aula — 01 turma
Ementa: Conceitos gerais. Principios. Edital. Projeto Basico. Termo de Referéncia. IN
SLTI-MPOG n° 02/2008. Contratos Administrativos. Duracdo do Contrato. Prazo de
Vigéncia x Prazo de Execugado. Consorcio e Subcontratagcéo. Terceirizagdo. Técnicas
Redacionais.
Ministrante previsto: Prof. Felipe Boselli
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Curso 4: Trabalho em Equipe e Colaboragao na Administragao Publica:

16 horas aula — 01 turma
Ementa: O papel da lideranga e da equipe, dentro de uma nova visao de
Administracdo Publica. O papel das liderancas — obter resultados através das
pessoas. O lider no papel de monitor. Estilos de lideranca. Desempenho individual dos
membros de equipe. Desempenho da equipe como um todo. Desempenho da
organizacao. Motivacao e estabelecimento de “metas”. Delegagdo. Acompanhamento
individual — “coaching”. Estabelecimento de indicadores/ Avaliagdo de equipes.
Ministrante previsto: Profa. Ana Donner Abreu

Curso 5: Legislagcao e Normas de Transparéncia Publica (Lei de Acesso a
Informacgao):
8 horas aula — 02 turmas
Ementa: introducdo, principios e conceitos basicos; lei de responsabilidade fiscal;
enfoques relevantes sobre a lei; a gestdo da informagao através do planejamento,
controle, transparéncia e responsabilizacéo; planejamento e execug¢ao de agdes para
o cumprimento da lei; controle e avaliacdo da transparéncia; responsabilizacdo dos
gestores e informantes.
Ministrante previsto: Prof. Fabricio Colombo

Curso 6: Criagao e Gestao de Indicadores para a Administragao Publica:
16 horas aula — 01 turma

Ementa: Conceituacdo e caracteristicas de indicadores. ldentificacdo de aspectos
relevantes e mensuraveis de um projeto ou agdo com vistas a construgdo de
indicadores de desempenho. Construcido de indicadores de desempenho para
contratualizagdo; Tipos de indicadores (de esforco, de resultados). Qualidade dos
indicadores. Analise simplificada e estudos de caso visando a compreensao do uso de
indicadores como avaliagdo de processo em curso ou concluidos, corregao de
planejamento e mensuragao de resultados.

Ministrante previsto: Prof. Valério Turnes.

Curso 7: Word Basico:

25 horas aula — 03 turmas
Ementa: manutencdo e compartilhamento de documentos; formatagcao de conteudo;
aplicacao de layout de pagina e conteudo reutilizavel; incluindo ilustragdes e graficos
em um documento; revisdo de documentos; aplicacao de referéncias e hiperlinks;
rastreando e referenciando documentos; executando operacbes de mala direta;
macros, gestao e formas.
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Ministrante previsto: Prof. Régis Alessandro

Curso 8: Excel Basico:

25 horas aula - 03 turmas
Ementa: Gerenciando o ambiente de planilhas; criacdo de dados de célula;
formatando células e planilhas; apresentagao visual de dados; compartilhamento e
manutencgao de pastas de trabalho; planilha dindmica com uso de formulas e fungdes;
aplicacao de férmulas e fungoes.
Ministrante previsto: Prof. Régis Alessandro

Curso 9: Excel com Matematica Financeira:

25 horas aula — 02 turmas
Ementa: Juros simples; Juros compostos; Analise de fluxo de caixa; Taxa de juros,
Taxa média, Taxas equivalentes; Taxa nominal; Taxa Real; Valor presente liquido;
Taxa Interna de Retorno (TIR); Desconto Comercial Simples; Taxa de Desconto;
Topicos de Estatistica Descritiva: Graficos, Tabelas, Medidas de Tendéncia Central,
Medidas de Variabilidade; Analise de projetos em condi¢des de incerteza; Critérios de
classificagdo de projetos de investimentos: VPL, TIR. Estimativa de resultados futuros
esperados — Valor Futuro; Andlise de viabilidade econémica; Selegcao de projetos de
investimento e financiamento. Amortizagao de Empréstimos: Tabela Price e SAC.
Ministrante previsto: Prof. Eduardo Janicsek Jara

Curso 10: Lei de Responsabilidade Fiscal:

24 horas aula — 01 turma
Ementa: A Lei de Responsabilidade Fiscal e as Novas Atribui¢gdes da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO; A Elaboragcdo da Lei Or¢camentaria Anual e sua Execugao
Frente ao disposto na LRF — LOA; As Renuncias de Receitas Publicas e a Criagao
das Despesas Obrigatérias de Carater Continuado; Execugdo Orgamentaria; O
Contingenciamento das Despesas Publicas e o Atingimento das Metas de Superavit;
Endividamento Publico; Controle governamental, transparéncia da gestao publica no
ambito da Administragdo Publica Municipal.
Ministrante previsto: Prof. Luis Carlos Wisintainer

Curso 11: A Nova Contabilidade Publica:
24 horas aula — 01 turma
Ementa: Legislacdo da contabilidade publica; Principios fundamentais (resolucéo do
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CFC); NBC T 16.1 - Conceituagcao, objeto e campo de aplicagdo; NBC T 16.2 -
Patriménio e sistemas contabeis; NBC T 16.3 - Planejamento e seus instrumentos;
NBC T 16.4 - Transagdes no setor publico; NBC T 16.5 - Registro contabil; NBC T
16.6 - Demonstragbes contabeis e disposi¢coes gerais; NBC T 16.9 — Depreciacéo,
amortizacao e exaustdo; NBC T 16.10 - Avaliagdo e mensuracio; Plano de contas
aplicado ao setor publico - PCASP: Estrutura, Atributos e Relagao das contas; Topicos
principais dos demonstrativos (DVP, Balango Orgamentario, Patrimonial, Financeiro);
Exercicios de BO, BP e BF.

Ministrante previsto: Profa. Michele Roncalio

Curso 12: Contabilidade Tributaria Aplicada ao Setor Publico:

24 horas aula — 01 turma
Ementa: Conceito de Contabilidade Tributaria; Fungées da Contabilidade Tributaria;
Lalur e RTT; Registros Contabeis e Tributarios; Provisbes e Apropriagdes; PIS/Pasep
e Cofins; ICMS, IPI e ISS; Tributacdo na Fonte do IRPJ, CSLL, PIS e COFINS;

Impostos e Contribuicdes discutidos judicialmente; Variagdo Cambial; CSLL e IRPJ.
OBS: Esta ementa podera ser ajustada para atender a especificidade da area municipal.

Ministrante previsto: Prof. a definir

Curso 13: Gestao Orcamentaria e Financeira do Setor Publico:

24 horas aula — 01 turma
Ementa: Orgcamento publico; Principios orgamentarios; Comparagao do orgcamento
por programas com o orgamento tradicional; Processo Legislativo; Ciclos orgamentario
e financeiro; plano plurianual. PPA; Estrutura; Tipos de Programas, caracteristicas e
finalidades; Classificagdes Orcamentarias: Econdmicas; Receitas e Despesas; Lei de
diretrizes orcamentarias - LDO, caracteristicas e finalidades; Conceitos de Material
Permanente X Material de Consumo, Servigos de Terceiros X Material de Consumo e
Obras e Instalagcbes X Servigcos de Terceiros; Impropriedades encontradas na
classificacdo das despesas; Movimentacdo de Créditos Orgamentarios; Distingao
entre crédito e numerario; Descentralizacio interna e externa; Créditos Adicionais e
suas caracteristicas; Estagios da Despesa; Utilizagdo de créditos or¢amentarios;
Pré-empenho; Empenho; Liguidacdo e Pagamento; Programacao financeira;
Exercicio Financeiro; Conceito e atribuigbes do Orgdo Setorial; Cota; Repasse e
Sub-Repasse; Despesas de exercicios anteriores; Conceito, ocorréncia e
formalizagcdo; Restos a pagar; Inscricdo; Classificagdo; Liquidagado e Direitos do
Credor; Inventarios: Conceitos e finalidades; Fiscal e Gestor de Contrato. Prestacao e
tomada de contas; Conceitos e Tipos; Relatério de Gestdo; Declaragao de Rendas;
Normas introduzidas na execuc¢ao financeira, orgamentaria e patrimonial.
Ministrante previsto: Prof. a conformar
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Curso 14: Prestacao de Contas Publicas - Foco em Convénios:
24 horas aula - 01 turma

Ementa: Convénios diversos: conceitos e legislagdo aplicada; Fases do convénio:
proposicdo, celebracdo, execucdo; Prestacdo de contas: responsavel, prazo,
documentos e envio; consequéncias da nao apresentagao da prestagao de contas;
exame da prestacao de contas.

Sistema SICONV: Execucao e Prestacao de Contas

Transferéncia dos Recursos; Abertura da conta bancaria; Movimentagdo da conta
bancaria do convénio; Realizagdo das Despesas; Gastos proibidos. Procedimentos
para pagamento de despesas; OBTV; Aplicagdo no mercado financeiro; Gastos fora
da vigéncia; Despesas ndo aprovadas; Remanejamento de recursos; Liberacdo das
parcelas; Registros a serem efetivados no SICONV.

Motivos que geram inadimpléncia. Dever constitucional de prestar contas;
Consideragdes sobre Documentos; Aspectos analisados pelo concedente;
documentacdes a serem apresentadas; Registro no SICONV; Saldos Remanescentes;
Nao apresentacao da prestacao de contas.

Ministrantes previstos: Prof. Sérgio P. Margarido

Curso 15: Retengdes de Tributos e Declaragdes em Orgaos Publicos:
16 horas aula — 01 turma

Ementa: Retencbes Previdenciarias — INSS: Base legal — IN RFB 971/09, Retencbes
de pessoas fisicas prestadoras de servigcos, Retencdes de transportador autbnomo —
SEST/SENAT, Multiplos Vinculos, Reten¢gdes das empresas prestadoras de servigos e
construtoras, Analise dos 3 fatores: quando é devida, quando é dispensada e quando
ha dedugao da base de calculo, Apuragao da base de calculo, Solugdes de Consulta
da RFB envolvendo as retengbes previdenciarias, Empresas optantes pelo Simples
Nacional, Reten¢des na Construcdo Civil e conceitos de cessdo de mao de obra,
empreitada, etc, Retencdo excepcional “Desoneracdo da Folha” de 3,5% (Lei
12.546/11), Matricula CEI: responsabilidade de abertura e encerramento, Prazo para
recolhimento e codigos de GPS, GFIP das prestadoras de servigos e construtoras —
como conferir. IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte das Pessoas Fisicas e
Juridicas: Base legal, Rendimentos de empregados e autbnomos, Rendimentos das
pessoas juridicas tributadas na fonte, Tabela progressiva aplicavel e percentuais de
retencdo, Deducdes permitidas, Prazo para recolhimento e cddigo do DARF, RRA —
Rendimentos Recebidos Acumuladamente — procedimentos, O que informar na DIRF.
Retencgdes de IR/CSLL/PIS/COFINS: Base legal, Regras para retengdes no ambito
estadual e municipal: convénio, Convénio com a RFB, Situagcbes de retengbes com
destaque errado. ISSQN — Imposto Sobre Servicos — LC 116/2003: Conceitos,
Empresas do Simples Nacional: hipéteses de retencédo do ISSQN, Contribuintes, Base
de calculo, Tributacdo no local da prestacdo do servico, Lista de servicos — LC
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116/2003. Exercicios praticos com calculos durante o decorrer de todo o treinamento.
Requisito: Os participantes deverao trazer calculadora simples para uso nos
exercicios praticos.

Ministrante previsto: Profa. Zenaide Carvalho

Curso 16: E-social:

16 horas aula — 01 turma
Ementa: O que é e quem esta obrigado ao E-social, Informagdes especificas para os
Orgdos Publicos, Legislacdo e vigéncia, Envio dos eventos, O que muda com o
E-social, Penalidades x Fiscalizagdo, Transmissdao dos arquivos, Qualificagao
cadastral dos trabalhadores, Validagdes e regras, Arquivos e Tabelas do E-social,
Informagdes do Contribuinte/Empregador, Tabelas a serem criadas e enviadas, RET —
Registro de Eventos Trabalhistas (Eventos N&o Periddicos), Trabalhadores sem
vinculo: inicio, alteragcdo e término, Eventos Periddicos: folha de pagamento e
retencdes, Retencdes Previdenciarias no E-social: informagdes de todos os servigos
tomados e Obras de Construcao Civil, O que devera ser informado na DCTF.
Ministrante previsto: Profa. Zenaide Carvalho

Curso 17: Formagao do contencioso tributario: tramitagao, informacgao,
julgamentos e encerramento dos processos.
24 horas aula - 01 turma
Ementa: A atividade de fiscalizagdo e arrecadacao tributaria; o ato fiscal; controles
administrativos e judiciais do langamento tributario: erro de fato e erro de direito;
contencioso administrativo como controle da legalidade dos atos da administragao;
direito de peticao; insuficiéncia da prova; prova ilicita; descricao insuficiente do fato
imponivel; aplicagdo de penalidade.
Ministrantes previstos: Prof. Deonisio Koch
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