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Apresentacao da
ENAP

Misséao

A ENAP Escola Nacional de Administragdo Publica é uma fun-
dagdo publica vinculada ao MARE Ministério da Administracao
Federal e Reforma do Estado. A ENAP tem por finalidade promo-
ver, elaborar e executar programas de capacitacdo de recursos
humanos para a Administragdo Publica Federal, visando contribuir
para a melhoria da gestdo publica. Constitui importante apoio a
reforma do Estado ao difundir suas propostas e apresentar novos
instrumentos gerenciais, sensibilizando servidores e dirigentes
para a mudanca.

Atividades

A ENAP oferece cursos de educacdo continuada para varios
segmentos de servidores publicos; realiza cursos de formagéo
inicial para carreiras do nucleo estratégico do Estado; oferece
cursos de formacdo de formadores, visando multiplicar suas ac¢fes
de capacitacdo; mantém uma linha de publicacdes especializadas
em Administragdo Pulblica; promove estudos, pesquisas e eventos
relativos ao Estado e a modernizagdo da administracdo publica. Em
1998, a ENAP intensificard sua atuagdo no campo da formacdo de
multiplicadores nos temas prioritarios de capacitacao.

Resultados em 1997

A ENAP ofereceu, até dezembro de 1997,42 cursos em 985 turmas
de educagdo continuada, tendo capacitado 19.222 servidores
publicos federais (sendo 14.891 na ENAP e 4.331 em Recife, Rio de
Janeiro e Belo Horizonte, através de escolas parceiras). Os cursos
e docentes da ENAP obtiveram 90% de aprovacdo dos treinandos
(% aferida entre 6timo e bom). Os cursos de educagdo continuada
da ENAP abrangem as areas de recursos humanos e gerenciamento,
legislacdo e orgamento, informagéo e informatica e instrumentos de
gestdo estratégica.

A ENAP é responsavel, por lei, pela formacéo inicial para
especialistas em politicas publicas e gestdo governamental,
carreira integrante do nucleo estratégico e vinculada ao MARE.
Em 1997, a ENAP formou 96 gestores através de um curso de
900 horas, abrangendo economia do setor publico, Estado e
politicas publicas e administracdo publica. Formou, ainda, 31
analistas de orcamento, carreira vinculada ao Ministério do
Planejamento e Orgcamento, em um curso de 264 horas.
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Metas para 1998

A ENAP capacitard 22.000 servidores publicos federais em seus
cursos de educacdo continuada, formara 120 Especialistas em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental e 110 Analistas de
Orgamento.

Promover o debate

Um dos objetivos da ENAP é fomentar o debate em torno das
mudangas por que o Estado e a administracdo publica vém
passando em todo o mundo. Para isso, organiza eventos com
conferencistas nacionais e estrangeiros, e edita publicacdes
especializadas: Revista do Servigo Publico, a série Texto para
discussdo e os Cadernos ENAP e livros em co-edicéo.

Em 1998, a Revistado Servigo Publico passou a ser trimestral.
A ENAP lancara também uma nova publicacgédo, o “Boletim
Capacitacdo”, com o objetivo de estimular uma rede entre
profissionais que se dedicaram a este tema.

Em 1997, organizou o Il Concurso de Experiéncias Inovadoras
de Gestdo na Administracdo Publica Federal, tendo premiado
46 iniciativas que ja implementam principios da administracdo
gerencial. Este concurso teré sua terceira edicdo em 1998.

InstalacGes

A ENAP conta com 27 salas de aula, trés laboratérios de infor-
matica, quatro anfiteatros, um auditdrio (220 lugares), uma
biblioteca especializada em administracdo publica e reforma do
Estado, instalacfes esportivas, alojamento (243 leitos), centro
de convivéncia, restaurante, lanchonete, um estidio de gravagao
de videos, além de modernos equipamentos audiovisuais.

ENAP-OS

Seu projeto institucional para 1998 é a transformagdo da ENAP
em “organizacdo social”, organizagdo publica ndo-estatal, concre-
tizando uma das propostas para a reforma gerencial do Estado.
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Apresentacdo dos
cursos ENAP

Apresentamos aos leitores o catalogo de cursos da ENAP do
segundo semestre de 1988. Ele contém novidades, resultado de
opinides que colhemos junto aos nossos treinandos, instituicdes
publicas, instrutores e consultores.

Cursos novos

Em relacdo ao primeiro semestre, apresentamos mais dois novos
cursos. O primeiro destinado as mulheres gerentes ou aquelas
que pretendem sé-lo. O segundo, na area de informaética, destina-
do a utilizagdo de banco de dados (Access). Os demais cursos
sdo os mesmos apresentados no catdlogo de marco ajulho de
1988, embora todos estejam sempre sendo renovados, incorpo-
rando as multiplas transformacdes que a Administragdo Publica
vem sofrendo a cada dia. A ENAP continua atenta aos aspectos
metodoldgicos, procurando intensificar a interatividade de seus
eventos de capacitacdo.

Cursos noturnos

Visando oferecer um leque maior de possibilidades de capacita-
¢do, a ENAP estd ampliando o nimero de cursos noturnos.
Neste semestre, além de turmas de informatica, estdo disponiveis
para o periodo noturno, 0s seguintes cursos:

e Administracdo Publica para Servidores

¢ Qualidade e Participacdo na Administragdo Publica
e Estruturacdo de Textos Administrativos

« Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos Civis da Unio
« Como se atualizar em legislacdo de Pessoal

e Licitacdes e Contratos da Administragdo Publica

e Gerenciamento de Compras e Servigos

* Andlise e Melhoria de Processos

e Administragdo Gerencial para um novo Estado

* Gestdo da Informacdo

e Formacgdo de Formadores

Achando o curso “certo”

Procuramos dar informag6es mais precisas sobre nossos cursos,
para que possamos atendé-lo da melhor maneira possivel em
suas necessidades de capacitacdo, analisando cuidadosamente
as inscri¢ges, com o objetivo de compatibilizar os cursos com
seus respectivos interessados; por outro lado, procuramos
definir com maior clareza os publicos-alvo e sugestdes para os
diferentes caminhos possiveis de capacitacéo.

Publico-alvo

9 . .
Continuamos, a exemplo do semestre anterior, adotando os
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Gerentes operacionais: sdo, em geral, chefes de equipes as
quais ndo se subordinam outras equipes; podem ser equipes
operacionais ou técnicas;

Gerentes intermediarios: sdo gerentes aos quais se subordinam
gerentes operacionais;

Gerentes estratégicos ou assessores: sdo geralmente responsaveis
pela concepgédo e controle de estratégias de implementacdo de
politicas; subordinam-se diretamente aos altos administradores,
que constituem o topo da hierarquia da Administragdo Publica.

Cursos pagos e cursos gratuitos

Neste primeiro semestre, alguns cursos sdo gratuitos e outros
pagos, tendo em vista as atuais condi¢des de financiamento
da ENAP. Apesar dos recursos pUblicos serem limitados, as
taxas cobradas, nos cursos pagos, refletem somente os custos.
Os cursos gratuitos contam com recursos do FAT — Fundo de
Amparo ao Trabalhador.

Horério
Na ENAP as atividades pedagdgicas serdo realizadas nos
seguintes horarios:

Manha: 8h30 a 11h45, com 15 minutos de intervalo
Tarde: 14h00 a 17h 15, com 15 minutos de intervalo
Noite: 19h00 a 22h 15, com 15 minutos de intervalo

Inscrigdes

Solicitamos sua especial atengdo para aficha de solicitacdo de
inscrigdo: nés aperfeicoamos seu lay-out para facilitar a visua-
lizacdo e a remessa dos fax. Pedimos sua compreensdo e rogamos
que as mesmas sejam preenchidas corretamente, e que sejam
observados os pré-requisitos de cada curso. A experiéncia do
primeiro semestre indica que esta ficha tem sido um instrumento
importante para a composi¢do de turmas homogéneas, o que
colabora para um melhor aproveitamento das atividades. Mais
adiante, apresentamos informacfes detalhadas sobre o processo
de inscrigdes em nossos cursos, seja por iniciativa propria do
servidor ou por intermédio de sua instituicdo.

InstalagBes em permanente melhoria

As reformas nas salas de aula e instalagdes do prédio escolar
foram concluidas, proporcionando um ambiente agradavel,
propicio ao encontro de adultos em momentos de reciclagem.
Estejam atentos, porém, a climatizacdo de nossas salas, cuja
temperatura é mantida em torno dos 22 graus centigrados, mas
que, as vezes, pode parecer fria aos que tem maior sensibilidade
térmica.

Servicos para organizacgdes puUblicas e escolas de governo

Continuamos prestando apoio a difusdo de treinamentos através
dos nossos cursos de multiplicadores. Nesse semestre, estamos
mantendo o curso de multiplicadores em informéatica béasica.
Mantemos também a modalidade Informatica basica em servigo
para instituicdes que tenham seus prdprios laboratérios de
informatica, e estamos dando continuidade ao sistema de

10
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formacado de multiplicadores dos cursos da ENAP; acreditamos
que através desse servico podemos auxiliar na rapida difusdo de
novos contetdos junto a Administracdo Publica; nesse primeiro
semestre, algumas organizag6es, como o INSS e o Ministério do
Trabalho, capacitaram grupos de multiplicadores para que esses
possam se tornar agentes de modernizagdo de suas unidades
descentralizadas.

A novidade nesse segundo semestre € o oferecimento de uma
nova modalidade de atendimento na area de Informéatica Basica:
formacgdo de parcerias especializadas nesse campo. Institui¢des
que estejam dispostas a treinar um grande nimero de servidores,
dentro e fora de Brasilia, podem se candidatar. A ENAP contrata-
ra os instrutores, fornecera o material didético e os certificados.
Os cursos serdo gratuitos, uma vez que essa capacitagdo é
custeada pelo FAT.

Por altimo, gostariamos de assinalar que a ENAP deu inicio

ao servico de consultoria em capacitacdo. Através de seus
especialistas, a ENAP pode prestar apoio as organizacdes
publicas federais situadas em Brasilia, desenhando um plano de
capacitacdo, preferencialmente, no campo da melhoria da
gestdo. A experiéncia da ENAP vem indicando que o treina-
mento sistematico, de grupos de servidores de uma mesma
organizagdo, provoca efeitos de sinergia que levam a conside-
raveis ganhos na eficacia e desempenho dessa organizacao.

Aguardamos a todos, até breve.

A equipe ENAP



Catéalogo Cursos ENAP 1998

Matriz de cursos:
roteiros para capacitagao
de servidores
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Esta matriz indica roteiros alternativos de capacitacdo: vocé pode
fazer seu caminho na horizontal e adquirir uma formacado multidis-
ciplinar; ou caminhar na vertical, e progredir especializando-se.

A primeira alternativa permite uma visdo de conjunto da organiza-
¢do, levando ao melhor desempenho gerencial e a multifuncio-
nalidade; é, portanto, mais condizente com 0s processos de
trabalho contemporéneos.
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Como se inscrever nos
cursos ENAP

Para se inscrever nos cursos ENAP, o servidor ou a instituicéo

deve:

« observar atentamente os objetivos dos cursos oferecidos,
analisando o que é mais conveniente ao servidor e/ou a organi-
zacdo;

« preencher a ficha de inscrigdo, disponivel no final desse catalogo
e na Internet, envia-la por fax (061) 245 5298, ou entrega-la nas
dependéncias da ENAP ( Geréncia de Apoio Escolar) com, pelo
menos, um més de antecedéncia;

e aguardar a resposta do processo de selecdo da ENAP; caso
vocé (ou o servidor da instituicdo) preencha os requisitos
assinalados, a ENAP confirmara sua inscricdo até 20 dias antes
da realizacdo do curso;

* Ccaso 0 curso seja gratuito, confirmar sua presenca, por fax ou
telefone, até o prazo limite de dez dias antes do inicio do curso;
em caso de desisténcia vocé deve comunica-la a ENAP, dentro
do mesmo prazo, para que possamos oferecer a vaga a outro
servidor; a omissdo do servidor (ou instituicdo) podera fazer
com que as inscricdes em proximos cursos sejam rejeitadas no
presente ano;

* Caso O curso seja pago, deposite a quantia estipulada no Banco
do Brasil (001), Agéncia 3478-9, conta 55.595.006-9, preenchen-
do o formulario bancario (trés vias) em favor da ENAP, com o
nome do curso e do servidor, no prazo limite de dez dias antes
do inicio do curso. Se o pagamento for efetuado por érgédo
publico, o processo ocorre via nota de empenho, na modalida-
de “Empenho com Garantia de Pagamento Contra Entrega”.*
Cépia dessa nota deve ser apresentada no ato da inscricao;

¢ 0s interessados em participar de algum curso, cujas vagas
estejam esgotadas, poderdo entrar em lista de espera, possibili-
tando ocupar uma vaga por desisténcia ou em turma extra que
venha a ser criada;

e se vocé é servidor e deseja fazer um curso da ENAP, mas ndo
tem o aval de sua instituicdo, podera ainda assim se inscrever
para realiza-lo fora de seu horario de trabalho (a noite, no
periodo da licenga-capacitacdo ou férias); neste caso, mantém-
se o critério da gratuidade, quando couber, desde que o servi-
dor comprove sua lotagdo em uma unidade da administracdo
publica federal (apresentagdo do contra-cheque atualizado);

* se vocé ndo mora em Brasilia e pensa em se hospedar no aloja-
mento da ENAP, solicite sua reserva pelo telefax (061) 245 5766.

e se ainda existirem ddvidas sobre o processo de inscrigdo, essas
poderdo ser esclarecidas pela GAE Geréncia de Apoio Escolar,
pelos telefones (061) 245 7555 e 245 7878 ramais 211/217.

*0 Empenho com Garantia de Pagamento Contra Entrega foi instituido
pelo Decreto n. 2439 de 23 de dezembro de 1997. A aplicacdo se
encontra no Manual SIAH, cédigo 02.03.05, item 7, ATULC — cddigo
10.04.04 e CONLC coédigo 10.03.07. Consultas sobre dividas podem
ser feitas pelo telefone 245 7878 rama! 130/167.

14
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Atendimento a
turmas fechadas

A ENAP atende demandas de turmas fechadas de seus cursos,
desde que o perfil do publico-alvo e os critérios de selegdo sejam
observados. Pequenos ajustes podem ser feitos aos cursos em
catdlogo, para se adequar as necessidades dos 6rgaos.

Para proceder a inscricdo é necessario que a instituigdo interessada
procure a ENAP para definir data e demais detalhes. E necessério
que a instituicdo garanta um minimo de 25 servidores por turma.

Os cursos oferecidos para turmas fechadas sdo pagos.
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Sistema de formacéo de
multiplicadores dos
cursos ENAP

Os processos de mudanca na administracdo publica estdo exigin-

do que, com muita rapidez, as instituicdes publicas requalifiquem

seus quadros. A ENAP criou o Sistema de formacgao de multipli-

cadores dos cursos ENAP, para atender as necessidades de:

e organizagdes publicas situadas em Brasilia, com grandes
contingentes a serem capacitados;

e organizagdes publicas federais situadas fora de Brasilia, com
dificuldades de proporcionar cursos em Brasilia;

* escolas de governo.

Para reproduzir os cursos da ENAP: é preciso que a instituicdo

identifique e indique formalmente & ENAP um possivel multipli-

cador:

e um servidor, com dominio do tema a ser ministrado, identificado
com potencial para ensinar, ou

e um servidor, com dominio do tema a ser ministrado, com expe-
riéncia em instrutoria, ou

e um profissional, néo servidor, com experiéncia em instrutoria.

Em seguida, o candidato deve ser inscrito na turma identificada
com “cursos a serem multiplicados”, observando aquele que a
instituicdo deseja reproduzir. Consulte na pagina seguinte 0s cursos
e respectivas turmas que fazem parte do sistema de multiplica¢do no
2-semestre.

E desejavel que a inscrigdo seja feita com antecedéncia de 45
dias para que a ENAP proceda a selecédo.

Uma vez aceita e confirmada a inscri¢do, o candidato deve
freqUentar o curso regular. Ao seu término, o grupo de candida-
tos a multiplicadores permanece mais dois dias na ENAP para o
curso de multiplicacdo: um preparo didatico suplementar, a ser
proporcionado por instrutores e coordenadores, gratuitamente.
Sendo aprovado, torna-se instrutor credenciado da ENAP,
podendo ministrar o curso em sua instituicdo e eventualmente
na ENAP.
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Cursos e turmas destinados a
formacdo de multiplicadores

Administragdo publica para servidores (p. 20)

Turma 3 — 26 a28.08.98

Qualidade e participagdo na Administracdo Publica (p. 28)
Turma8 — 16e 17.11.98

A busca da exceléncia no atendimento ao cidaddo (p. 29)
Turma 3— 14 a 18.09.98

Estruturagdo de textos administrativos (p. 30)
Turma5 — 14a 16.10.98

Como se atualizar em legislacdo de pessoal (p. 35)
Turma7 — 07 a 18.12.98

Gerenciamento de compras e servigos (p. 38)
Turma7— 19a23.10.98

Geréncia publica com qualidade (p. 40)

Turma 8 — 30.11 a 04.12.98

Administracdo gerencial para um novo Estado (p. 42)
Turma 2 — 17a21.08.98

17
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Curso de informatica basica
ministrado no local de trabalho

Este é um servigo prestado pela ENAP em apoio a descentrali-
zacdo dos cursos de informética basica realizados pela Escola,
com a conseqliente difusdo do uso do computador como ferra-
menta de trabalho no setor publico.

Trata-se de uma modalidade de atendimento validada por exito-
sas experiéncias. Os cursos sdo realizados no proprio local de
trabalho, em laboratério montado pelo 6rgdo demandante, com a
supervisdao da ENAP, que disponibiliza seus instrutores, fornece
o material didatico e certifica os participantes ao final das
atividades.

Através da parceria entre a ENAP e os 6rgdos interessados,
torna-se possivel treinar significativo contingente de servidores
nos cursos Introducdo & informatica basica, Wordfor Windows,
Excelfor Windows e Accessfor Windows, sem afasta-los do
ambiente de trabalho.

Para tanto, é recomendada a estruturacdo de laboratérios com
o minimo de dez maquinas no padrdo 386, 486 ou Pentium, a
ocupacdo de uma méaquina por dois alunos e 3 horas de aula
por dia para cada treinando. E necessario, ainda, que sejam
observados os pré-requisitos e o processo de selegdo para
cada modalidade (ver defini¢do neste catalogo).

Os orgdos interessados devem encaminhar solicitacdo a Diretoria
de Educac¢do Continuada.

Pablico-alvo, forma de selegdo e carga horaria

Os mesmos dos cursos Introducdo a informatica basica, Word
for Windows e Excelfor Windows (ver indicagdo neste catalogo).

Datas

Serdo combinadas com os 6rgdos demandantes.



Descricao dos
cursos ENAP
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Para todos os servidores

Administracdo publica para servidores

A administracdo publica federal vem absorvendo profissionais
que, embora apresentem um bom nivel de competéncia, ndo
necessariamente conhecem 0s mecanismos de funcionamento da
maquina governamental.

Entender o0 que é a coisapuUblica, a complexidade da rede de
organizacfes que compdem o aparelho do Estado, a relacdo do
Executivo com os demais poderes, é uma tarefa que exige infor-
macdes claras e precisas.

Nesta mesma situacdo, encontram-se servidores que, mesmo ja
atuando na maquina administrativa, necessitam de esclarecimen-
tos sobre a nova realidade da administracdo publica, sobre o
novo papel que o servidor assume neste contexto de mudanca.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

e entender o que é o Estado, suas fung¢des, as partes que o
compdem, o que é coisapublica, a diferenca entre Estado/
sociedade/governo, como o Estado exerce seu poder, mecanis-
mos de controle, os Poderes e a relagdo politica entre os
estados e a Unido;

e entender o que é o Governo e o papel da Administragao
Puablica;

» conhecer conceitos de administracdo gerenciai,

e conhecer os sistemas operacionais da administracdo publica
federal — SIAPE, SIAFI, SIDOR, SISG, SIAG e SICAF;

* saber quais sdo as leis basicas que regem a Administragéo
Publica (8.112,4.320 e 8.666);

e conhecer seus direitos e deveres;

e entender a importancia de seu trabalho no servigo publico;

e entender a proposta de mudanca das organizacdes publicas.

Conteuddo Programatico

e« Mddulo 1 :A organizacdo Estado.

e Médulo Il : Estado, governo, os poderes do Estado e a organi-
zacdo administrativa.

e Mddulo Ill: Governo e administracdo publica.

e Modulo IV: Organizacgédo béasica e funcionamento da administra-
¢do publica federal.

Publico-alvo

Este curso atende a duas clientelas especificas:

1. servidores ingressantes na administracdo publica federal
através de concurso ou nomeacéo;

2. servidores que desejam conhecer as referéncias fundamentais
sobre Estado, governo e reforma gerencial do Estado.

20
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Forma de selecéo

Visando constituir turmas homogéneas, as vagas deverdo ser
preenchidas de acordo com o nivel de escolaridade e a clientela
especifica, conforme indicado abaixo em cada turma.

Datas

Turma 1:29 a 31.07.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel médio)

Turma 2:03 a 05.08.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel superior)

Turma 3: 26 a 28.08.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel superior)’l

Turma 4: 02 a 04.09.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel médio)

Turma 5:23 a25.09.98 — Periodo integral (para de servidores de
nivel superior)

Turma 6:21 a25.09.98 — Noturno (para servidores de nivel
médio)

Turma 7: 30.09 a 02.10.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel superior)

Turma 8: 21 a23.10.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel médio)

Turma 9: 04 a06.11.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel superior)

Turma 10: 16 a20.11.98 — Noturno (para servidores de nivel
médio)

Turma 11: 25 a27.11.98 — Periodo integral (para servidores de
nivel superior)

Carga horaria: 19h30m

Taxa de inscricdo: cursos gratuitos para as turmas acima;
R$ 130,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: APUS

*Turma para multiplicacdo, ver p. 16 e 17
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Introducédo ainforméatica bésica

Objetivos

O curso tem por finalidade permitir aos servidores que nunca

utilizaram o computador familiarizar-se com a maquina e a

tecnologia.

Ao final do curso o participante sera capaz de:

« ligar e desligar o computador;

« identificar e diferenciar hardware e software',

* operar o computador e seus periféricos (mouse, monitor,
impressora e teclado);

« reconhecer e utilizar comandos do Sistema Operacional (DOS);

« reconhecer e utilizar o ambiente Windows e seu tutorial;

e operar o gerenciador de arquivos;

* reconhecer e eliminar virus.

Contetdo Programatico

e Ligar e desligar o microcomputador
» Hardware e software

« Componentes do microcomputador
« Comandos internos e externos

e Ajuda do MS/DOS

* Diretorios e subdiretdrios

* Virus

« Inicializando/encerrando o Windows
« Utilizando o Tourdo Windows

» Ajuda do Windows

Publico-alvo

Todos os servidores publicos que ndo possuem conhecimento
em informatica.

Datas

Turmas le2: 10a 11.09.98 — Manha
Turmas 3e4: 10a 11.09.98 — Tarde
Turmas 5e6: 10e 11.09.98— Noite
Turma 7: 13a 14.10.98 — Manhé
Turma 8: 13a 14.10.98— Tarde
Turmas 9e 10: 13 a 14.10.98 — Noite
Turma 11: 15a 16.10.98 — Manhd
Turma 12: 15a 16.10.98— Tarde
Turmas 13e 14: 15a 16.10.98 — Noite
Turmas 15e 16: 03 a 04.11.98 — Manha
Turmas 17 e 18: 03 a 04.11.98 — Tarde
Turmas 19 e 20: 03 e 04.11.98 — Noite

Carga horaria: 6h30m

Taxa de inscrigdo: Curso gratuito para as turmas acima; R$ 35,00,
por treinando, para turmas fechadas.

Cddigo: CIN

22



Catalogo Cursos ENAP 1998

Wordfor Windows

Objetivos

Capacitar servidores a utilizarem o editor de texto no processo de
trabalho. Ao final do curso, o participante sera capaz de:

e acionar e abandonar o processador de texto;

« digitar textos;

» formatar e salvar textos;

e criar graficos e tabelas;

e usar tabelas como planilha eletrdnica;

e utilizar assistente de respostas (help).

Contetdo Programatico

» Acionar e abandonar o editor de texto
» Confeccionar um texto

e Salvar um arquivo

* Formatacdo de textos

e Mover/copiar e eliminar textos
e Anexar um documento ao outro
« Verificacdo ortografica do texto
e Tabela

* Mala direta

e Assistente de respostas

« Graficos

Publico-alvo
Servidores que tenham conhecimentos basicos em informatica e
que necessitam utilizar o editor de textos em servico.

Pré-requisito
Introducdo a informéatica ou conhecimento equivalente
(ver programa do curso neste catalogo).

Forma de selecdo
Os candidatos serdo selecionados mediante teste de selecdo
feito pela ENAP, ou preenchimento de ficha para verificacdo do

perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1:03 2 07.08.98 — Manha
Turmas 2 e 3: 03 a07.08.98 — Tarde
Turmas 4 e 5: 03 a07.08.98 — Noite
Turma 6: 10a 14.08.98 — Manha
Turma 7: 10a 14.08.98 — Tarde

Turma 8: 17a21.08.98 — Manha
Turma 9: 172 21.08.98 — Tarde
Turmas 10e 11: 17 2 21.08.98 — Noite
Turmas 12 e 13: 24 a28.08.98— Tarde
Turma 14: 31/08 a 04.09.98 — Tarde
Turmas 15e 16: 31.08 a 04.09.98— Noite
Turmas 17 e 18: 14 a 18.09.98 — Manhd
Turmas 19e 20: 14 a 18.09.98 — Noite
Turma 21: 21 a2 25.09.98 — Tarde
Turmas 22 e 23: 21 2 25.09.98— Noite
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Turma 24: 28.09 a 02.10.98 — Manha
Turmas 25 e 26: 28.09 a 02.10.98 — Tarde
Turmas 27 e28: 05 a09.10.98 — Manhd
Turmas 29, 30 e 31: 05 2 09.10.98 — Tarde
Turmas 32, 33,34 e 35: 05 a09.10.98 — Noite
Turma 36: 19a23.10.98 — Manhé
Turma37: 19a23.10.98 — Tarde

Turma 38: 19a23.10.98 — Noite

Turmas 39 e 40: 26 2 30.10.98 — Manha
Turmas 41 e 42: 26 2 30.10.98 — Tarde
Turma 43: 26 2 30.10.98 — Noite

Turma 44: 09 a 13.11.98 — Manhd
Turma45b: 09 a 13.11.98 — Tarde

Turmas 46 e47: 09 a 13.11.98 — Noite
Turma 48: 16a20.11.98 — Manhé

Turma 49: 16220.11.98 — Tarde

Turmas 50, 51 e 52: 16a20.11.98 — Noite
Turmas 53 e54: 23 227.11.98 — Manhd
Turmas 55 e 56: 23 227.11.98 — Tarde
Turmas 57 e 58: 30.1 1a04.12.98 — Manhd
Turma59: 30.11 a04.12.98 — Tarde
Turmas 60 e 61: 30.11 a 04.12.98 — Noite
Turmas 62 e 63: 07 a 11.12.98 — Manhé
Turma 64: 07 a 11.12.98 — Tarde

Turma 65: 07 a 11.12.98 — Noite

Turma 66: 14a 18.12.98 — Manha
Turma67: 14a 18.12.98 — Tarde

Turma 68: 14a 18.12.98 — Noite

Carga horaria: 16hl5m

Taxa de inscri¢cdo: Curso gratuito para as turmas acima;
R$ 100,00, por treinando, para turmas fechadas.

Datas para o teste de selecdo

12 Selegdo: 31.07.98 (8h30 as 11h0O0 e das 14h00 as 17h00)
22 Selegdo: 18.08.98 (8h30 as 11h0OO e das 14h00 as 17h00)
32 Selegdo: 08.09.98 (8h30 - 11h0O)

42 Selecgdo: 22.10.98 (8h30 as 11hOO e das 14h00 as 17h00)
52 Selecdo: 05.12.98 (8h30 as I1hO0O e das 14h00 as 17h00)

Codigo: WORD
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Excelfor Windows

Objetivos

Capacitar servidores para operar a planilha eletronica Excelfor
Windows no processo de trabalho. Ao final do curso, o treinando
sera capaz de:

e acionar e abandonar o Excel,

e criar e modificar planilhas;

e inserir informagdes e codificar formulas;

e construir graficos;

e salvar graficos e planilhas;

e utilizar assistente de respostas (help).

ConteGdo Programatico

e Criar uma planilha

e Inserir informacdes

* Codificacdo de formulas

» Gravar uma planilha

* Apagar uma planilha

* Recuperacdo de uma planilha
* Insergdo de linhas e colunas
* Formatacdo de faixas

» Copiando textos/valores/formulas
¢ Fixando coluna(s) no video

« Graficos

e Funcdes

» Assistente de respostas

Publico-alvo

Servidores que tenham conhecimentos basicos em informatica e
que necessitam utilizar planilha eletrénica no processo de
trabalho.

Pré-requisito

Wordfor Windows ou conhecimento equivalente (ver programa
do curso neste catalogo).

Forma de selecdo

Os servidores serdo selecionados mediante teste feito pela
ENAP ou preenchimento de ficha para verificacdo da adequacdo
do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1:03 2 07.08.98 — Manha
Turma 2: 03 a07.08.98 — Noite
Turma 3: 10a 14.08.98 — Manhd
Turma4: 10a 14.08.98 — Tarde
Turmas 5e 6: 10a 14.08.98 — Noite
Turma 7: 17 a21.08.98 — Manhd
Turma 8: 17a21.08.98 — Tarde
Turma 9: 24 a 28.08.98 — Manha
Turmas 10, 11e 12: 24 a 28.08.98— Noite
Turma 13: 31.08 a 04.09.98 — Manhd
Turma 14: 31.08 a 04.09.98 — Tarde
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Turma 15: 31.08 a 04.09.98 — Noite
Turmas 16e 17: 14a 18.09.98 — Tarde
Turma 18: 14a 18.09.98— Noite

Turma 19: 21 a 25.09.98 — Manhd

Turma 20: 28.09 2 02.10.98 — Manha
Turmas 2 le 22: 28.09 a 02.10.98 — Noite
Turma 23: 05 a09.10.98 — Manha
Turma24: 19a23.10.98 — Manha

Turma 25: 19a23.10.98— Tarde
Turma26: 19a23.10.98 — Noite

Turma 27: 26 230.10.98 — Manha
Turmas 28,29 e 30: 26 a 30.10.98 — Noite
Turmas 31e 32: 09 a 13.11.98 — Manha
Turma 33:09 a 13.11.98 — Tarde

Turma 34: 09 a 13.11.98 — Noite

Turmas 35 e36: 16a20.11.98 — Manhd
Turmas 37 e 38: 16a20.11.98— Tarde
Turma 39: 16a220.11.98— Noite

Turmas 40,41 e42: 23 a27.11.98 — Noite
Turma 43: 30.11 a 04.12.98 — Manha
Turma 44: 30.11 a 04.12.98 — Tarde
Turma45:07 a 11.12.98 — Tarde

Turmas 46,47 e48: 07 a 11.12.98 — Noite
Turma49: 14a 18.12.98 — Manha

Turma 50: 14a 18.12.98 — Tarde

Turmas 51, 52 e 53: 14 a 18.12.98 — Noite

Carga horéria: 16h 15

Taxa de inscrigdo: Curso gratuito para as turmas acima;
R$ 100,00, por treinando, para turmas fechadas.

Datas para o teste de selecédo

H Selecdo: 19.08.98 (8h30 as 11hOO e das 14h00 as 17h00)
22 Selecdo: 09.09.98 (8h30 as 11hOO e das 14h00 as 17h00)
32 Selegdo: 22.10.98 (8h30 as 11hOO edas 14h00 as 17h00)

Cédigo: EXCE



Catéalogo Cursos ENAP 1998

Accessfor Windows

Objetivo

Visa capacitar profissionais do setor publico para o uso de
uma tecnologia apropriada a preservacdo de informacdes uteis
no processo de trabalho, auxiliando desta forma uma atuacéo
técnico-gerencial mais eficiente e efetiva.

Contetido Programatico

e Conceitos basicos

* Elementos da tela principal

e Criagdo de tabelas

e Trabalho com folha de dados
* Criacdo de consultas
 Criagcdo de formuléarios

» Trabalho com relatérios

Publico Alvo

Servidores que tenham conhecimentos basicos em informatica e
que necessitam utilizar banco de dados no processo de trabalho

Forma de Selegdo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento de
ficha para verificacdo da adequacdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1 10.08 2 21.08.98 — Noite
Turma 2:21.09 2 02.10.98 — Noite
Turma3: 19.10a 30.10.98— Noite
Turma4:23.1 1a04.12.98 — Noite

Carga horéria: 32h30m

Taxa de inscricdo: R$ 350,00

Codigo: ACES
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Qualidade e participagdo na Administracdo Publica

As mudancas em curso na administracdo publica requerem o
firme engajamento de todos os servidores, que devem contribuir
para tornar os servicos prestados de melhor qualidade. E neces-
sario sensibilizar todos os servidores para os principios da
qualidade e da participagéo.

Objetivo
Ao final do curso, o participante sera capaz de:
e conhecer conceitos e compreender principios da gestdo pela

qualidade;
e participar em programas de qualidade nas organizacdes publicas.

Contetido Programatico

* Programa qualidade e participacdo da
administracdo publica

» Conceitos basicos

e Principios da qualidade

e Principais autores

» Gestdo participativa

» Geréncia de processos

* Resisténcia e mudanca

Publico-alvo

Todos os servidores da Administracdo Publica.

Forma de selegdo

O servidor ou sua instituicdo devera responder as perguntas da
ficha de solicitacdo de inscri¢do: por que deseja fazer o curso?
Que problema pretende resolver?

Datas

Turma 1 10 e 11.09.98 — Periodo integral
Turma 2: 17 e 18.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 24 e 25.09.98 — Periodo integral
Turma 4: 13 a 16.10.98 — Noturno

Turma 5: 15e 16.10.98 — Periodo integral
Turma 6:22 e 23.10.98 — Periodo integral
Turma 7: 03 a 06.11.98 — Noturno

Turma 8: 16 e 17.11.98 — Periodo integral*
Turma 9: 23 € 24.11.98 — Periodo integral

Carga horaria: 13 horas
Taxa de inscricdo: R$ 90,00
Codigo: QPAP

*Turma para multiplicacdo, ver p. 16 e 17
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A busca da exceléncia no atendimento ao cidadao

Um dos pilares de uma organizacdo competitiva em um ambiente
de mudancga é a sua imagem institucional. Esta imagem é a forma
pela qual a sociedade vé& a organizacéo, resultado do atendimen-
to dado ao publico. Por isso, é preciso investir no desenvolvi-
mento de uma cultura organizacional voltada ao cidadédo, funcéo
deste curso.

Objetivos

Ao final do curso, o treinando sera capaz de:

e compreender a importancia do seu papel como porta-voz do
cidaddo na sua instituicdo e da sua instituicdo junto a este;

e organizar seu trabalho diario, aplicando as técnicas adequadas
no atendimento telefénico, na organizacdo de arquivo e na
administracdo do tempo;

e reconhecer a potencialidade da informatica como instrumento
de trabalho.

Contetdo Programaético

* O novo funcionamento do Estado

» Organizacgdo publica e missdo institucional
* O papel do atendente na organizacéo

* O publico/cidadao

« A comunicacgdo

« A organizacgdo do trabalho

Publico-alvo

Todos os servidores, com prioridade para aqueles que regular-
mente prestam atendimento ao pUblico externo e interno nas
organizagdes publicas.

Forma de selecéo

Os servidores ou institui¢cdes deverdo preencher a ficha de
solicitacdo de inscri¢cdo, contendo justificativa da demanda.

Datas

Turma 1:03 a07.08.98 — Tarde
Turma 2: 17a21.08.97 — Manha
Turma 3: 14 a 18.09.98 — Tarde*
Turma4: 28.09 2a02.10.98 — Tarde
Turma 5: 05 a2 09.10.98 — Manha
Turma 6: 26 a 30.10.98 — Manha
Turma 7: 09 a 13.11.98 — Manhd
Turma 8: 23 227.11.98 — Manha
Turma 9: 07 a 11.12.98 — Tarde

Carga horéria: 16hl5m

Taxa de inscricdo: R$ 100,00

Codigo: BEAC

Turma para multiplicagdo, ver p. 16 e 17
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Estruturacgdo de textos administrativos

O curso capacita os servidores a desenvolverem atividades de
redacdo de textos administrativos de maneira mais eficaz. Por que
escrever oficios em linguagem rebuscada ou burocratica? Atras
desta “tradicdo” podem estar dificuldades com a escrita, ou até
medo de errar, de inovar.

Objetivo
Ao final do curso o participante sera capaz de redigir textos

administrativos bem estruturados, com idéias precisas,
linguagem concisa e aplicada ao contexto oficial.

Contetido Programatico

 Caracteristicas da comunicacdo eficaz

* A construcdo do texto: estrutura, composigao e
expressdo da mensagem escrita

e Elaboragédo de textos administrativos: cartas, oficios,
memorandos, relatdrios, atas, editais e relatorios

Publico-alvo

Todos os servidores, com prioridade para aqueles que exercem
regularmente atividades de redacdo de textos administrativos.

Forma de selecdo (Pré-requisitos)

Objetivando a constituicdo de turmas homogéneas em termos de
funcdes e de conhecimentos, os candidatos deverdo inscrever-se
nas turmas de acordo com o grau de escolaridade.

Datas

Turma 1:10 a 14.08.98 — Tarde (1-grau completo)

Turma 2: 24 2 28.08.98 — Manhd (22 grau completo)

Turma 3: 09 a 11.09.98 — Periodo integral (22grau completo)
Turma 4: 21 a25.09.98 — Tarde (I*grau completo)

Turma 5: 14a 16.10.98 — Periodo integral* (22 grau completo)
Turma 6: 14 a 18.10.98 — Noturno (22 grau completo)

Turma 7: 19a23.10.98 — Manhd (|2grau completo)

Turma 8: 04 2 06.11.98 — Periodo integral (22 grau completo)
Turma 9: 09 a 13.11.98 — Noturno (22 grau completo)

Turma 10: 16 a20.11.98— Tarde (12 grau completo)

Turma 11: 07 a 11.12.98 — Manhé (22 grau completo)

Carga horaria: 16hl5m
Taxa de inscricdo: R$ 100,00

Cdodigo: ETAD

*Turma para multiplicacdo, ver p. 16 e 17
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Para secretarias(os)

Atualizacdo para secretarias(os)

Esta ficando para trds a imagem da(o) secretaria(o) como aten-
dente de telefone ou digitador(a). Como ocorre em todo o apoio
administrativo, esta funcdo hoje exige iniciativa, resolucéo de
problemas e polivaléncia. Tal mudanc¢a de postura faz parte do
esforgo geral que as instituicdes publicas hoje realizam, de
melhorar seu desempenho e de prestar melhores servigos ao
cidaddo. Este curso atualiza o papel da(o) secretaria(o), ofere-
cendo novas ferramentas para tornar esta funcdo mais engajada
nos novos desafios das organizacgdes publicas.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

» compreender o papel da(o) secretaria(o) na organizagao;

« atuar com criatividade e iniciativa;

e saber transmitir e receber informac6es com habilidade;

e conhecer a lei 7.377 e 0 codigo de ética;

e organizar seu trabalho diario, aplicando as técnicas adequadas
ao atendimento telefonico, a organizagdo de arquivo e agenda e
a administracdo do tempo;

e conhecer a utilidade da informatica como instrumento de
trabalho.

Conteudo Programatico

* O novo modelo de gestdo publica

* O papel da(o) secretéaria(o) na organizacgédo

« Etica profissional

» Organizacdo do trabalho (atendimento telefonico, no¢cdes de
arquivo, administracdo do tempo, organizacdo de agenda, uso
da informatica)

* Novos padrdes de atuagdo da secretéria(o)

Publico-alvo

Servidores publicos que exercem funcdo de secretaria(o) ou que
tenham possibilidade de exercé-la.

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante o preenchimento da
ficha de solicitacdo de inscri¢do, contendo justificativa da deman-
da. A ENAP verificard a adequacdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1: 03 a 07.08.98 — Manha
Turma2: 17a21.08.98 — Tarde

Turma 3: 09 a 11.09.98 — Periodo integral
Turma4: 28.09a02.10.98 — Manha
Turma 5:14 a 16.10.98 — Periodo integral
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Turma 6: 26 a 30.10.98 — Tarde

Turma 7: 04 a06.11.98 — Periodo integral
Turma 8: 30.11 a04.12.98 — Manha
Turma 9: 14a 18.12.98 — Tarde

Carga horéria: 16hl5m

Taxa de inscricdo: R$ 100,00

Codigo: ASEC



Catalogo Cursos ENAP 1998

Atualizagdo para secretéria(o) sénior

A pratica da administracdo gerencial no Estado moderno confere
a funcdo de secretariado avangado novas atribui¢des, em mais
estreita interface com a geréncia da organizagdo, exigindo dos
profissionais da area novos conhecimentos e habilidades.

Objetivos

Dotar os profissionais de secretariado sénior da compreensdo

de suas novas funcbes no atual contexto organizacional, e

transmitir conhecimentos considerados nucleares para lidar com

a complexidade e abrangéncia de seu campo de trabalho.

Ao final do curso, o participante serd capaz de:

e conhecer as novas orientag0es gerenciais do setor publico;

e compreender a importancia e as caracteristicas do seu papel
dentro destas novas orientacdes;

e desenvclver acriatividade e a iniciativa;

e aplicar técnicas adequadas de gerenciamento do tempo, comu-
nicacdo interpessoal e resolugdo de conflitos;

e conhecer e utilizar técnicas que minimizem o stress provocado
pelo ambiente de trabalho.

Conteudo Programatico

« O novo modelo de gestdo publica

« O perfil gerencial da (o) secretéaria(o) sénior
¢ Qualidade no contexto de trabalho

* Proatividade profissional

Publico-alvo

Profissionais que exergam atividades de secretaria(o) sénior em
gabinetes, diretorias, assessorias ou similares.

Pré-requisito

e 2-grau completo

 Participacdo em curso introdutério na area ou
conhecimento e experiéncia equivalentes

« Um ano como secretaria(o)

Forma de selecéo

Preenchimento de ficha de solicitacdo de inscricdo, acompanha-
da de declaracédo, confirmando atender aos pré-requisitos fixados
pela ENAP.

Datas

Turma 1:10 a 14.08.98 — Manha
Turma 2: 14 a 18.09.98 — Manhd
Turma 3: 05 a09.10.98 — Tarde

Turma 4: 16a 20.11.98 — Manhd

Carga horéria: 16hl5m
Taxa de inscrigdo: R$ 100,00

Codigo: ASSE
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Para técnicos da
area de pessoal

Regime Juridico Unico dos
servidores publicos civis da Unido

Nos ultimos dois anos, o RJU passou por grandes modificacgoes.
Para poder apiica-las, é importante ndo sé que os profissionais
da area de recursos humanos as conhegcam, mas, sobretudo, que
tenham a oportunidade de discutir o sentido das mudancas e de
esclarecer suas ddvidas. Este curso, totalmente atualizado, é
importante para todos os que trabalham com o RJU.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

« conhecer os dispositivos do Regime Juridico Unico;

e conhecer e saber utilizar fontes de informacdes complementares
disponiveis;

* ser capaz de analisar situagdes concretas e aplicar os dispositi-
vos adequados;

» entender as mudancas recentes do RJU e suas razdes.

Contetido Programatico

* Provimento, vacéncia, remocdo, redistribuicdo e substitui¢cdo

« Direitos e vantagens

» Licengas, afastamentos, concess@es, tempo de servi¢o e direito
de peticdo

* Regime disciplinar e processos administrativos disciplinares

* Seguridade social

Publico-alvo

Profissionais que trabalham na area de recursos humanos da
administragcdo publica federal.

Forma de selegéo

Os candidatos serdo selecionados mediante preenchimento da
ficha de solicitacdo de inscri¢cdo, contendo justificativa de deman-
da. A ENAP verificara a adequagédo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1:03 a 07.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 10a221.08.98 — Manha

Turma 3:14 a25.09.98 — Manhd

Turma 4: 21 a25.09.98 — Periodo integral
Turma 5: 28.09 2 09.10.98 — Noturno
Turma 6: 05 2 09.10.98 — Periodo integral
Turma 7: 19a23.10.98 — Periodo integral
Turma 8: 09 2a20.11.98 — Manhd

Turma 9: 16 220.11.98 — Periodo integral
Turma 10: 16a27.11.98 - Noturno

Turma 11: 07 a 18.12.98 — Manha

Turma 12: 14 a 18.12.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m
Taxa de inscricdo: R$ 200,00
Cdédigo: RJUN
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Como se atualizar em legislacdo de pessoal

Todo profissional da area de recursos humanos tem de se manter
constantemente atualizado sobre o conjunto de normas que regem
o pessoal na administracdo publica. Pelo carater dinamico desta
area, é fundamental que o profissional saiba como ir em busca desta
atualizacdo permanente, como esté hoje estruturado o Sistema de
Pessoal Civil da Unido, e a quem e quando deve recorrer para
esclarecer davidas, evitando a morosidade e o acimulo de proces-
sos nas instancias superiores, dando respostas ageis e precisas as
consultas que recebe.

Objetivos

Ao final do curso, o treinando sera capaz de:

« identificar a legislacdo de pessoal pertinente a cada area de
pessoal abordada;

e estruturar um pequeno manual contendo as principais legisla-
¢Oes de pessoal para consulta béasica;

e manter atualizado este manual, através da identificacdo da fonte
de pesquisa.

Contetido Programatico

* Provimento e vacancia de cargo

* Remuneragdo e proventos

* Indenizacgdes, licengcas e movimentacdo do servidor
» Aposentadoria

* Assisténcia e beneficios

Publico-alvo

Servidores publicos federais que trabalham com a utilizagao
constante da legislacdo de pessoal.

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento de
ficha de solicitacdo de inscricdo, contendo justificativa de
demanda e verificacdo da adequagdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1. 102 21.08.98 — Manha

Turma 2: 14 a 18.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 19a 30.10.98 — Manha

Turma 4: 192 30.10.98 — Noturno

Turma 5: 09 a 13.11.98 — Periodo integral
Turma 6: 09 2a20.11.98 — Noturno

Turma 7: 07 a 18.12.98 — Manha *

Carga horaria: 32h30m
Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Codigo: LPES

= Turma para multiplicacdo, ver p. 16 e 17
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Para técnicos da
area de compras

LicitacBes e contratos da Administragdo Publica

Comprar bem no servico pablico é um grande desafio. E necessario
conhecer e aplicar bem a lei 8.666/93 e suas alteragfes (Lei 9.648/98).
Mas ndo basta o conhecimento das normas e leis. E necessario
refletir sobre as experiéncias bem e malsucedidas e aprender com
elas. Os participantes deste curso trocardo experiéncias sobre a
elaboracdo de editais e contratos, a importancia do projeto basico,

o estimulo a concorréncia, a transparéncia de todo o processo e a
necessidade de terceirizar os servigos e

de como fazé-lo (IN n218).

Objetivos

Ao final do curso o participante serd capaz de:

e conhecer e aplicar a Lei n* 8.666/93 e legislacdo complementar;

e conhecer e saber utilizar fontes de informag¢des complementares
disponiveis;

» conhecer e aplicar san¢gBes administrativas e judiciais;

* elaborar editais de licitagdo;

» elaborar contratos;

* aplicar as informacdes do SICAF no processo licitatorio;

e conhecer experiéncias bem-sucedidas de compras no setor
publico.

Contetido Programatico

e Disposi¢Oes gerais: principios, defini¢cGes, obras e servigos,
compras e alienag@es.

e Licitacdo: modalidades, limites e dispensa, habilitacdo, registros
cadastrais, procedimento ejulgamento, SICAF.

» Terceirizagdo dos servigos: areforma do Estado e a terceirizacao
de servicos na administragdo publica, caracterizagdo dos servigos
continuados, o Decreto n£2.271/97 ealN MAREnRs 18/97.

 Contratos: disposicfes preliminares: formalizacdo, alteracéo,
execucgdo e inexecucdo da rescisdo dos contratos.

» Sancfes administrativas e da tutela judicial.

» Recursos administrativos.

 DisposigOes finais e transitorias.

Publico-alvo

Profissionais que visem participar de processos de compras,
licitagOes e contratos no setor publico.

Forma de selecdo

Os candidatos serdo selecionados mediante preenchimento de
ficha de solicitacdo de inscri¢do, contendo justificativa de deman-
da. A ENAP verificara a adequacdo do perfil ao publico alvo.
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Datas

Turma 1: 03 a 07.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 17 2 28.08.98 — Manhé

Turma 3:21a 25.09.98 — Periodo integral
Turma 4:14 a25.09.98 — Manha

Turma 5: 14a25.09.98— Noturno

Turma 6: 05 a09.10.98 — Periodo integral
Turma 7: 19a23.10.98 — Periodo integral
Turma 8: 192 30.10.98— Noturno

Turma 9: 09 2a20.11.98 — Manha

Turma 10: 16a20.11.98— Periodo integral
Turma 11: 07 a 18.12.98 — Manha

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscri¢do: R$ 200,00

Codigo: LCAP
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Gerenciamento de compras e Servigos

A prestagdo dos servicos publicos, qualquer que seja a sua
natureza e modo de execugdo, requer sempre a realizagéo de
compras de bens e materiais e a contratacdo de servigos.

Na administragdo publica, ndo é raro encontrar situagdes em
que os procedimentos de compras e contratagfes comprometem
0s cronogramas e, as vezes, 0s resultados de implantagdo de
projetos e implementagdo de politicas. Também ndo é raro a
existéncia de conflitos mudos entre as areas ditas fins e as
administrativas, particularmente com areas responsaveis pelas
compras e contratacdes. As vezes, ha conflito, também, entre
as areas de compras e contratacdes e as areas financeiras.
Enfim, a gestdo de compras e contratagdes é uma fungéo
estratégica para o bom desempenho das demais atividades
dos drgdos e entidades estatais, mas nem sempre recebe a
atencdo devida.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

e conhecer e saber aplicar normas legais e procedimentos que
regulam o processo de compras no setor publico;

» saber analisar as demandas internas e as condi¢cfes de oferta
dos produtos no mercado;

e conhecer e saber aplicar procedimentos gerenciais que propi-
ciem maior agilidade e eficiéncia ao processo de compras.

Contetido Programatico

Conceitos basicos :

« Aspectos gerais da gestdo e execucdo dos servigos publicos;

* Visdo global do processo de compras e contratagéo;

« Estudo dos principais atos do processo de compras e
contratacéo.

Publico-alvo

Servidores da Administracdo Publica direta e indireta que
atuem nas areas de compras, contratagcdes, orgcamento, finan-
cas, contabilidade, elaboracdo e gerenciamento de projetos.
Destina-se também aos servidores que atuem no nivel de
planejamento, formulacédo de politicas publicas, gerenciamento
e coordenacdo de &reas e setores.

Forma de selecédo

Os candidatos serdo selecionados mediante preenchimento de
ficha de solicitacdo de inscri¢cdo, contendo ajustificativa da
demanda e verificacdo da adequagdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1:10a 14.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 17 a 28.08.98 — Tarde

Turma 3: 14a25.09.98— Tarde

Turma 4:28.09 a02.10.98 — Periodo integral
Turma 5: 28.09 2 09.10.98 — Noturno

Turma 6: 05 2 09.10.98 — Periodo integral
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Turma 7: 19 a23.10.98 — Periodo integral *
Turma 8:09a20.11.98 — Tarde

Turma 9: 16a27.11.98 — Noturno

Turma 10: 23 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 11: 07 a 18.12.98 — Tarde

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cédigo: GCSV

= Turma para multiplicagdo, ver p. 16 e 17
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Para gerentes
operacionais

Geréncia publica com qualidade

O melhor desempenho do setor publico depende, em grande
medida, da qualidade de seu gerenciamento. Esse curso visa
subsidiar gerentes de equipe interessados em melhorar sua
lideranga e aumentar o rendimento de sua equipe.

Objetivos

Ao final do curso, o participante serd capaz de:

e compreender o papel do gerente publico;

* motivar equipes;

 tornar 0s processos de trabalho mais eficientes;
 trabalhar orientado para a busca de resultados;
 alcangar a qualidade dos servigos prestados.

ConteGdo Programatico

* O novo Estado

* O entendimento da funcdo do gerente

» A funcdo do gerente publico

» O gerente e sua equipe

» O gerente e 0 seu processo de trabalho

Publico-alvo
Gerentes operacionais ou candidatos a esse posto.
Forma de selecéo

Os candidatos serdo selecionados mediante preenchimento de
ficha de solicitacdo de inscricdo, contendo ajustificativa da
demanda e verificacdo da adequacdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1: 03 a 07.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 31.08 a 04.09.98 — Periodo integral
Turma 3:21a 25.09.98 — Periodo integral
Turma 4: 05 2 09.10.98 — Periodo integral
Turma 5: 19.a23.10.98 — Periodo integral
Turma 6: 09 a 13.11.98 — Periodo integral
Turma 7:23 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 8: 30.11 a 04.12.98 — Periodo integral *
Turma 9: 14 a 18.12.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscri¢do: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: GPQU
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Anélise e melhoria de processos

O setor publico enfrenta o desafio de melhorar seu desempenho,
desenvolver novas formas de controle centradas sobre resulta-
dos, responder a demandas sociais crescentes e reduzir suas
despesas. Os principios e ferramentas da qualidade, aplicados a
melhoria continua dos processos, sdo de grande utilidade no
enfrentamento deste enorme desafio.

Objetivo
Capacitar os servidores publicos a aplicarem conceitos da
Gestdo pela Qualidade e Participagdo, conhecendo e aplicando a

metodologia de andlise e solucdo de problemas e principais
ferramentas no controle de processos.

Contetdo Programatico

* Programa qualidade e participacdo na administracdo publica
e Conceituagdo basica de qualidade

e Fundamentos de andlise e melhoria de processos

« Ferramentas para a qualidade

* Planejamento, organizacdo e controle para a qualidade

* Metodologia de analise e solugdo de problemas

Publico-alvo

Servidores ja sensibilizados para a qualidade na Administracdo
Publica.

Pré-requisito

Curso Qualidade e Participacdo na Administracdo Publica
(ver programa neste catalogo).

Forma de selecédo

Ficha de solicitagdo de inscricdo com a verificacdo do preenchi-
mento do pré-requisito, conforme especificacdo acima. E deseja-
vel que sejam inscritos por turma, no minimo, quatro candidatos
da mesma organizacao.

Datas

Turma 1:21 a25.09.98 — Periodo integral
Turma 2: 28.09 a 09.10.98 — Noturno
Turma 3: 19a23.10.98 — Periodo integral
Turma 4: 09 a 13.11.98 — Periodo integral
Turma 5:23 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 6: 30.11 a 11.12.98— Noturno

Carga horaria: 32h30m
Taxa de inscricdo: R$ 250,00

Codigo: AMPR
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Para gerentes
intermediarios

Administracdo gerencial para um novo Estado

Em decorréncia das profundas transforma¢des econdmicas e
tecnoldgicas em andamento, as sociedades contemporaneas
estdo exigindo areorganizacdo do Estado. Este curso possibilita
entender essas tendéncias e discutir as possibilidades existentes
de mudanca das organizagdes publicas.

Objetivos

Ao final do curso, o treinando sera capaz de:

e conhecer os desafios contemporaneos que levam ao redesenho
do Estado;

e compreender os principais pontos da proposta brasileira de
Reforma do Aparelho do Estado;

e conhecer os principios da administragdo gerencial;

« identificar possibilidades de aplicar ferramentas gerenciais
adequadas as novas realidades da administracdo publica.

Contetdo Programatico
* Crise do Estado e Desafios Contemporéneos
* O novo cenario
* Desafios contemporéneos
* Os novos papéis do Estado
» Descentralizagdo
 para Estados e Municipios
 para sociedade
» para mercado
e Principios da Administracdo Gerencial
» Reforma do Estado e Reforma do Aparelho do Estado
* O Plano Diretor da Reforma do Estado
« Etica na Esfera publica: a busca do “accountability”
e Gestdo de Recursos Humanos.

Publico-alvo

Gerentes intermediarios da administragcdo publica federal.

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante o preenchimento
de ficha de inscricdo, contendo justificativa da demanda e da
analise de curriculo resumido, com informacdo do nimero de
pessoas que o candidato ao curso coordena, ou descri¢do
do projeto de sua responsabilidade.

Datas

Turma 1 03 a07.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 17 221.08.98 — Periodo integral*
Turma 3: 31.08 a 04.09.98 — Periodo integral
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Turma 4: 14 a 18.09.98 — Periodo integral
Turma 5: 05 a 09.10.98 — Periodo integral
Turma 6: 19a23.10.98 — Periodo integral
Turma 7: 23 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 8: 28.10 a09.11.98 — Noturno
Turma 9: 09 a 13.11.98 — Periodo integral
Turma 10: 17a 27.11.98 — Noturno

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 220,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: AGNE

= Turma para multiplicacdo, ver p. 16 e 17
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Elaboracdo e monitoramento de projetos

A administragdo publica, no atual contexto de mudancas, neces-
sita de instrumentos de planejamento potentes e flexiveis, que
permitam elaborar respostas adequadas para problemas concre-
tos. Os instrumentos tradicionalmente utilizados para planejar e
elaborar projetos sdo pouco eficazes, baseando-se em modelos
rigidos, desenvolvidos centralizadamente e desconhecendo a
complexidade darealidade concreta e a interferéncia de multiplos
fatores internos e externos ao ambiente organizacional.

Objetivos

Proporcionar aos gerentes plblicos competéncia para elaborar

projetos que guardem coeréncia com os objetivos governamen-

tais e que sejam instrumentos técnicos e politicamente viadveis

para a solucdo dos problemas identificados.

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

e compreender as bases do novo paradigma de planejamento e
dos principais instrumentos de elaboracdo de projetos;

e conhecer e aplicar os passos metodoldgicos para elaboragédo e
monitoramento de projetos;

e simular a elaboracdo de um projeto e de sua matriz de monitora-
mento.

Contetdo Programatico

* As novas bases do planejamento em uma
sociedade democratica

e Andlise da situacdo

» A matriz de planejamento do projeto

* Planejamento operacional e monitoramento

Publico-alvo

Gerentes de nivel intermediario e técnicos que atuam na elabora-
¢do e monitoramento de programas e projetos.

Pré-requisito

Curso de administracdo gerencial para um novo Estado,
constante neste catalogo.

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
da ficha de solicitacdo de inscri¢do, contendo justificativa da

demanda e verificagdo da adequacdo do perfil do candidato
ao publico-alvo.

Datas

Turma 1:20 a 24.07.98 — Periodo integral
Turma 2: 24 a28.08.98 — Periodo integral
Turma 3: 21 a 25.09.98 — Periodo integral
Turma 4: 26 a 30.10.98 — Periodo integral
Turma 5:23 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 6: 14 a 18.12.98 — Periodo integral

Carga horéria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cédigo: EMOP
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Programacao e gestdo financeira e orcamentéaria

O orgamento e a execucdo financeira tendem cada vez mais a

se tornarem instrumentos imprescindiveis ao adequado geren-
ciamento das instituices publicas. Opera-los com competéncia
exige mais do que apenas o conhecimento das leis e normas.
Novas praticas e posturas sdo exigidas dos profissionais

que atuam nestas areas, inclusive a consciéncia de que estdo

a servico do bom desempenho de suas institui¢cdes, e de que
contribuem para o esfor¢co de otimizagdo no uso de recursos
publicos.

Objetivos

Ao final do curso, o participante serd capaz de:

e conhecer os procedimentos do planejamento orgamentario;

e conhecer e aplicar a legislagdo orcamentaria em vigor;

e analisar e classificar receitas e despesas;

« elaborar propostas orcamentarias parciais e consolida-las nos
niveis setorial e geral;

e acompanhar e avaliar a proposta orcamentaria através de

consultas gerenciais e extracdo de relatérios de acompanha-

mento do S1DOR;

detalhar a despesa publica aprovada em lei e seus ajustes

seguintes;

executar e descentralizar os créditos orgamentarios e

adicionais;

e elaborar a programacdo financeira de desembolso;

e empenhar, liquidar e pagar a despesa publica;

e conhecer as normas e executar despesas através de suprimento
de fundos;

e conhecer as normas relativas a restos a pagar e exercicios
anteriores;

e atualizar sua visdo de or¢camento e execucgdo financeira como
instrumentos de gestdo das institui¢des publicas.

Contetdo Programatico

* Programagdo orgamentaria
* planejamento e orgamento
« financiamento e orgamento
» programacdo da despesa
* proposta orgcamentaria
* ajuste da programacéo
eacompanhamento e avaliagéo
» Execugdo orcamentaria
» despesas publicas
e programacdo financeira de desembolso
e cronograma de desembolso
e administracdo financeira
« licitacOes
e contratos
* S1AFI
e Controle e execugdo orcamentaria e financeira
e controle interno
e controle externo
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Publico-alvo

Profissionais que trabalham com planejamento orcamentario,
financas e contabilidade no setor publico.

Forma de selecédo

Os candidatos serdo selecionados mediante preenchimento de
ficha de solicitagdo de inscrigdo, contendo justificativa de
demanda e verificagdo da adequacdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1. 27.07 a 04.09.98 — Manhd

Turma 2: 14.09 a 02.10.98 — Periodo integral
Turma 3: 28.09 a 10.11.98 — Manhd

Turma 4: 28.09 a 10.11.98 — Tarde

Turma 5: 09 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 6:23.11 a 11.12.98 — Periodo integral

Carga horaria: 97h30m

Taxa de inscrigdo: R$ 550,00

Cédigo: PGFO
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Gestdo estratégica pela qualidade

As instituices publicas precisam melhorar seu desempenho,
em especial no que se refere a reducdo de custos e a qualidade
do atendimento ao cidaddo. Os gerentes comprometidos com
esta visdo devem buscar permanentemente mudancas de valores
e comportamentos em toda a organiza¢do, bem como a revisdo
dos processos de trabalho, com vistas a sua maior eficiéncia.
Que instrumentos sdo Uteis nesta busca da melhoria continua?
As praticas de gestdo que vém sendo adotadas sdo compati-
veis com os principios da administracdo publica gerencial?
Tais praticas tém conseguido se pautar pela lideranga, foco no
cliente e gestdo de pessoas?

Este curso prepara os gerentes para fazer esta avaliacdo da
gestdo, bem como os ajuda a formular e implementar um plano
para a melhoria da gestéo.

Objetivo

Capacitar gerentes das organizacfes publicas para a avaliacdo
do modelo de gestdo de acordo com os critérios adotados pelo
Prémio Nacional da Qualidade, e para a elaboracdo de um plano
de melhoria de gestdo, contribuindo na implantagdo de progra-
mas de qualidade ou adequacdo de programas ja existentes
dentro das diretrizes apresentadas pelo Programa Qualidade e
Participagdo na Administracdo Publica.

Contetdo Programatico

* Qualidade para a administracdo publica

» A visdo estratégica

» Avaliagdo do modelo de gestdo

» O plano de restruturacdo estratégica e melhoria da gestdo

Publico-alvo

Gerentes ou integrantes de equipes de elaboragdo e/ou implanta-
¢do de programas de qualidade.

Pré-requisito

Curso Administracao gerencial para um novo Estado

Forma de selecéo

Ficha de solicitacdo de inscrigdo, com verificagdo do preenchi-
mento do pré-requisito. E desejavel a inscri¢do por turma de, no
minimo, quatro candidatos da mesma organizacao.

Datas

Turma 1 17 2 21.08.98 — Periodo integral
Turma 2:21a 25.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 19 a23.10.98 — Periodo integral
Turma 4: 30.11 a 04.12.98 — Periodo integral

Carga horéria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 220,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cdédigo: GPEQ
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Elaboracéo de indicadores de
desempenho institucional

Para alcancar os resultados estabelecidos no planejamento
estratégico de sua instituicdo, os gerentes precisam de indica-
dores que permitam seu monitoramento permanente. A qualida-
de e precisdo destes indicadores é fundamental para que este
monitoramento seja eficaz. Como desenhar indicadores podero-
sos para avaliar a melhoria da instituicdo? Como disseminar seu
uso em todas as areas da organizacdo? Neste curso, a partir de
conceitos e casos empiricos, os gerentes poderdo responder a
estas perguntas, e elaborardo indicadores de desempenho para
sua propria instituigao.

Objetivo

Ao final do curso, o participante serd capaz de:

e ter o dominio das dimensdes e da tipologia de indicadores de
desempenho institucional;

» permitir a aplicacdo destes conhecimentos no gerenciamento de
processos, na avaliacdo da gestdo, no controle dos resultados
e nos contratos de gestdo.

Contetdo Programatico

* Indicadores de desempenho: conceituagdo, caracteristicas e
utilizacéo.

» Gerenciamento: o contexto de utilizacdo dos indicadores de
desempenho.

» Construcéo, utilizagdo e monitoramento de indicadores nos
processos de planejamento estratégico e na elaboragdo de
contratos de gestdo por resultados.

» Construcdo, utilizacdo e monitoramento de indicadores de
desempenho institucional com base nos critérios da exceléncia
e do Prémio Nacional de Qualidade.

e Construcdo, utilizacdo e monitoramento de itens de controle
para a geréncia de processos.

Publico-alvo

Gerentes intermediarios e estratégicos.

Pré-requisito

Curso Administracdo gerencial para um novo Estado.

Forma de sele¢éo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
da ficha de solicitagdo de inscri¢cdo, contendo justificativa da
demanda e verificacdo da adequacédo do perfil do candidato
ao publico-alvo.

Datas

Turma 1: 24 a 28.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 14 a 18.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 05 2 09.10.98 — Periodo integral
Turma 4: 09 a 13.11.98 — Periodo integral
Turma 5: 07 a 11.12.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 220,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cdédigo: INDE
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Gestdo da informacao

Informacdo gerencial ndo pode ser confundida com uma infi-
nidade de dados. Cada vez mais, interessa o carater seletivo

da informacédo, de forma a ser realmente Gtil para atomada de
decisdo. O compromisso com a transparéncia e com o cidadao
(iaccountability) também obriga os administradores publicos a
cada vez gerenciarem melhor as informacdes. Como transformar
dados em informac6es? Como planejar estrategicamente as
informacgdes necessarias? Como direcionar os recursos informa-
cionais para a melhoria dos servicos prestados pela instituicdo?
Neste curso, os gerentes publicos sdo defrontados com estas
questdes e elaboram as respostas adequadas.

Objetivos

Capacitar gerentes a utilizarem a informagdo como recurso

organizacional estratégico e instrumento de agilidade do pro-

cesso administrativo.

Ao final do curso, o treinando seréa capaz de:

e reconhecer o papel da informacdo como recurso estratégico no
processo gerencial;

* identificar e aplicar recursos informacionais no processo
gerencial;

 organizar informac0es publicas, necessarias aos cidaddos.

Conteudo Programatico

» Conceitos basicos
« Elaboracgéo de um plano de informagéo
 Sistemas governamentais de informacéo

Publico-alvo

Gerentes intermediarios.

Forma de selecdo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
da ficha de solicitacdo de inscri¢do, contendo justificativa da
demanda e verificagdo da adequacdo do perfil do candidato
ao publico-alvo.

Datas

Turma 1 10 a 18.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 14 2 22.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 19a 27.10.98 — Periodo integral
Turma 4: 09 a 17.11.98 — Periodo integral
Turma 5:09 a 26.11.98 — Noturno

Turma 6: 07 a 15.12.98 — Periodo integral

Carga horéria: 45h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 400,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cdodigo: GINF
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Gestao estratégica de recursos humanos

O setor publico passa por grandes transformagdes. Os novos
processos de trabalho propostos pela administragdo gerencial
implicam maior responsabilizacdo do servidor e trabalho em
equipe, e levam a necessidades de permanente atualizacdo e
multifuncionalidade da forga de trabalho. A gestdo dos recursos
humanos torna-se ainda mais estratégica, distanciando-se da
gestdo de pessoal.

Objetivos

Ao final do curso, o participante serd capaz de:

e distinglir as novas concepg¢des sobre os processos de trabalho
face a mudancas tecnoldgicas e organizacionais;

e planejar a¢des de permanente adaptacdo entre o perfil dos
recursos humanos e o0s objetivos estratégicos das organizacdes;

« identificar as implica¢cfes dos processos de mudanga sobre o
clima organizacional e o desempenho pessoal;

« liderar ou assessorar essas mudancas.

Contetido Programatico

e Transformagdes da sociedade e da administragdo publica
brasileira: impulsionadores de mudancas; o impacto das mu-
dancas nas organizacfes e na administracdo publica.

* A gestdo de recursos humanos no marco das transformacdes.
— visdo tradicional x visdo estratégica da gestdo de recursos

humanos

— reconstrugdo da légica funcional da gestdo de recursos

humanos: uma leitura atualizada

» pesquisa convencional x sondagem permanente;

e carreira estruturada x empregabilidade;

e sistema tradicional de remuneragdo x remuneragdo por
resultados;

e politica de beneficios x apoio a qualidade de vida no
trabalho;

e quantificagdo x planejamento de recursos humanos;

e recrutamento e selecdo x busca de talentos;

e treinamento x desenvolvimento de potencial humano;

e avaliacdo burocratica x gestdo do desempenho.

» Gerenciamento da mudanca: qualidade e participa¢do na
administracdo publica; negociacédo; gerenciando o processo de
mudanca.

Publico-alvo

Gerentes em nivel intermediario ou profissionais que atuam na
area de recursos humanos em funcdes de geréncia ou assesso-
ramento.

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
da ficha de solicitacdo de inscricdo, contendo justificativa da
demanda e verificagdo da adequacdo do perfil do candidato
ao publico-alvo.
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Datas

Turma 1:17a21.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 14 a 18.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 05 a09.10.98 — Periodo integral
Turma 4: 16 220.11.98 — Periodo integral
Turma 5: 30.11 a 04.12.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cdédigo: GERH
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Estratégias de capacitagdo para o setor publico

Objetivos

Melhorar o desempenho das instituiges publicas, torna-las mais

competitivas e alavancar as mudancas desejadas sdo os grandes

objetivos das acfes de capacitacdo. Para conceber o conjunto

dessas agOes, é fundamental perceber o vinculo entre os objeti-

vos organizacionais e o perfil dos recursos humanos. Esse curso

devera preparar os profissionais da area de treinamento para:

« identificar os diferentes atores que participam da formulacéo
das necessidades de capacitacéo;

 analisar as situacdes presentes e futuras que geram necessida-
des de capacitac¢do;

e escolher as melhores estratégias pedagogicas em termos de
efetividade e economicidade;

e avaliar as acfes de capacitagdo.

Contetdo Programatico

» Contextualizagdo e processo geral de capacitacdo

* a capacitagdo no contexto das mudancas

e conceituacdo, propdsitos e niveis da capacitacao

e capacitagdo: um sistema com multiplos atores

« a engenharia da capacitacdo: fases e etapas

* principais documentos gerados no processo de capacitacdo
 Identificagdo de necessidades de capacitacdo

« 0s niveis de necessidades e as légicas da capacitacdo

« metodologia de diagnostico de necessidades de capacitagdo
» Desenho de programas de capacitacdo

» elaboracdo de projeto de capacitacdo

* especificacdo de objetivos
« Acompanhamento e avalia¢do da capacitacédo

Publico-alvo

Gerentes e assessores da area de recursos humanos, envolvidos
com a gestdo de processos de capacitagdo, ou gerentes engaja-
dos em processos de mudanga organizacional.

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
de ficha de solicitacdo de inscrigdo, contendo justificativa da
demanda e verificacdo da adequacdo do perfil ao publico-alvo.

Datas

Turma 1. 10 a 14.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 21 a 25.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 19 a 23.10.98 — Periodo integral
Turma 4: 23 a27.11.98 — Periodo integral
Turma 5: 07 a 11.12.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscri¢do: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cdodigo: ECAP
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A mulher como gerente no setor publico

Na atualidade, ndo se discute mais a importancia e valor do
trabalho feminino. No setor publico, observamos um nimero
significativo de servidores do sexo feminino, cerca de 45%.
Dentro deste universo, verifica-se que o nimero de mulheres
que ocupam postos de geréncia é inversamente proporcional
ao nivel decisorio associado a estes postos. Isto significa
que, quanto maior o nivel decisério associado ao cargo de
geréncia, menor é a participacdo feminina. H& necessidade de
se modificar este quadro, promovendo condi¢gdes para uma
melhor qualificacdo profissional, que permita as mulheres
reivindicarem postos de chefia, estando habilitadas para a
funcédo.

Objetivos

Ao final do curso, as participantes serdo capazes de:

e compatibilizar as agendas pessoal, familiar e profissional;

» desenvolver competéncias de efetividade e assertividade
pessoal;

« aplicar competéncias gerenciais em seu trabalho;

e construir estratégias de desenvolvimento profissional.

Contelido Programatico

* A mulher na sociedade contemporénea: principais desafios.

» Obstaculos comportamentais ao pleno desenvolvimento
profissional da mulher.

» Desenvolvendo ferramentas comportamentais.

» O papel do gerente no setor publico: a administracdo gerencial.

« Desenvolvendo ferramentas gerenciais.

* O papel do gerente na conducdo de equipes.

* O gerente de si mesmo: planejamento e desenvolvimento de
carreira.

Publico-alvo

Servidoras pUblicas da administracdo federal.

Forma de selegdo

A servidora ou sua instituicdo devem responder as perguntas da
ficha de solicitacdo de inscrigdo: por que deseja fazer o curso ?
que situacdo ou problema pretende resolver com este curso?
Enviar a GAE Geréncia de Apoio Escolar.

Datas

Turma 1: 14 a 18.09.98 -Periodo integral
Turma 2: 19a23.10.98 - Periodo integral
Turma 3: 09 a 13.11.98 -Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: Curso gratuitos para as turmas constantes
deste catadlogo. R$200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cdédigo: MGSP
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Para gerentes
estratégicos e assessores

Elaboracdo e monitoramento de contratos de gestéo

De acordo com o Plano Diretor da Reforma do Estado, as organi-
zagBes que desejarem se transformar em Organizagfes Sociais ou
Agéncias Executivas, deverdo se submeter a mecanismos inova-
dores de controle por resultados, mediante a celebragdo de contra-
tos de gestdo com os respectivos ministérios supervisores, nos
quais serdo fixados objetivos e metas a serem cumpridos. Este
curso fornecerd a metodologia para o processo de elaboracéo

de contratos de gestéo.

Objetivos

Ao final do curso, o treinando sera capaz de:

» conhecer a metodologia e o processo de elaboracdo, monito-
ramento e avaliacdo do contrato de gesto;

» definir e elaborar os indicadores para o monitoramento do
desempenho institucional;

« identificar, na etapa de preparacdo para a assinatura do Contra-
to, possibilidades e limites de metas a serem negociadas;

« identificar os principais pontos que deverdo constar no Contra-
to de Gestdo de sua propria instituicdo.

Contetido Programatico

 Introducéo
e contexto da reforma do Estado
* novos espacos institucionais e relagBes contratuais:
Agéncias Executivas e Organizac6es Sociais
« a visdo sistémica do contrato de gestdo
« Planejamento estratégico — preparac¢do do contrato
« Pacto de resultados e os planos de acéo
» Elaboracdo do contrato de gestéo
» Controle social
« Definicdo de sistemas de informacfes gerenciais

Publico-alvo

Gerentes estratégicos e assessores das institui¢des candidatas a
qualificagdo como Agéncias Executivas e Organizac¢fes Sociais e
dos respectivos drgdos supervisores que estejam envolvidos na
elaboracédo e na negociacdo do Contrato de Gestdo e no monito-
ramento e avaliagdo do desempenho institucional.

Pré-requisito
Curso Administracdo gerencial para um novo Estado
(ver programa neste catalogo).

Formas de selecéo

Ficha de solicitacdo de inscri¢cdo, contendo justificativa da
demanda; verificacdo do pré-requisito.
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Datas

Turma 1: 10 e 11.08.98 — Periodo integral
17 a 19.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 21 € 22.09.98 — Periodo integral
28 2 30.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 16 e 17.11.98 — Periodo integral
23 225.11.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 220,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: EMCG
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Gerenciamento de custos no setor publico

O Ministério da Fazenda e 0 MARE desenvolveram o Programa
de Acompanhamento Gerencial de Gastos e Avaliacdo Institucio-
nal, que oferecera aos gestores publicos instrumentos para o
controle dos custos de cada Unidade Controladora de Gastos
(UCG). Os beneficios deste projeto sdo aprimorar o gerencia-
mento dos gastos e aferir o desempenho de cada érgdo publico
em particular, e do governo como um todo. Este curso vai
capacitar as organizacgfes a utilizarem os instrumentos deste
Programa, a criarem controles de seus custos e a avaliarem a sua
eficiéncia.

Objetivos

Ao final do curso, o treinando sera capaz de:

e Avaliar a importancia das organiza¢des conhecerem seus
custos no contexto da Reforma do Aparelho do Estado;

e dominar o conceito de eficiéncia no ambiente de sua organizacéo;

e utilizar o Relatorio Gerencial do Siape e Siafi (informacdes de
gastos da UCG e compara¢Bes com os gastos das demais
UCGS);

e criar um sistema de informac6es de custos que possibilite
encontrar os custos diretos, indiretos (desenvolver formas
apropriadas de rateio), fixos e variaveis;

e avaliar a evolugdo dos custos no tempo e compara-los aos
custos de mercado;

e criar sistemas de divulgacdo dos custos, da eficiéncia e da
organizacdo, de forma a motivar e direcionar os funcionarios e
a organizacdo;

» saber analisar os custos e os indicadores de eficiéncia, propon-
do alternativas mais eficientes de produzir os servigos da
organizacdo (menores custos e maior satisfacdo do cidadéo-
usuario).

Contetdo Programatico
* O gerenciamento de custos como uma forma de
implementar a administracdo publica gerencial
* A questdo da eficiéncia
*O PACG
« filosofia, visdo gerencial, vantagens de uso
e como utilizar os relatérios PACG
e Sistemas de custeio
e tradicional
*ABC
» Sistemas de custos
» apresentacdo de casos de sistemas de custos na
administragcdo publica
« Como implementar sistemas de custos para melhorar o
desempenho dos drgdos publicos

Publico-alvo

Gerentes estratégicos e seus assessores.
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Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante o preenchimento
de ficha de solicitacdo de inscri¢do, contendo justificativa da
demanda.

Datas

Turma 1: 09 a 11.09.98 — Periodo integral
Turma 2: 14 a 16.10.98 — Periodo integral
Turma 3:04 a 06.11.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 200,00, por treinando, para turmas fechadas.

Cddigo: GERC
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Liderando equipes de alto desempenho

Objetivo
A busca da eficiéncia e da efetividade esta se tornando crescen-
te entre os administradores publicos estratégicos. Transformar
velhos habitos, mudar o ritmo e criar condi¢g6es para um funcio-
namento integrado de equipes exige uma lideranca competente.
Esse curso, que a ENAP reproduz a partir da experiéncia britani-
ca, visa, de modo ludico, capacitar o gerente estratégico a
converter sua equipe em uma equipe de alto desempenho.
Ao final do curso, o participante sera capaz de:
e vivenciar como é fazer parte de uma equipe de alto desempe-
nho, enfrentando um grande desafio;

e distinguir elementos importantes sobre:

e acomunicacdo nas organizacgdes;

* 0 controle de custos;

* 0 gerenciamento de recursos humanos.

Contetido Programatico

* A experiéncia de mudanga

» Equipes de apoio e desafio

» Gerenciando custos e produtividade
» Medidas de sucesso e lideranga

« Eficacia pessoal

« Comunicagdo organizacional

* Direcdo e principais objetivos

Publico-alvo

Gerentes estratégicos da Administracdo Publica e seus assessores.

Forma de selegdo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
da ficha de solicita¢do de inscrigdo, contendo justificativa da
demanda e verificacdo da adequacdo do perfil do candidato

ao publico-alvo.

Data
Turma 1: 14 a 18.09.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 220,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: LIDE
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Melhorando a comunicag¢do no setor publico

Um dos principais desafios das organizacées modernas é prepa-
rar seus recursos humanos para os processos de mudanga.
Rotinas defensivas, conversas inefetivas, estados emocionais
inadequados sdo alguns dos fatores que acabam por comprome-
ter os resultados desses processos. Este curso parte da premissa
de que estes fatores podem ser efetivamente enfrentados através
do desenvolvimento de algumas competéncias basicas para a
melhoria do sistema de conversa¢des que constitui as empresas.

Objetivos

Ao final do curso, o participante tera desenvolvido:

e competéncia para distinguir o impacto que os diferentes tipos
de conversagdo tém sobre os processos de aprendizagem
organizacional;

e competéncia para melhorar a efetividade da coordenacgdo de acdes
entre os atores da acdo organizacional (setores, departamentos,
clientes, etc.), através da modificagdo da dinamica conversacional;

e competéncia para escutar e interagir com os outros e lidar com
de suas inquietudes e diferencas;

e habilidades béasicas para distinguir e lidar com os diferentes
estados emocionais vigentes na organizagdo, através do
desenho de conversagdes.

Contetido Programatico
* Os obstaculos a aprendizagem
* O papel da linguagem
* O papel das conversagdes
* 0 escutar
0 falar
e 0Sjuizos
» a danc¢a das promessas
e Desenho de conversagd@es
* Rotinas defensivas
« Estados de &nimo e emocgdes
* A criacdo da confianga

Publico-alvo

Gerentes e assessores diretamente responsaveis por operagoes
em processos de mudanca organizacional (planejamento estraté-
gico, gestdo pela qualidade, reengenharia, etc).

Forma de selecéo

Os servidores serdo selecionados mediante preenchimento
da ficha de solicitacdo de inscricdo, contendo justificativa da
demanda e verificacdo da adequacdo do perfil do candidato
ao publico-alvo. Turmas para até 50 pessoas.

Datas

Turma 1:05a07.08.98
Turma 2: 06 a08.10.98
Turma 3:25a27.11.98

Horario
Primeiro dia das 14 as 18 horas. Nos dias seguintes periodo integral.

Carga horéria: 18hI5m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 130,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: MELC
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Formacao de
multiplicadores

Além do Sistema de Multiplicagdo dos seus cursos, descrito nas
paginas 16 e 17 deste Catalogo, a ENAP oferece mais dois cursos
destinados ao desenvolvimento das habilidades didaticas para o
trabalho do facilitador/multiplicador.

Formacéo de formadores

Objetivos

Esse evento visa permitir aos seus participantes a aquisicdo de

competéncias para atuar como facilitadores de processos de

educacdo profissional de adultos.

Ao final do curso, o participante serd capaz de:

« identificar as fases do processo de capacitagdo, situando o
papel do facilitador e demais atores envolvidos;

» conhecer as abordagens, aspectos metodoldgicos e atitudinais
que caracterizam o processo de ensino-aprendizagem de
adultos;

 elaborar esbogo de plano de ensino, compreendendo a redagéo
e clarificagdo de objetivos instrucionais, a selecdo de estraté-
gias e 0s meios de ensino-aprendizagem;

e desenvolver competéncia para atuar como facilitador em
processos de educacdo de adultos.

Contetido Programatico

« A importancia da capacitacdo nas organizagdes publicas: falhas
e potencialidades na pratica dessa fungéo.

» O processo de ensino-aprendizagem do adulto: fundamentos e
métodos didaticos.

* A engenharia do processo de capacitagdo: fases de diagndsti-
co, planejamento, implementacdo e avaliagdo. Delimitacdo de
responsabilidades dos diferentes atores.

* Planejamento, métodos e materiais de ensino.

» Métodos e instrumentos de avaliacdo de aprendizagem e do

processo de ensino.

Publico-alvo

Servidores que sejam identificados pelas suas institui¢Bes
como potenciais multiplicadores/facilitadores e a instrutores
que necessitem desenvolver competéncias de facilitacdo.

Forma de selecéo

Solicitagdo de inscrigdo junto a GAE Geréncia de Apoio Escolar
mediante indicacdo da instituicdo, observando-se a adequacéo
do perfil do candidato ao publico-alvo.



Catalogo Cursos ENAP 1998

Datas

Turma 1. 24 a 28.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 14 a 18.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 28.09 a09.10.98 — Noturno
Turma 4: 05 a 09.10.98 — Periodo integral
Turma 5: 09 a 13.11.98 — Periodo integral
Turma 6: 07 a 11.12.98 — Periodo integral
Turma7: 16a27.11.98 — Noturno

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscrigdo: curso gratuito para turmas constantes deste
catalogo.

Codigo: FORM
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Formacdo de multiplicadores em informética béasica

Objetivos

Dar maior autonomia as organizagdes pUblicas na capacitacdo de

servidores em informatica bésica, e, para tanto, formar monitores

para o ensino descentralizado. Ao final do curso, o participante

serd capaz de:

e dominar conhecimentos béasicos de didatica;

« utilizar material interativo ( fornecido no curso) na pratica de
ensino da informatica.

Contetido Programatico

e Didéatica aplicada a utilizagdo de material interativo

e Tecnologia educacional/contribuicdo para o ensino interativo

* Necessidades individuais e ensino de informética

* Proposta de ensino individualizado de informatica

« Papel do munitor

e Treinamento de material interativo

» Proposta adaptativas para utilizagdo dos métodos
individualizados

« Utilizagdo do material interativo.

Publico-alvo

Servidores que dominam informatica: o ambiente Windows, o
processador de texto Wordfor Windows e a planilha eletrdnica
Excelfor Windows.

Forma de selegdo

Através de teste de verificacdo de conhecimentos sobre
Introducdo ao Processamento de Dados, Windows 95,
Word 7.0 e Excel 7.0.

Datas

Turma 1:03 a 07.08.98 — Periodo integral
Turma 2: 14a 18.09.98 — Periodo integral
Turma 3: 09 a 13.11.98 — Periodo integral

Carga horaria: 32h30m

Taxa de inscri¢do: curso gratuito para turmas acima indicadas;
R$ 350,00, por treinando, para turmas fechadas.

Codigo: FIMI
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Para todos os servidores

* Administracdo pablica para servidores

e Introducédo a informatica basica

*  Wordfor Windows

e Excelfor Windows

« Accessfor Windows

e Qualidade e participagdo na administracdo publica
e A busca da exceléncia no atendimento ao cidaddo
e Estruturacdo de textos administrativos

Para secretarias(os)

e Atualizacdo para secretéarias(os)
e Atualizacdo para secretaria(o) sénior

Para técnicos da area de pessoal

» Regime juridico Unico dos servidores pablicos civis da
e Como se atualizar em legislagcdo de pessoal

Para técnicos da area de compras

e LicitagOes e contratos da administracdo publica
» Gerenciamento de compras e servigos

Para gerentes operacionais

e Geréncia publica com qualidade
» Anélise e melhoria de processos

Para gerentes intermediarios

* Administracdo gerencial para um novo Estado

» Elaboragdo e monitoramento de projetos

* Programacdo e gestdolinanceira e orcamentaria

e Gestdo estratégica pela qualidade

» Elaboragdo de indicadores de desempenho institucional
e Gestdo da informacdo

e Gestdo estratégica de recursos humanos

« Estratégias de capacitacdo para o setor publico

e A mulher como gerente no setor publico

Paragerentes eztmiégiws e assessores

o Elaboracdo e monitoramento de contratos de gestdo
e Gerenciamento de custos no setor publico
e Liderando equipes de alto desempenho

e Melhorando a comunicacdo no setor publico
Formacéao de mufaipticaderes

0 Formacdo de formadores
e Formacdo de multiplicadores em informatica basica



