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Apresentacao

A Nova Republica carrega, como elemento primordial de um vasto elenco de
expectativas, uma natural ansia de participacdo de todos os segmentos sociais que
conformam a sociedade brasileira.

Neste cendrio, destaca-se a preméncia de urgentes mudancas administrativas no
ambiente organizacional das instituicdes publicas.

Tais mudangas, por sua vez, exigem especial atencdo quanto a formacao,
preparagdo e reciclagem dos recursos humanos a disposicdo das estruturas
organizacionais do Setor Publico.

0 indicador maior da preocupacdo do governo brasileiro em mudar o
comportamento de dirigentes e servidores, com vistas a melhorar o desempenho
das Organizacdes Publicas, apresenta-se sob a forma de uma ampla Reforma
Administrativa ora em processo de implantagdo e na fase de estudos do QUE
FAZER.

A segunda fase de implantacdo dessa Reforma Administrativa, do COMO FAZER,
exigird, naturalmente, a preparagdo de quadros publicos — nos niveis estratégico,
técnico e operacional — recrutados dos recursos humanos vinculados as estruturas
organizacionais da Administracdo Direta e Indireta.

Desta forma, a Fundacdo Centro de Formacdo do Servidor Publico — FUNCEP,
como representante do Ministério da Administracdo para o desenvolvimento de
recursos humanos no ambiente do Setor Publico, oferece o presente programa de
treinamento e de atualizacdo de administradores e servidores publicos para as
instituicdes publicas brasileiras, no corrente exercicio de 1986.

PAULO CESAR CATALANO
Presidente



Sumario

I

Il

1l
v
\%
\Y|
Vil
VI

Xl
Xl

INtrodUGCEOD......ccccveeeviieeciee e

Planejamento Estratégico.........

Programa de Atendimento Educacional ao Servidor Publico — PROESP..........cccovciiviiiieniinnn,
Programa de FOrmacao de TECNICOS . ..iiiviuiiieiiiiiee ittt e e s bree e e st ee e e st ae s e s naa e e e s nnraee s

Programa de Informaética........

Programa de Tecnologia EAUCACIONAL...........ccccoiiiiiiiii e e e

Programa de Desenvolvimento

(<] =] a1 TR

Programa de Mestrado em AdmInistrag8o P UDICA......ccccoeiiiiiiiie e
Programa Bésico de Treinamento do Servidor PUDICO.......ccoviiiiiii e
Programa de Atendimento as Areas de Educacdo Formal, Empresarial e & Comunidade.........

Programas Culturais................
Informacdes Complementares









Introducao

O Desenvolvimento de Recursos Humanos na Administragdo Publica, tem tido, ha muito tempo, um
enfoque descoordenado diante das muta¢des que o sistema exige.

0 «Homem», mola mestra propulsora de todas as a¢bes, ndo vem tendo, no que se refere
especificamente ao treinamento, a atengado marcada por um trabalho sério, coordenado, interdependente
gue vise realmente a sua capacitacao profissional.

0 Pais sofre uma das suas mais marcantes transformac¢des nos campos politico, social, econdmico e até -
administrativo.

E de se esperar que novas estratégias de abordagem do problema «RH nas organizagdes publicas» devam
ser encaradas de uma forma mais abrangente e globalistica.

Neste sentido, a FUNCEP adotou, como plitica de atuacdo na &rea, o enfoque da formacao global
dos profissionais nos diversos campos de atuacdo da Administracdo Pdublica.

Nosso conceito é o de que temos que comecar do «TODO» para alcancar as «PARTES». Isto na verdade,
significa que varios cursos, hoje oferecidos largamente pelas instituicdes, ndo formam, a nivel técnico,
ninguém. Estes cursos ddo um enfoque das «PARTES» do «TODO» fazendo com que o treinamento tenha
uma formacéo feita a prestagdes e sem um direcionamento que sirva de orientagdo para que o treinando
saiba exatamente quais os cursos que poderiam compor totalmente a sua formag&o profissional.

Desta forma, a FUNCEP preparou uma estratégia que atinge os niveis operacional, técnico e politico das
organizagOes publicas. Esta estratégia visa, principalmente, a dar um sentido sistémico as ac¢bes de
treinamento. Nossos programas por si sé orientam os servidores quanto ao melhor caminho para atingir
0s objetivos de sua formacgé&o profissional.

Estd a FUNCEP, desde ja, preparada para descentralizar suas acfes através de convénios com

Universidades, Fundacdes ou outras instituicbes congéneres para que, definidos os objetivos e metas
comuns, possamos desenvolver os trabalhos pertinentes a valorizacdo do servidor publico brasileiro.



Em 1985, precisamente no 2? semestre, realizamos 200 cursos, sendo 170 gratuitos, com um total de

8.000 horas/aula, que atenderam cerca de 11.000 servidores.
Isto representa um grande esfor¢o jA que conseguimos dobrar, em apenas 6 meses, 0 nimero de cursos

e servidores atendidos nos cinco anos de existéncia da FUNCEP.

Em 1986, estaremos preparados para o atendimento de quase 100.000 servidores.
Contamos com vocé!

Procure-nos.

Leonidas Macedo

Diretor de Desenvolvimento de
Recursos Humanos
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No hall de entrada, as primeiras informa¢des sobre a Fundagéo



Planejamento Estratégico — 1986
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS









Programa de Atendimento Educacional
ao Servidor Publico — PROESP

A Fundacgdo Centro de Formacgdo do Servidor Publico — FUNCEP e o Centro Educacional de Niteroi —
CEN, estdo desenvolvendo o Programa de Atendimento Educacional do Servidor Publico — PROESP,
através do Projeto de Ensino Individualizado de 1? e 2? graus, utilizando uma metodologia de
atendimento semi-indireto (a distdcia com monitoria), visando a escolarizagcdo do servidor publico e seus
dependentes.

Esta metodologia de ensino descentralizado permite levar a escola ao aluno em seu trabalho, ou a um
Nucleo de ensino proximo de sua residéncia, através de material didatico individualizado com monitoria.
No Ndcleo, o aluno poderéa utilizar a biblioteca, participar de trabalhos em grupo, de atividades de cultura
e lazer, bem como de outras que visam a sua socializacao.

Dada a flexibilidade de sua estrutura, esses cursos poderdo atender necessidades especificas de cada

aluno: supletivo para adultos, atualizacdo de conhecimentos ou atividade complementar na preparacao
para provas e concursos.

A duracgéo estimada de cada curso € de dois anos, entretanto a duracdo real podera ser variada,
dependendo dos conhecimentos anteriores do aluno.

Ao final do curso, vencidos os médulos correspondentes, o aluno recebera certificado de conclusao.
Além do projeto de ensino individualizado de 1?. e 2? graus, o PROESP desenvolve também a qualificacédo
profissional nas areas de secretaria e de atendimento ao publico.

Considerando que recentes pesquisas mostram que no ano 2.000, o nimero de pessoas sem o 1? grau,
serd maior do que o existente hoje, e que o ensino formal ndo devera suprir esta defasagem, acreditamos
que o PROESP podera néo s6 suplementar o processo educativo como também qualificar a forca de
trabalho engajada na Administracdo Publica.

Com a utilizagdo de uma metodologia semi-indireta, podemos observar alguns beneficios, como por
exemplo, o aluno estuda em casa ou em seu local de trabalho, com a assisténcia de monitor; ndo ha
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gastos com despesas extras (transporte, alimentagdo, etc.) e o custo médio referente a esta modalidade
de ensino corresponde a metade do gasto despendido com o ensino formal.

Para tal, a FUNCEP e o CEN acreditam no PROESP como um trabalho que surge propondo-se a
suplementar o processo educativo daqueles que ndo possuem o 1? grau.

As disciplinas e o respectivo nimero de médulos para o 2? Grau séo:

Disciplinas N? de mddulos
Técnica de Estudo e Habilidade de Leitura 04
Literatura Brasileira 10
Comunicagcdo em Lingua Portuguesa 20
Inglés ou Francés 12
Geografia 17
Historia 17
Organizacdo Social e Politica do Brasil 07
Educacé@o Moral e Civica 05
Fisica 25*
Biologia 18*
Quimica 20*
Matematica 25
Apreciacao Estética 03
Educacao Fisica 03
Total 186

* Os mdédulos referentes a Fisica, Quimica e Biologia tém uma versdo alternativa de 18 moédulos de Ciéncias, o que reduz o total a
141
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2? Grau: Custo total — CzS 4.930,00 por aluno

O Curso para 0 1? Grau € apresentado em 2 segmentos:

— 1? Segmento — da 1? a 4? série — Custo total — CzS 1.100,00 por aluno
— 2? Segmento — da 5? a 8? série — Custo total — CzS 2.200,00 por aluno

As disciplinas e numero de mdédulos que compdem os dois segmentos sao:

1? SEGMENTO

Disciplina .= NP de mddulos
Matematica 16
Lingua Portuguesa 16
Estudos Sociais 08
Total 40

13
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Disciplina

Técnica de Estudos

Lingua Portuguesa

Matematica

Historia

Organizacdo Social e Politica Brasileira
Educacao Moral e Civica

Geografia

Ciéncias

Total

TOTAL GERAL

2? SEGMENTO

N? de moédulos

02
25
24
10
04
03
10
18

96

136



FOTO 4 — 0 auditério tem capacidade para 280 pessoas e dispée de equipamento para tradugédo simultanea



Programa de Formacao de Técnicos

Partindo da formacédo global, selecionamos areas de interesse que sdo comuns a todas as instituicbes
publicas tais como: Orcamento e Finangas, Auditoria, Cargos e Salarios, Contabilidade Publica,
Administracdo de Material, Administracdo de Pessoal, Servicos de Atendimento ao Publico e outras.
Em cada uma dessas areas a DDRH oferece — através da Coordenadoria de Desenvolvimento Técnico
Organizacional — Cursos de formacao técnica para servidores publicos de nivel médio e superior, tanto
da administracdo direta quanto para aqueles vinculados & administracdo indireta.

O que se pretende é criar e abrir espago que dé oportunidade para o crescimento profissional dos
servidores a nivel de execucdo de servicos, tarefas ou atividades que exijam desempenho eficiente e
eficaz do chamado nivel técnico da administracao publica brasileira.
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Cursos de Nivel Médio

Orcamento e Financas
Administracdo de Pessoal
Administracao de Material

Secretariado Executivo
Atendimento ao Publico



Orcamento e Financas

Obijetivo:
Propiciar aos participantes informacdes necessarias ao melhor entendimento das normas, bem como a

aplicacdo de técnicas e procedimentos relacionados a programacao e execucdo or¢camentaria e financeira
dos recursos alocados as unidades gestoras.

Clientela:
Servidores publicos atuantes nas areas de administracdo financeira e orcamentaria.

Topicos do Programa:

Aspectos Legais, Politicos e Administrativos do Orgcamento por Programas
Técnicas modernas de Or¢camento

O Processo Orcamentario, Execucgdo e Fiscalizagdo do Orgcamento Publico

Previsdo Analftica:

Numero de participantes/turma: 35

Numero de turmas: 01

Carga horéria/turma: 100 horas

Taxa de inscricao/participantes: CzS 1.700,00

Periodo de realizacdo/horario: 02/06 a 04/07/86 — 08:00 as 12:00 horas
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Administracdo de Pessoal

Objetivo:
Levar os treinandos a adquirir conhecimentos de Direito do Trabalho e Legislagdo Complementar e
previdenciaria, bem como a conhecer e praticar as rotinas de pessoal nas suas organizagdes.

Clientela:
Gerentes e técnicos que atuam na area de Administragcdo de Pessoal.

Topicos do Programa:
Legislacdo Trabalhista
Legislacdo Previdenciaria
Rotina de Pessoal
Principios de Geréncia

Previsdo Analitica:

NUmero de participantes/turma: 40

NUmero de turmas: 01

Carga horaria/turma: 100 horas

Taxa de inscric8o/participante: CzS 1.500,00

Periodo de realizagé@o/horéario: 30/06 a 01/08/86 — 08:00 as 12:00 horas
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Administracdo de Material

Obijetivo:
Dar condicdes aos participantes de desenvolver métodos basicos da Administracdo de Material,
enfocando problemas préprios das instituicdes publicas.

Clientela:

Técnicos do Servico Publico que exercam atividades nas areas de Administracdo de compras, de
estoque, de almoxarifado, de distribuicdo e de material.

Tépicos do Programa:

Sistema de materiais e seu relacionamento com as demais areas organizacionais
Técnicas de identificacdo, codificacdo e catalogacdo de materiais

Planejamento e controle de estoques

Fontes de fornecimento e sistemética de cadastro

Administrag@o de compras: sistemas centralizados e descentralizados
Organizacédo de almoxarifados e sistemas de distribuicéo

Previsdo Analitica:

Numero de participantes/turma: 30

NUmero de turmas: 01

Carga horaria/turma: 100 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 2.000,00

Periodo de realizag@o/horéario: 30/06 a 01/08/86 — 08:00 as 12:00 horas



Secretariado Executivo

Objetivo:
Proporcionar aos participantes conhecimentos e aperfeicoamento, através da apresentacdo de um
conjunto de procedimentos técnicos e aspectos proprios da atual concepgéo do cargo.

Clientela:
Servidores publicos que ocupam ou venham a ocupar a funcdo de Secretério Executivo.

Topicos do Programa:
Relag6es Humanas
Redacdo e Expressao
Técnicas de Secretariado
Técnicas de Arquivo

Previsdo Analitica:

Numero de participantes/turma: 40

NUmero de turmas: 01

Carga horaria/turma: 80 horas

Taxa de inscrig@o/participante: CzS 1.200,00

Periodo de realizagdo/horéario: 01/09 a 26/09/86 — 08:00 as 12:00 horas
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Atendimento ao Publico

Objetivo:
Propiciar meios e técnicas para maior desenvolvimento de habilidades e aquisicdo de comportamentos
que contribuam para o desempenho mais eficiente de sua funcéo.

Clientela:
Servidores publicos que exer¢cam atividades em contato com o publico.

Topicos do Programa:

O atendimento na administracdo publica
As atribuicdes de um atendente

O que é atender

O publico a ser atendido

Os passos de um bom atendimento

Previsdo Analitica:

Namero de participantes/turma: 40

NUmero de turmas: 01

Carga horéaria/turma: 80 horas

Taxa de inscrigdo/participante: CzS 1.200,00

Periodo de realizagdo/horario: 29/09 a 24/10/86 — 08:00 as 12:00 horas



Cursos de Nivel Superior

Auditoria
Cargos e Salarios
Contabilidade Publica
Preparacdo de Técnicas de Treinamento
Avaliacdo de Desempenho



Auditoria

Obijetivo:
Formar pessoal especializado para o exercicio eficiente e eficaz da Auditoria no setor publico.

Clientela:
Servidores publicos com efetivo desempenho funcional em auditoria.

Topicos do Programa:

¢ Definicdo da ambiéncia do Auditor e da Auditoria

» Técnicas e Processos de Auditoria

* Auditoria na Administracdo Direta e na Administrag&o Indireta

Previsdo Analitica:

Numero de participantes/turma: 35

NuUmero de turmas: 01

Carga horaria/turma: 150 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 2.600,00

Periodo de realizag&o/horério: 07/07 a 28/08/86 — 08:00 as 12:00 horas



Cargos e Salarios

Objetivo:
Fornecer aos participantes um conjunto de informacdes relacionadas aos aspectos tedricos e praticos da

administracdo de cargos e salarios, que possam leva-los a elaborar e avaliar a estrutura de um Plano de
Cargos e Saléarios, nas suas organizagdes.

Clientela:
Técnicos que atuam na area de Recursos Humanos.

Topicos do Programa:

Fundamentos da Administracdo de Cargos e Salarios

Andlise e Avaliacdo de Cargos

Estrutura de Salarios

Operacionalizagdo da Atividade da Administracdo de Cargos e Salarios.

Previsdo Analitica:

Numero de participantes/turma: 30

NUmero de turmas: 01

Carga horaria/turma: 120 horas

Taxa de inscrigdo/participante: CzS 2.350,00

Periodo de realizag&o/horario: 16/06 a 25/07/86 — 08:00 as 12:00 horas
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Contabilidade Publica

Obijetivo:
Formacdo de Pessoal especializado que utilize a Contabilidade Publica como um instrumento de grande
alcance para a tomada de deciséo.

Clientela:
Servidores publicos — contabilistas — com efetivo exercicio da contabilidade publica.

Topicos do Programa:

Técnica Contébil

Planejamento Contabil

Aspectos da Contabilidade Orcamentéaria, Financeira e Patrimonial
Analise Contabil e Consolidagdo de Balangos

Previsdo Analitica:

Ndmero de participantes/turma: 35

Namero de turmas: 01

Carga horaria/turma: 120 horas

Taxa de inscrigdo/participantes: CzS 2.000,00

Periodo de realizag&@o/horério: 15/09 a 24/10/86 — 08:00 as 12:00 horas
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Preparacao de Tecnicos de Treinamento

Objetivo:

Preparar Servidores Publicos da Administragdo Federal Direta e Indireta que atuam na area de R.H. para
utilizarem procedimentos necessérios a uma andlise critica da area de treinamento, instrumentando-os
com técnicas mais adequadas ao Planejamento, Execuc¢do e Avaliacdo de Programas de Treinamento.

Clientela:
Técnicos de Nivel Superior.

Topicos do Programa:

Visdo Sistemética da Administracdo

Treinamento e Objetivos Organizacionais

Planejamento de Treinamento

Avaliacdo de Treinamento

Aplicagé@o pratica: Elabora¢@o de um projeto de treinamento

Previsdo Analitica:

Ndmero de participantes/turma: 30
NUmero de turmas: 01

Carga horéria/turma: 80 horas

Taxa de inscrigdo/participante: CzS 1.600,00
Periodo de realizagc&o/horario: 04 a 15/08/86 — Das 08:00 as 12:00 horas e das 14:00 as 18:00 horas.
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Avaliacdo de Desempenho

Obijetivo:

Fornecer aos participantes informac8es que possam leva-los a melhorar a selegdo dos empregados na
empresa, identificar necessidades de treinamento, conjugar objetivos organizacionais e melhoria de
desempenho e armazenar dados para promogoes, transferéncias ou desligamentos.

Clientela:
Técnicos que atuam na area de Recursos Humanos.

Tépicos do Programa:

Levantamento dos conceitos de Avaliacdo e de Desempenho

Correlagdo da Avaliacdo e do Desempenho

Utilizacdo da Avaliacdo de Desempenho na identificacdo de necessidades de desenvolvimento de
Recursos Humanos

Apresentacdo e elaboracdo dos instrumentos de avaliagéo

Previsdo Analitica:

NuUmero de participantes/turma: 30

Ndmero de turmas: 0L

Carga horéaria/turma: 120 horas

Taxa de inscrigdo/participante: CzS 2.350,00

Periodo de realizag&o/horéario: 29/09 a 07/11/86 — 08:00 as 12:00 horas
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FOTO 5 — Sala com terminais e microcomputadores para o ensino na &area de informatica



Programa de Informatica

A modernizacdo das organizacdes publicas complexas, em especial com vistas a um atendimento mais
agil das demandas apresentadas por suas clientelas-alvo, ndo pode deixar de considerar o uso adequado
e conveniente da informéatica como instrumento de trabalho.

Neste sentido, é imprescindivel dotar a maquina burocratica do Estado Brasileiro de condi¢des de
utilizacdo correta de técnicas de programacédo de computadores, emprego de linguagens especificas e
andlise de sistemas organizacionais voltadas para a busca do desempenho efetivo do Setor Publico.

Para esta finalidade, a FUNCEP oferece o Programa de Informatica, destinado a formar especialmente
programadores de computacdo e analistas de sistemas, além de possibilitar que servidores interessados

dominem linguagens facilitadoras do seu desempenho cotidiano, como administradores ou no exercicio
de funcdes técnicas.
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Curso de Analise de Sistemas

Objetivo:

Definir Sistemética de Planejamento para execugdo, acompanhamento e avaliagdo de programas.
Capacitar os treinandos na aplicacdo de técnicas para estudo de viabilidade, especificacdo, projeto e
implantacdo de sistemas de processamento de dados adequados aos ambientes organ;zacionais.

Clientela:
Servidores publicos que estejam ocupando ou desejam ocupar cargos ou funcdes em empresas
publicas ou privadas na area de informatica.

Servidores publicos possuidores de diploma ou certificado de conclusédo de cursos de 3? grau.

Topicos do Programa:

Sistemas de Informagé&o

Conceitos Bésicos de Processamento de Dados
Sistemas Operacionais

Organizacao de Arquivos e Banco de Dados
Programacdo COBOL

Linguagem D BASE

Andlise Estruturada e Projeto de Sistemas
Documentacgdo de Sistemas

Introducao de Teleprocessamento

Projeto Final

Defesa de Projeto

Previsdo Analitica:

Numero de participantes/turma: 30

Numero de turmas: 02

Carga horaria/turma: 400 horas

Taxa de inscricao/participante: CzS 7.000,00

Periodo de realizag@o/horario: marco a julho/86 — 19:45 &s 23:00 horas
agosto a dezembro/86 — 19:45 as 23:00 horas
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Curso de Programacéo de Computadores

Obetivo:
Propiciar a profissionalizagdo na &rea de processamento de dados, aos participantes que buscam
conhecimentos essenciais de computacdo para utilizagcdo em atividades diversas.

Clientela:
Servidores publicos que tenham, pelo menos o 2? Grau completo.

Topicos do Programa:

Introducao ao Processamento de Dados
Programacédo Estruturada

Linguagem COBOL

Linguagem MUMPS

Linguagem BASIC

Previsdo Analitica:

NUmero de paticipantes/turma: 30

Numero de turmas: 08

Carga horaria/turma: 216 horas

Taxa de inscri¢cdo/participante: CzS 4.000,00

Periodo de realizag8o/horéario: marco a maio/86 — 19:45 as 23:00 horas
maio a julho/86 — 19:45 as 23:00 horas
agosto a outubro/86 — 19:45 as 23:00 horas
outubro a dezembro/86 — 19:45 as 23:00 horas



Curso de Linguagem BASIC Nivel Basico

Objetivo:

Introduzir o participante no contexto da programac¢@o de computadores, visando o desenvolvimento do
raciocinio l6gico e prético para a solucdo dos diversos problemas que requeiram programacgdo simples e
eficaz utilizando esta linguagem.

Clientela:
Iniciantes em processamento de dados e usuarios da area em geral.

Topicos do Programa:
Conhecimentos basicos
Conceituacgéo de:

Comandos Baésicos da Linguagem
Sub-Rotinas

Funcdes

Processamento de Caracteres
Listas e Tabelas

Previsdo Analitica:
Numero de participantes: 30
Numero de turmas: 02
Carga horaria/turma: 32 horas
Taxa de inscricdo/participante: CzS 2.600,00
Periodo de realiza¢do: 1? Turma — Junho/86
2? Turma — Novembro/86
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Curso de Linguagem BASIC — Nivel Avancado

Objetivo:

Proporcionar aos participantes conhecimentos e aperfeicoamento, através da composicdo e da
estruturacdo de programas, com base primaria para a elaboracdo de Banco de Dados na Linguagem
BASIC.

Clientela:
Usuarios de processamento de dados, conhecedores do BASIC Bésico.

Topicos do Programa:

Andlise dos Comandos

Métodos de Depuragédo

Métodos de Criagdo de Arquivos
Tipos de Arquivos

Métodos de Documentacao
Estruturacdo Programada
Organizacgéao

Utilizacao e Funcao

Previsdo Analitica:

NUmero de participantes/turma: 30

NUmero de turma: 02

Carga horaria/turma: 32 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 2.600,00
Periodo de realizacéo: julho/86 e dezembro/86



Curso de Linguagem D BASE

Objetivo:
Propiciar o conhecimento de Linguagem D BASE como ferramenta de controle de Banco de Dados em
microcomputadores.

Clientela:
Administradores, secretarias, bibliotecarios, documentadores, pessoal envolvido na burocracia da
administracdo e profissionais de nivel superior de &reas diversas.

Tépicos do Programa:

Terminologia Técnica

Componentes de uma Base de Dados

Planejamento e Organizacdo de uma Base de Dados
Descricdo dos Comandos

Indexacao

Ordenacao

Elaboragdo de Relatorios

Classificagdo e Pesquisa

Programacéo

Previsdo Analitica:

Ndmero de participantes/turma: 30

Numero de turma: 03

Carga horéria/turma: 40 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 3.200,00

Periodo de realiza¢@o: no decorrer dos meses de abril, agosto e outubro/86
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Curso de Linguagem SUPERCALC

Objetivo:
Propiciar aos participantes o conhecimento de «<SOFTTWARE», objetivando a confeccdo de tabelas e
projecdes; bem como introducdo de modificacdes necessarias em programas divetsos.

Clientela:
Profissionais de nivel superior de areas diversas.

Topicos do Programa:
Apresentacgédo

Andlise de utilizagéo

Estrutura e forma de apresentacédo
Folha de Trabalho (WORKSHEET)
Elenco de comandos

Manutencéo

Previsdo Analitica:

Ndmero de participantes/turma: 30

NUmero de turma: 03

Carga horéria/turma: 24 horas

Taxa de inscrigdo/participante: CzS 1.900,00

Periodo de realizacdo: 2f quinzena de: margco, maio e setembro/86



Curso de Linguagem WORDSTAR

Objetivo:
Propiciar conhecimentos necessarios a plena utilizacdo de microcomputadores como ferramenta basica na
administracdo de unidades/setores organizacionais.

Clientela:
Administradores, secretarias, bibliotecarios, documentaristas, pessoal envolvido na burocracia e
profissionais de nivel superior de areas diversas.

Topicos do Programa:

Apresentacédo

Andlise de Utilizacao

Estrutura e Forma de Apresentacéo dos indices Aplicativos
Arvore Estruturada dos Comandos

Vocabulérios Controlados

Organizacao

Utilizagéo

Manutencéo

Previsdo Analitica:
Numero de participantes/turma: 30
NUmero de turma: 02

Carga horéria/turma: 24 horas
Taxa de inscricao/participante: CzS 1.900,00

Periodo de realizacdo: 1? quinzena de maio/86
1? quinzena de setembro/86
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Programa de Tecnologia Educacional

O Programa de Tecnologia Educacional visa a reflexdo sobre as acdes de treinamento como proposta de
renovacgdo e integracdo destas acdes, numa perspectiva mais ampla de educagdo permanente.

O foco das acdes de Tecnologia Educacional para o ano de 1986 esta dirigido para as areas de

Desenvolvimento de Recursos Humanos do Setor Publico, por serem estas propulsoras de processos de
mudanca nas organizacdes.

E neste sentido que a FUNCEP realizar4 eventos visando ao estudo dos aspectos mais amplos de
Tecnologia Educacional.
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Seminario de Planejamento de Curriculo e
Ensino Aplicados ao Treinamento para
Administracao Publica

Objetivo:
Proporcionar oportunidade para analise e discussdo sobre planejamento de curriculo e ensino aplicados ao

treinamento na area de Administracdo Publica.

Clientela:
Servidores publicos que atuam na érea de treinamento da Administracdo Publica Direta e Indireta.

TOpicos para discussao:
Procedimentos para:
Levantamento de contelddos
Avaliacdo de curriculos
Elaboragdo de curriculos

Previsao Analitica:

Numero de participantes: 60
Numero de Seminario: 01
Carga horaria/turma: 16 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 1.100,00
Periodo de realizagdo: 14 e 15/05/86 — 08:00 as 12:00 horas e das 14:00 as 18:00 horas
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Seminario de Metodologia de
Ensino Aplicado a Informatica

Objetivo:
Possibilitar ampla discussao de propostas de ensino de informatica mais adequadas as necessidades dos
treinandos.

Estudar propostas de treinamento visando ao atendimento das varias carreiras na area.

Clientela:
Técnicos de informatica que atuam como docentes e técnicos da area de D.R.H.

Topicos do Programa:

Atribuic6es dos profissionais de informéatica
Procedimentos para selecdo de contetdos
Selecdo de procedimentos de ensino

Previsdo Analitica:

Numero de participantes: 60

Numero de Seminério: 01

Carga horaria: 16 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 1.100,00
Periodo de realizagdo: 24 e 25/06/86

49



Curso de Tecnologia Educacional e Producéo
de Material Instrucional

Objetivo:

Proporcionar aos servidores que trabalham com Tecnologia Educacional e Treinamento informacgdes
guanto a producdo de material instrucional, visando a maior adequacdo desses materiais as propostas de
treinamento das organizacgdes.

Oferecer ao pessoal da area oportunidade para uma analise critica das propostas de Tecnologia
Educacional, visando a sua aplicabilidade a realidade brasileira.

Clientela:
Servidores que atuam ou tenham possibilidade de atuar com Tecnologia Educacional aplicada a Projetos

de Treinamento.

Topicos do Programa:
O programa sera estruturado levando em consideracdo dados coletados junto aos Orgdos e Unidades do

servigo publico que desenvolvem atividades de treinamento.

Previsdo Analitica:

NUmero de participantes/turma: 30

Ndmero de turma: 01

Carga horaria/turma: 120 horas

Taxa de inscrigdo/participante: CzS 5.300,00

Periodo de realizacdo: de 05/08 a 23/10/86 - 32, 4f e 5? feiras - 04 horas por dia
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Programa de Desenvolvimento Gerencial

As organizacbes que conformam a estrutura da Administracdo Publica sdo entidades que necessitam ter
um desempenho que justifique a sua criacdo perante a sociedade. Eficiéncia e eficacia, nesse sentido, sao
padrBes referenciais que precisam ser perseguidos de forma objetiva e permanente.

A maior parte do éxito deste trabalho repousa na capacidade gerencial dagqueles que assumem funcdes
de mando, independentemente do nivel hierdrquico que ocupam nas estruturas organizacionais
correspondentes. Como articuladores de esfor¢cos e de recursos devem, para tanto, estarem plenamente
capacitados ao desempenho das habilidades técnicas, conceptuais e comportamentais que a fungao
exige.

A FUNCEP, para esta clientela, mantém na D.D.R.H. uma Coordenacdo Técnica que, anualmente,
estrutura um elenco de projetos e atividades destinados a este importante segmento social.
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Seminarios de Atualizacdo Permanente para
Administradores de Recursos Humanos

Obijetivo:

Reunir ténicos nas areas de Recursos Humanos, Pessoal, Modernizacdao, Planejamento e Administracdo
para uma ampla discusséo analitica da atual realidade da Administracdo Publica e uma consequente
tomada de posicao em termos de prioridades, face a necessidade de implementar mudancgas.

Clientela:
Técnicos das areas de Recursos Humanos, Pessoal, Modernizagdo, Planejamento e Administracdo

Publica.

Topicos do Programa:
Realizacéo de conferéncias, visando a apresentagdo, pelos presidentes das camaras, dos trabalhos
desenvolvidos na Reforma Administrativa.

Previsdo Analitica:

Namero de participantes: 60

NUmero de Seminarios: 02

Carga horéria: 16 horas

Taxa de inscricdo/participante: CzS 1.100,00

1° Seminério

Periodo de realizacdo/horario: 21 e 22/05/86 — 09:00 as 12:00 horas
15:00 as 18:00 horas

2? Seminario

Periodo de realizacdo/horéario: 09 e 10/09/86 — 09:00 as 12:00 horas
15:00 as 18:00 horas
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Curso de Atualizacao para Chefias
de Nivel Operacional

Objetivo:
Desenvolver em servidores ocupantes de funcdes de Chefia Operacional, atitudes, habilidades e
conhecimentos indispensaveis ao melhor desempenho de suas atividades.

Desenvolvimento:
Este curso é desenvolvido de forma indireta, através de convénio entre a FUNCEP e a Instituicdo
interessada.

A FUNCEP oferece:

Treinamento de monitores indicados pela Instituicédo

Todo o material instrucional necessario para o treinamento dos monitores e para o treinamento das
chefias

Supervisdo e acompanhamento do processo

Emissé@o de certificados ao final do treinamento

A Instituic@o interessada seleciona os chefes, aponta os provaveis monitores e executa o treinamento.

Clientela:
Servidores publicos, com fungédo de chefia, e que ndo tenham outros chefes a ele subordinados.

Topicos do Programa:

Fase 1 — O Gerente como individuo no contexto social e organizacional
Fase 2 — 0 Gerente como integrador de esforcos

Fase 3 — 0 Gerente como mediador entre seu setor e a organizacao
Fase 4 — 0 Gerente como administrador da coisa publica.
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Previsdo Analitica:

NUmero de participantes/turma: 06 a 11

Carga horaria/turma: 150 horas

Taxa de Inscricdo para o Treinamento de Monitores: CzS 400,00 por participante.

Periodo de Inscricao/Realizacédo:
A serem estabelecidos pela Instituicdo conveniada.
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Curso de Atualizagao para Dirigentes e Gerentes
da Area Publica

Objetivo:

O Programa de Atualizagdo para Dirigentes da area publica foi estruturado a partir de uma sondagem de
interesse efetuada junto & Clientela.

Desenvolver uma visdo permanentemente atualizada e critica da Acdo Gerencial em seus aspectos
atitudinais, culturais, técnicos e politicos, visando a um alargamento de perspectivas no que diz respeito a

atuacdo do Dirigente e do Gerente nas Organiza¢cdes Publicas.

Desenvolvimento:
Este programa vem sendo desenvolvido através da edi¢do de artigos, em forma de fasciculos,
organizados em série, que abordam aspectos de natureza técnica e politica, relativos a Administracéo

Publica Brasileira.

Clientela:
Dirigentes, chefes, assessores e especialistas da Administracdo Publica.

Topicos do Programa:
Série |

1? Fasciculo
2? Fasciculo
3? Fasciculo
4? Fasciculo
5? Fasciculo

Dimensdes do Setor Publico — uma visdo analitica.

Administracdo Publica e Administradores — Perspectiva Histérica e Eventos Recentes.
Alternativas Organizacionais para Gerenciamento de Projetos.

Formulacéo, Implementacdo e Avaliacdo de Politicas Publicas.

Politica de RH na Administracdo Publica.
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Série II:

1° Fasciculo — Area social — uma nova politica governamental.

2? Fasciculo Reforma Administrativa e Servidor Publico: o despertar de uma consciéncia publica.
3? Fasciculo — Qual o papel do Setor Publico no processo de desenvolvimento da sociedade?

4? Fasciculo — Gestao de bens publicos: administracdo democrética e participativa.

5? Fasciculo — Desempenho gerencial em época de escassez.

Previsdo Analitica:
Custo: A primeira série do programa tera o valor correspondente a CzS 80,00, o valor
da segunda série sera estabelecido quando da impressdo do 1? fasciculo.

Forma de Recrutamento:
As inscricdes serdo realizadas através das areas de treinamento das Organizacoes.

Duracéao:
Cada série tem a duracdo de 15 meses, ocorrendo o envio de cada fasciculo trimestralmente.
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Programa de Mestrado em Administracdo Publica

A FUNCEP estara oferecendo, no segundo semestre do corrente ano, curso de Administracdo Publica a

nivel de Mestrado.

A estrutura deste curso possibilitar4 ao cursista, ao término do Mddulo Bésico, especializar-se em uma
das trés areas de concentracdo que serdo oferecidas: Finangas, Recursos Humanos e Planejamento.

A obtencéo do titulo de Mestre fica condicionada, além do atingimento dos niveis'estabelecidos nas
avaliacdes de todas as disciplinas, a aprovacdo da respectiva dissertacdo de Mestrado.

O projeto deste curso encontra-se em fase de negociagdo com uma universidade brasileira
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Programa Basico de Treinamento
do Servidor Publico

PROBAT

0 Programa Basico de Treinamento visa reciclar o servidor publico através do oferecimento de
cursos gratuitos em varios segmentos e campos de estudo.

Os cursos que compdem o Programa tém carater informativo com carga horaria que varia de 12 a 20
horas, sendo ministrados na FUNCEP nos trés turnos.

O periodo de realizacdo dos cursos € de mar¢co a novembro, ndo havendo pagamento de taxa de
inscricdo. O participante preenche um formulario préprio e, se desejar receber um certificado de
participagdo, deverd pagar CzS 50,00 (cinqlienta cruzados).

Pelo fato dos cursos serem informativos, a ténica do Programa Basico de Treinamento € a
praticidade com que os conteudos sdao desenvolvidos.
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Programa Basico de Treinamento para o

MES: MARCO

001 Relagdes Humanas
nas Organizacdes

002 Informética para
Principiantes

003 Estratégia de R. H.
na Administracdo
Publica

004 Mercado Editorial

Servidor Publico

OBJETIVO

Desenvolver no participan-
te uma visdo critica de sua
contribuicdo pessoal nas
relagdes soécio-profissionais
das organizagdes

Apresentar nogdes basicas
de informética

Proporcionar condigdes a
reflexdo em torno da ques-
tdo: DRH na Administracédo
Publica

Apresentar a utilizacdo e
importancia dos meios de
comunicacéo

CONTEUDO

Comportamento humano.
Processo de integracdo e de
desenvolvimento. Comunica-
¢do como instrumento de tra-
balho

Introdugéo ao processamento
de dados.

Légica de programagdo. Lin-
guagem

O papel do profissional de
DRH. Paradigmas filoséficos
Estratégia de DRH. Reflexdo
e exercicios

Evolugdo da sociedade e a
hierarquia dos midias. Sedi-
mentacdo e adaptacdo dos
midias. Politica empresarial
dos midias impressos hoje.

DESTINADO A

Servidores com escolarida-
de de 1? e Z2graus que de-
sempenham fun¢des de
nivel operacional

Servidores interessados na
area

Servidores com experiéncia
na area

Servidores da area de co-
municacdo social e revisdo

DATA

24 a 27

24 a27

24 a 27

24 a 26

HORARIO

14:00

18:00

14:00
at
18:00

06:00
12.00
14:00

at
18:00

CARGA
HORARIA

16

16

16

12

N?
PART.

40

40

40

40
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ABRIL

N? CURSO

005 Nocdes de Geréncia
Publica

006 Métodos e Técnicas
de Pesquisa

007 DRH — A busca de
uma abordagem
centrada na pessoa

008 Nogdes de
Contabilidade

009 Comunicacéo Oral
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OBJETIVO

Contribuir para o aperfei-
coamento do desempenho
de servidores que exercem
funcdes de geréncia de
nivel intermediario nas or-
ganizagdes publicas

Apresentar idéias basicas
sobre Pesquisa Social

Rever as idéias da aborda-
gem centrada na pessoa e
suas implicagbes para uma
proposta de DRH

Compreender a utilidade da
contabilidade; entender so-
bre lancamentos contébeis
e montagem do balanco
patrimonial

Conhecer novas formas de
expressdo oral e corporal

CONTEUDO

As organiza¢cdes como sist.;
Estrutura organizacional e
seus objetivos; 0 papel da
geréncia nas organizagdes;
habilidades gerenciais

O objeto das Ciéncias Sociais
e a investigacdo. Descricdo
sucinta dos procedimentos
em pesquisa social

Visdo do homem e a evolu-
cdo da educacdo. A aborda-
gem centrada na pessoa e
sua aplicacdo no desenvolvi-
mento de recursos humanos

Conceituagéo; Patrimoénio;
Fatos Contabeis; Teoria das
Contas; Mecanismos de débi-
to e crédito; Regimes conta-
beis; Escrituragdo; Balanco
Patrimonial

Voz, timbre, postura, oraté-
ria. exercicios praticos com
apresentacdes individuais

DESTINADO A

Servidores que se interes-
sam pelo tema

Servidores interessados na
area

Servidores com experiéncia
na area

Servidores que atuam na
area contabil-financeira

Servidores interessados em
desenvolver-se nesta area

DATA

01 a 04

01 a 04

08 a 10

07a1

07 a 10

HORARIO

08:00
as
12:00

14:00

18:00

08:00

as
12:00

08:00

12:00

14:00
as
18:00

CARGA
HORARIA

16

16

12

20

16

N?
PART.

40

40

40

40

40



MES: ABRIL

010

011

012

013

014

015

Educacéo de
Adultos

Jogos e Simulagdes
no Treinamento

Informética para
Principiantes

Introducéo ao
Desenvolvimento
Organizacional

Nogdes de O & M

Aleitamento
Materno

OBJETIVO

Rever alguns tépicos de
educacdo de adultos e dis-
cussdo do seu significado
para o treinamento

Discutir as possibilidades
da utilizacéo dos jogos e si-
mulagdes em treinamento e
vivenciar algumas técnicas

Apresentar nogdes basicas
de informéatica

Apresentar e debater o que
é D.O. e 0 que ele repre-
senta na Administracdo das
Organizagdes Publicas

Apresentar nogdes basicas
deO& M

Proporcionar as maes e
gestantes condigdes para
alimentar adequadamente
seus filhos, no periodo de 0
a2 anos de idade

CONTEUDO

Democracia e Educacdo. O
modelo de Knowles. Grupos
operativos. As propostas de
Paulo Freire

Definigdo dos conceitos. Ti-
pos de situagdes. Aplicagéo.
Exercicios préaticos

Introdug&o ao processamento
de dados. Légica de progra-
magéo. Linguagem

As organizacdes e seus obje-
tivos; os individuos nas orga-
nizagdes; as organizagdes e o
ambiente; os processos de
mudanca

Referéncias conceituais. A
funcdo de O & M. Etapas de
um estudo de organizagdo e
métodos. Estruturas organi-
zacionais. Métodos de traba-
lho

Nutrigdo na gestagdo; nutri-
cdo na lactagdo; aleitamento
materno; alimentacéo infantil

DESTINADO A

Servidores da éarea de trei-
namento de pessoal e edu-
cagao

Servidores que atuam na
area de treinamento de
pessoal

Servidores interessados na
area

Profissionais que atuam na
area

Servidores que atuam na
area de Administracédo

Servidores interessados na
area

DATA

1l4a 17

15a 17

1l4a 17

22a25

22 a25

22a25

horario

08:00
as
12:00

08:00

12:00

14:00

18:00

06:00

12:00

14:00
as
18:00

14:00

18:00

CARGA
HORARIA

16

12

16

16

16

16

N?
PART

40

40

40

40

40

40
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70

016

017

ABRIL

Administracéo de
Cargos e Salérios

Nogdes de
Orgamento Publico

OBJETIVO

Apresentar nogdes basicas
de técnicas, sistemas de
avaliagdo e classificacéo de
cargos e saldrios

Apresentar nogdes bésicas
de orgamento publico

CONTEUDO

Avaliagdo e classificacdo de
cargos, sistemas de avalia-
¢do; arrolamento, compara
¢édo dois a dois, nos fatores e
através de pontos. Classifica
cédo de cargos no SPF

Orgcamento publico.  Princi-
pios or¢amentarios. Tipos de
orcamento. Evolucdo do or-
camento no Brasil

DESTINADO A

Servidores que atuam na
area de R.H.

Servidorgs interessados na
area

DATA

28 a30

28a30

HORARIO

08.00

12:00

14:00

18:00

CARGA
HORARIA

12

12

PART.

40

40



018

019

020

021

022

(#) Estes cursos serdo realizados no Rio de Janeiro — Rua Azeredo Coutinho 77 — Centro — Arquivo Nacional —

MAIO

Nocdes de
Estatistica

Introducéo & Gestédo
de Documentosi*)

Informética para
Principiantes

Introducéo &
Tecnologia
Educacional

Introducéo & Gestdo
de Documentos!*)

OBJETIVO

Rever os conceitos e em-
prego da estatistica como
instrumento de apoio &s
ciéncias humanas

Fornecer subsidios técnicos
aos funcionéarios da Admi-
nistracéo publica

Apresentar nogdes basicas
de informética

Discutir algumas propostas
de T.E. e suas implicacdes
para a pratica da Educacéo

Fornecer subsidios técnicos
aos profissionais que traba-
lham em arquivo, na Ad-
m\in. Pub. Federal

CONTEUDO

Conceitos basicos e represen-
tacdo gréafica. Medidas de po-
si¢do e de dispersdo. Correla-
¢do. Nocdes de probabilida-

de. Série temporal. Nogoes
de ndmeros-indice.
Conceitos béasicos da ar-

quivistica; atividades técnicas
do setor de arquivo; utiliza-
cdo de recursos materiais.
Funcées do técnico de arqui-
Vo

Introdugéo ao processamento
de dados

Légica de programacéo
Linguagem

Educacéo e Tecnologia; Revi-
sdo critica de T.E. no Brasil;
Tecnologia e Educagdo: Uma
proposta

Conceitos basicos da ar-
quivistica; Estrutura e Funcio-
namento de um sevico de ar-
quivos correntes. Elaboragdo
de diagnésticos

DESTINADO A

Servidores interessados na
area

Servidores de nivel médio
lotados na éarea de arquivo
interessados no tema

Servidores interessados na
area

Servidores que atuam na
area de desenvolvimento e
treinamento de pessoal

Servidores de nivel superior
lotados na &rea de arquivo
e interessados no tema

DATA

05 a 08

05a09

05 a 08

13a 16

12a 16

Fone: (021) 252.6067

HORARIO

N° -

CARGA
HORARIA PART

09:00

as 12 40
12:00

09:00
as
12:00
30 40
14.00
as
17:00
14:00

as 16 40
18:00

08:00

12:00

09:00

12:00 30 20
14:00

as
17:00
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MAIO

N? CURSO

023 Técnica de
Conducéo de
Reunido

024 Nutricdo e Regimes
Alimentares

025 Nogdes de
Microfilmagem

026 Rela¢des Publicas e
Administragao

027 Avaliacéo de
Programas e
Projetos

028 Nogoes de O & M

72

OBJETIVO

Proporcionar aos partici-
pantes conhecimentos teé-
ricos e desenvolver a prati-
ca simulada dos principios
basicos das técnicas de
conducéo de reunides

Proporcionar nogdes basi-
cas de nutricdo, fornecer
subsidios p/ conhecimento
de certos tipos de dietas

Apresentar nogdes bésicas
de microfiimagem

Apresentar e discutir o pro-
pésito desses campos de
especializagdo no contexto
das Organizagdes Publicas.

Desenvolver habilidade pa-
ra avaliagdo de programas
e projetos

Reciclar seus conhecimen-
tos relativos 40 & M

CONTEUDO

Reunides; Importancia, apli-
cacao, tipos, técnicas p/ con-
dugdo e controle. Como pla-
nejar reunides. Problemas a
serem resolvidos em reunido.
O ambiente e recursos visuais
em reunides.

Conceito de caloria e VCT.
Requerimentos  energéticos.
Consideragdes sobre dietas.
Confecgdo de dietas para
obesidade e magreza. Modis-
mos dietéticos. Regimes exo-
ticos

Princ. da fotografia. Micro-
filme e micro-gréfica. Micro-
formas. Equipamentos e ma-
teriais. Prep. de doc. Flashes
e sinaléticas. Proj. técnico de
microfilmagem. Asp. legais
do microfilme

Adm. e os empreendimentos
humanos; A Adm. na Adm.
Publica; As interfaces exis-
tentes

Conceito de avaliagdo. Mode-
lo de avaliacéo de projeto

Referéncias conceituais. A
funcdo de O & M. Estruturas
organizacionais. Métodos de
trabalho. Etapas de um estu-
dode O & M

DESTINADO A

Servidores publicos interes-
sados no assunto

Servidores interessados no
tema

Servidores interessados no
tema

Servidores interessados na
area

Assessores das éareas de
Administracdo e Recursos
Humanos

Servidores que atuam na
area

DATA

12a 15

12a 16

12a 16

20a23

19a22

19a22

HORARIO

14:00

as
18:00

14:00

18:00

19:30

as
22:30

08:00

12:00

09:00

12:00

14:00

as
18:00

CARGA
HORARIA

16

16

15

16

12

16

Nf
PART.

40

40

40

40

40

40



MAIO

N? CURSO

029 Chefia e Lideranca

030 Introducéo a Gestéo
de Documentos

031 Criatividade

032 Introducéo a Gestdo
de Documentos

OBJETIVO

Promover o aprimoramento
do desempenho dos parti-
cipantes

Fornecer subsidios técni-
cos aos funcionarios da
Administragcdo Publica

Rever o proc. cultural, vi-
sdo Mcluhiana; etiologia da
criatividade. O processo
criativo. Alternativa profis-
sional

Fornecer subsidios técnicos
aos profissionais que traba-
lham em arquivo na Adm.
Pablica

CONTEUDO

Geréncia da motivagao.
Chefia e Lideranga.

Comunicacdo como instru-
mento gerencial
Conceitos béasicos da ar-

quivistica; atividades técnicas
do setor de arquivo; utiliza-
cdo de recursos materiais;
funcdes do técnico de arqui-
Vo

A necessidade de criativida-
de. Demandas do mundo
atual. Ferramentas a servico
do homem

Cone. basicos da arquivistica.
Estrutura e funcionamento de
um servico de arquivos cor-
rentes. Elaboragdo de diag-
néstico

DESTINADO A

Servidores que
funcéo de chefia

exercem

Servidores de nivel médio
lotados na &rea de arquivo
e interessados no tema

Profissionais liberais servi-
dores publicos e estudan-
tes

Servidores de nivel superior
lotados na éarea de arquivo
e interessados no tema

DATA

19a22

19a23

26 a 28

26a»

HORARIO

14:00

18:00

09:00
12.00
14:00

as
17:00

08:00

12:00

09:00
12:00
e
14:00

17:00

CARGA
HORARIA

16

30

12

30

PART.

40

40

40

40

73



MES: JUNHO

033

034

035

036

037

74

Administracédo de
Cargos e Salarios

Elaboracéo de
Objetivos:
Componentes para
um Planejamento de
Ensino

Informética para
Principiantes

A Fungéo Gerencial
eo Desenvolvimento
de RH no Cenério
Organizacional do
Setor Publico

A Biblioteca como
Fonte de Pesquisa

OBJETIVO

Apresentar nogdes basicas
de técnicas, sistemas de
avaliacédo e classificagdo de
cargos e salérios

Apresentar procedimentos
necessarios a4 formulacédo
operacional de objetivos

Apresentar nogdes béasicas
de informatica

Discutir o papel do gerente
no proc. de DRH a partir
de uma concepgdo sist.
das org. publicas centrada
na valorizagdo do homem

Propiciar o conhecimento
da biblioteca e sua utiliza-
céo

CONTEUDO

Aval. e cias. de cargos, sist.
de avaliagdo: arrolamento,
comparacgédo dois a dois, nos
fatores e através de pontos.
Cias. de cargos no Servigo
Publico

Nogdes de planejamento de
ensino. Classificacdo, partes
e componentes para a formu-
lagéo dos objetivos

Introducé@o ao processamento
de dados. Légica de progra-
macdo. Linguagem

Caracterizagdo da funcéo ge-
rencial; sistema gerencial X
DRH; o gerente e a avaliagéo
de Desempenho; o gerente e
o LNT

Conceituagdo, estrutura. Dis-
tribuicdo e atribuicdes dos
RH; Servicos oferecidos ao
plblico. Como utilizar a bi-
blioteca

DESTINADO A

Servidores que atuam na
area

Servidores interessados na
area

Servidores interessados na
area

Servidores ocupantes de
cargos de geréncia e/ou in-
teressados na area

Servidores de nivel médio
interessados na utilizacao
da biblioteca

DATA

03 a 05

02 a 06

09 a 12

16 a*18

24 a 26

HORARIO

08:00
as
12:00

19:30

22:30

08.00

as
12:00

0800

12:00

08:00
as
12:00

CARGA
HORARIA

15

16

12

12

N°
PART.

40

40

40

40

40



MES: JULHO

N? CURSO

038 Nogdes de
Administragao de
Material

039 Classificagéo
Orcamentaria

040 Nocoes de
Contabilidade

041 Desenvolvimento e
Treinamento de
Pessoal

042 Relagdes Humanas

nas Organizacgdes

OBJETIVO

Propiciar troca de informa-
cdes a respeito de adminis-
tracdo de material sob um
enfoque pratico

Permitir uma visfio sobre a
classificagdo da receita e
despesas publicas sobre os
varios aspectos, objetos de
gastos, inst. e func. pro-
gramético

Compreender a utilidade da
contabilidade, entender so-
bre langamentos contabeis
e montagem do Balanco
Patrimonial

Discutir a abordagem teéri-
ca e pratica s/ o desenv. e
treinamento de pessoal nas
org. publicas

Desenvolver uma visdo
critica de sua contribuicado
nas relagdes s6cio-
profissionais nas organiza-
coes

CONTEUDO

Sistema de Material; licita-
cdo; armazenamento e distri-
buigdo. Técnicas de Adminis-
tragdo e Controle

Classificagdo orgamentéria da
receita e da despesa; da des-
pesa por objetivo de gasto;
funcionamento programético
da despesa, instrucional da
despesa

Conceituacdo, objetivo e
componentes basicos. Siste-
ma contabil. Principais opera-
¢Oes, apuracdo e destinagdo
do resultado. Balango patri-
monial

Treinamento na org. Desenv.
e treinamento. O papel do
profissional de treinamento.
Estratégias do DRH

Integracdo Social. 0 Compor
tamento Humano. 0 proces-
so de integracdo. Comunica-
¢do como instrumento de tra-
balho

DESTINADO A

Servidores que atuam na
area

Servidores que atuam na
area contabil-financeira

Servidores que atuam na
area contabil-financeira

Servidores das éareas de
DRH e treinamento

Servidores que desempe-
nham fun¢des de nivel ope-
racional e administrativo

DATA

01 a 04

01 a 04

07a 11

07 a 10

07 a 10

HORARIO

06:00

12:00

14:00

18:00

08:00
es
12:00

08:00
es
12:00

14:00
is
18:00

CARGA
HORARIA

16

16

20

16

16

PART.

40

40

40

40

40

75



MES: JULHO

=3 CURSO

043 Elementos Basicos
da Lingua
Portuguesa e
Nogdes de

Redagcéo Oficial

102 Vigilancia e Portaria

103 Telefonia

104 Preparacdo de Se-
cretérias

76

OBJETIVO

Apresentar nogdes basicas
da Lingua Portuguesa

Orientar os participantes
quanto & pratica de zelar
pela seguranca de institui-
¢Oes publicas

Dotar os participantes de
conhecimentos sobre aten-
dimento de chamadas tele-
fonicas internas e externas

Apresentar nogdes béasicas
sobre as técnicas de secre-
tariado

CONTEUDO

Ortografia: emprego do hifen,
divisdo sildbica, acentuacao,
crase. Redacéo Oficial

— Relagdes Humanas

— Estrutura das organiza-
coes

— Manipulagédo de doc. rela-
tivo a seguranca

— atendimento ao publico

— Compreenséo e expressao
verbal

— Relagdes Humanas

— Controle de chamadas e
recados

— Calculo de taxas telef.

— Atendimento ao publico

— Relagdes Humanas

— Redacéo e Expressédo

— Nogdes de Arquivo

— Nogdes de Etiqueta

— Atendimento ao telefone

DESTINADO A DATA
Servidores interessados na
area 14a 17
Profissionais da area 21 a24
Profissionais que atuem ou
queiram atuar na area 21 a24
Profissionais que atuem ou
queiram atuar na area 21a25

HORARIO

14:00

as
18:00

08:00

12:00

08:00

12:00

14:00

18:00

horAria

16

16

16

20

PART.

40

40

40

40



MES: AGOSTO

N? CURSO

044 Administracéo de
Cargos e Salarios

045 Treinamento e
Desenvolvimento

046 Informética para
Principiantes

047 Modelo de Geréncia

048 Geréncia de Pessoal

049 Criatividade

OBJETIVO

Apresentar nogdes basicas
de técnicas, Sistemas de
Avaliagdo e Classificacédo
de Cargos e Salarios

Permitir a reflexdo de con-
ceitos e praticas de T e D

Apresentar Nogdes Basicas
de Informatica

Analisar as funcdes da Ge-
réncia e oferecer aos parti-
cipantes técnicas eficazes e
aplicaveis nos diversos se-
tores

Permitir a reflexdo a respei-
to do modelo gerencial
adequado & dinamica das
org. modernas

Rever o processo cultural,
visdo Mcluhiana; etiologia
da criatividade, o processo
criativo. Criativ.: A alterna-
tiva profissional

CONTEUDO

Avaliagdo e classificacdo de
cargos, Sistemas de Avalia-
cdo: Arrolamento, Compara-
¢édo dois a dois, nos fatores e
através de pontos. Classif. de
Carg. no Serv. Pub. Federal

Treinamento na organizagéo.
Desenvolvimento e treina-
mento. O papel do profissio-
nal de treinamento. Estraté-
gias de DRH

Introdugdo ao processamento
de dados. Légica de progra
magdo. Linguagem

Conceitos de Gerente. As di
versas geréncias. Técnicas de
geréncia

Dinamica
Andlise do perfil

Estilos Gerenciais.
Gerencial.
gerencial

A necessidade de criativida-
de. Demandas do mundo
atual. Ferramentas a servigo
do homem

DESTINADO A

Servidores que atuam na
area

Servidores das &reas de
DRH e treinamento

Servidores Publicos inte-
ressados na area

Servidores que exercem
funcdo gerencial ou inte-

ressados na area

Servidores interessados na
area

Profissionais liberais, servi-
dores publicos e estudan-
tes

DATA

05a07

05 a 07

04 a 07

04 a 06

12a14

11al3

HORARIO

08:00
as
12:00

08:00

12:00
14:00
18:00

14:00

as
18:00
08:00
12:00

14:00

18:00

GA
HORARIA

12

16

12

12

12

N#

PART.

40

40

40

40

40

40

77



MES: AGOSTO

N? CURSO

050 Geréncia de
Informacgéo

051 Nogdes de O & M

052 Relagdes Humanas
na Organizagéo

053 Atendimento ao
Publico

054 Nogdes de
Microfilmagem

055 A Biblioteca como
fonte de Pesquisa

78

OBJETIVO

Dotar os participantes de
técnicas voltadas para a
Geréncia de Informacéo

Reciclar seus conhecimen-
tos relativos a organizagdo
e métodos

Desenvolver uma viséo
critica de sua contribuicdo
nas relagdes socio-
profissionais das organiza-
coes

Colocar em prética as ativi-
dades relacionadas com o
atendimento ao publico

Apresentar Nogdes Basicas
de microfiimagem

Propiciar o conhecimento
da biblioteca e sua utiliza-
cao

CONTEUDO

Conceituagdo. Técnicas apli-
caveis. Geréncia de Informa-
coes

Referéncias conceituais. A
fungdo de O & M. Etapas de
um Estudo de Organizacdo e
Métodos. Estruturas Organi-
zacionais. Métodos de Traba-
lho

Comportamento Humano,
Processo de integragdo e de
desenvolvimento. Comunica-
¢do como instrumento de tra-
balho.

Conceito. Introducdo & mo-
derna técnica de atendimento
ao publico. Relagdes com o
publico

Princ. da fotof., microf. e mi-
crografia, microformas.
Equip. e materiais. Filmes p/
duplicagdo. Prep. de docu-
mentos, form., indexacdo e
codif. Flashes e sinalitica.
Proj. de microf.

Conceituagéo, estrutura. Dis-
tribuicdo e atribuicdes dos re-
cursos humanos. Servigos
oferecidos ao publico. Como
utilizar a biblioteca

DESTINADO A

Servidores interessados nal
area

Servidores que atuam na
area

Servidores com escolarida-
de de 172 Z2graus que de-
sempenham funcdes de
r\v.| operacional

Servidores interessados no
tema

Servidores interessados no
tema

Servidores de nivel médio
interessados na utilizacéo
da biblioteca

DATA

12a 14

18a2l

18a2l

18a 22

26 a 28

HORARIO

14:00
18:00
08:00

as
12:00

14:00

as
18:00
14:00
18:00
19:30

as
22:30

08:00

12:00

CARGA
HORARIA

16

16

15

N°
PART

40

40

40

40

40

40



MES: AGOSTO

N° CURSO

056 Redagcéo Oficial

057 Legislagdo
Trabalhista

058 Métodos de
Pesquisa

OBJETIVO

Propiciar ~ conhecimentos
sobre Redagéo Oficial.

Analisar cada uma das fa-
ses do processo trabalhista
em todas as instancias, e
seus pressupostos e condi-
¢des, visualizando a atua-
¢do dos participantes.

Identificar os elementos ba
sicos que compdem uma
pesquisa, exercitando-os e
aplicando os conhecimen-
tos adquiridos na elabora-
cdo de um anteprojeto.

CONTEUDO

Caracteristicas da Redacéo
Oficial. Modelos de Redagéo
Oficial. Portaria 043/82 de
12/03/82

Justica do trabalho. Organi
zagdo, Competéncia da Justi-
¢a do Trabalho,- Eorma de
composi¢cdo dos conflitos tra
balhistas. Tipos de proces.
trabalhistas, Exec. da sent. e
seus incidentes

Caracterizacdo e delimitacédo
do problema. Elemento basi
co para a elaboracédo do Pro
jeto. Hipotese. Variaveis

DESTINADO A

Servidores interessados em
adquirir técnicas de Reda-
céo Oficial

Servidores Publicos inte-

ressados no tema

Servidores interessados na
area

DATA

26 a 28

26 a 28

25a29

HORARIO

08:00

12:00

14:00

18:00

19:30

22:30

CARGA
HORARIA

12

12

15

PART

40

40

40

79



059

060

061

062

063

064

80

SETEMBRO

Nocdes de
Estatistica

Informéatica para
Principiantes

Contratos e
Licitagdes

Chefia e Lideranca

Administragdo de
Projetos

Execucéo
Orcamentéria

OBJETIVO

Rever os conceitos e 0 em-
prego da Estatistica como
instrumento de apoio &as
Ciéncias Humanas

Apresentar nogdes bésicas
de informatica

Aprimorar os conhecimen-
tos dos participantes na
area de elaboragdo de con-
tratos e licitagdes

Promover o aprimoramento
do desempenho dos parti-
cipantes

Sistematizar técnicas e pro-
cedimentos que compdem
aelaboracéo e execugéo de
projetos

Conhecer a aplicagdo dos
instrumentos de prog. fi-
nanc.; Execucdo da despe-
sa, diretamente ou por in-
termédio da descentraliza-
cédo de crédito org.

CONTEUDO

Cone. Bésicos e Representa-
¢do gréfica. Medidas de posi-
cdo e dispersdo. Correlagéo.
Nocoes de probabilidade. Sé-
rie  temporal. Nocdes de
nameros-indice.

Introdu¢do ao processamento
de dados.

Légica de Programacéo.
Linguagem.

Conceitos; reforma adminis-
trativa; contratos, licitagdes,
aplicacdes

Geréncia da Motivagdo; Che-
fia e Lideranca. Comunicagao
como instrumento gerencial.

Conceitos basicos de Adm.;
Abordagem sistémica. Instru-
mento de planejamento. Re-
de PERT/CPM/ROY

Execucdo orgamentaria e fi-
nanceira. Instrumento de pro-
gramacéo financ. Descentrali-
zagdo créditos e orgamentos.
Execucgdo das despesas.

DESTINADO A

Servidores interessados na
area

Servidores interessados na
area

Servidores interessados no
tema

Servidores que
funcéo de chefia

exercem

Profissionais que atuam na
area de RH

Servidores que trabalham
ou pretendem trabalhar na
area

DATA

01 a 05

01 a 04

01 a 03

09 a 12

08a 11

08a 12

HORARIO

09.00
as
12:00

14:00

18:00

14:00

18:00
08:00
12:00

14:00

as
18:00

14:00

18:00

CARGA
HORARIA

15

16

16

16

20

N°
PART.

40

40

40

40

40

40



065

066

067

068

069

SETEMBRO

CURSO

Elementos Basicos
para a Montagem
de Projetos

Rela¢des Humanas
nas Organizagdes

Nogdes de Direito
Publico e Privado

Nogdes de Geréncia
Publica

Estratégia de RH na
Administracao
Publica

OBJETIVO

Discutir o planej. em seus
aspectos politicos, sociais e
técnicos. Analisar técnicas
de elaboracéo de projetos.

Desenvolver uma  visdo
critica de sua contrib. nas
relagdes sécio profissionais
da organizacéao

Transmitir, atualizar e am-
pliar os conhec. teéricos e
praticos da legislacdo p/
aplicacéo das atividades es-
pecificas a que se destinam

Contribuir p/o aperfei¢. do
desempenho de servidores
publicos que exercem fun-
cBes de geréncia a nivel in-
term. nas organizacdes pu-
blicas

Propiciar a reflexdo em tor-
no da questdo: DRH na
Administragdo Publica

CONTEUDO

0 projeto como instrumento
basico do planej. institucio-
nal. A importancia do diag-
néstico. A estrutura do proje-
to. A avaliagdo de projetos.

Comportamento Humano.
Processo de integracédo e de-
senvolvimento, comunicacédo
como instrumento de traba
Iho.

Conceito; Direito Publico; Di-

reito Privado; Aplicacdo

As organ. como sistemas, es
trutura organiz. e seus objeti-
vos; o papel cfa geréncia nas
organizag6es; habilidades ge-
renciais

0 papel do profissional de
DRH; paradigmas filoséficos;
Estratégia de DRH, reflexdes
e exercicios

DESTINADO A

Profissionais que atuam na
area

Servidores com escolarida-
de de 1? e Z2?graus, que
desempenham fungdes de
nivel operacional

Servidores publicos que
atuam na area

Servidores que se interes-
sam pelo tema

Profissionais que atuam na
area de RH, servidores pu-
blicos interessados no tema

DATA

08 a 10

15a 18

16a 18

23 a26

23 a26

HORARID | e N
HORARIA  PART

19:30

as 12 40

22:30

14:00

as 16 40

18:00

14:00

as 12 40

18:00

08:00

as 16 40

12:00

08 00

as 16 40

12:00



Nf

070

105

106

107

82

SETEMBRO

CURSO

Nutricdo e Regimes
Alimentares

Vigilancia e Portaria

Telefonia

Preparagdo de Se-
cretarias

OBJETIVO

Proporcionar nogdes basi-
cas de nutricdo, fornecer
subsidios para conheci-
mento de certos tipos de
dietas

Orientar os participantes
quanto & pratica de zelar
pela seguranga de institui-
cdes publicas.

Dotar os participantes de
conhecimentos sobre aten-
dimento de chamadas tele-
fonicas internas e externas.

Apresentar nogdes basicas
sobre as técnicas de secre-
tariado.

CONTEUDO

Conceito de caloria e VCT.
Requerimentos  energéticos.
Consideracdes sobre dietas.
Confecgdo de dietas para
obesidade/magreza. Modis-
mos dietéticos, regimes exéti-
cos.

— Relagdes Humanas

— Estrutura das organiza-
coes

— Manipulagdo de doc. rela-
tivos a seguranca

— Atendimento ao publico

— Compreensdo e expressao
verbal

— Relagées Humanas

— Controle de chamadas e
recados

— Calculo de taxas telef.

— Atendimento ao publico.

— Rela¢des Humanas

— Redagdo e Expressdo

— Nogdes de Arquivo

— Nogdes de Etiqueta

— Atendimento ao telefone.

DESTINADO A

Servidores interessados na

area

Profissionais da area

Profissionais que atuem ou
queiram atuar na rea.

Profissionais que atuem ou
queiram atuar na area

DATA

22a23

22 a25

22a25

22 a26

HORARIO
14:00

18:00

14:00

18:00

14:00

18:00

08:00

as
12:00

CARGA
HORARIA

20

16

16

20

Nf
PART.

40

40

40

40



071

072

073

074

075

076

077

OUTUBRO

CURSO

Jogos e Simulacdes
no Treinamento

Mercado Editorial

Modelo de Geréncia

Avaliacao de
Programas e
Projetos

Informética para
Principiantes

Administracdo de
Cargos e Salérios

Geréncia de
Informacéo

OBJETIVO

Discutir as possibilidades
da utilizagéo dos jogos e si-
mulagdes em treinamento e
vivenciar algumas técnicas

Apresentar a utilizacdo e
importancia dos meios de
comunicacéo

Analisar as funcdes da ge-
réncia e oferecer aos parti-
cipantes técnicas eficazes e
aplicaveis nos diversos se-
tores

Desenvolver habilidades
para avaliagdo de progra-
mas e projetos

Apresentar nogdes bésicas
de informatica

Apresentar nogdes basicas
de técnicas, sistemas de
avaliagdo e classificacédo de
cargos e salarios

Dotar os participantes de
técnicas voltadas para ge-
réncia de informagéao

CONTEUDO

Definigdo dos conceitos; ti-
pos de situagdo; aplicagéo;
exercicios praticos

Evolucdo da sociedade e a
hierarquia dos midias. Sedi-
mentacdo e adaptagdo dos
midias. Politica empresarial
dos midias impressos hoje

Conceitos de geréncia; As di-
versas geréncias; Técnicas de
geréncia

Conceitos de avaliagdo; Mo-
delo de avaliacdo de projetos

Introdugdo ao processamento
de dados; Légica de progra-
magcao; Linguagem

Avaliacdo e classif. de car-
gos, sist. de avaliagdo: arrola-
mento, comparagdo dois a
dois nos fatores e através dos
pontos. Classificacdo de car-
gos no S.P.F.

Conceituacao; técnicas apli-
caveis; geréncia de informa-
coes

DESTINADO A

Profissionais que atuam na
area de DRH e treinamento
de pessoal

Profissionais que atuam
nas areas de comunicacao
social e revisdo

Servidores que exercem
funcbes gerenciais e inte-
ressados na area

Assessores da area de Ad-
ministracdo e Recursos Hu-
manos

Servidores interessados na
area

Profissionais que atuam na

area

Servidores interessados na
area

DATA

01 a<n

01 a 03

01 a03

06 a 06

06 a 08

07 a 00

08 a 10

HORARIO

0900
(s =]
12:00

14:00

1t:00

14:00

19:00

06:00
és
12:00

09:00
&«
12:00
14:00

19:00

14:00

18:00

CAR(
HORARIA

12

12

16

12

12

PART.

40

40

40

40

40

40

40
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MES: OUTUBRO

078 Elaboragéo de
Projetos de
Treinamento

079 Nogdes de O B M

080 Atendimento ao
Pulblico

081 Avaliagao de
Programas de
Treinamento

082 Nogdes de

Contabilidade

083 Introducéo ao
Desenvolvimento
Organizacional

84

OBJETIVO

Discutir a abordagem teéri-
ca sobre técnicas de elabo-
racdo de programas e pro-
jetos de treinamento

Reciclar conhecimentos re-
lativos & Organizagédo e Mé-
todos

Colocar em préticas as ati-
vidades relacionadas ao
atendimento ao publico

Discutir  paradigmas de
avaliagdo aplicaveis ao trei-
namento. Analisar instru-
mentos de coleta de dados

Compreender a utilidade da
Contabilidade; entender
s/lancamentos contébeis e
montagem do balango pa-
trimonial

Apresentar e debater o que
é D.O. e 0 que ele repre-
senta na Adm. das Organi-
zagdes publicas

CONTEUDO

Levantamento de Nec.; Prog.
e Proj. de Treinamento; Eta-
pas do Diagndstico; Roteiro
de elaboracgédo de Projetos

Referéncias conceituais; a
funcdo de O b M; Etapas de
um estudo de 0 & M; Estru-
turas Organizacionais; Méto-
dos de trabalho

Conceitos; introdugdo a mo-
derna técnica de atendimento
ao publico; relagbes com o
publico

0 modelo da avaliagdo de
Stufflebeam e Scriven; O mo-
delo de avaliacdo iluminativa

Conceituagdo, patrimonio, fa-
tos contabeis, teoria das con-
tas, mecanismo de débito e

crédito, regimes contabeis,
escrituracdo, balango patri-
monial

As org. e seus objetivos; os
indiv. nas organizacgbes; as
organizacdes e o ambiente;
os processos de mudanca

DESTINADO A

Profissionais que atuam
nas areas de DRH e treina-
mento

Servidores que atuam na
area

Servidores interessados no
tema

Servidores que trabalham
com treinamento

Servidores interessados no
assunto

Profissionais que atuam na
area de DRH

DATA

1l4a 16

13a 16

15a 17

13a 17

20a24

21 a24

horArio

06:00

as
12:00

14:00

as
18:00

14:00
as
18:00

19:30
as
22:»

06:00
as
12:00

06:00

12:00

CARGA

horAria

12

16

15

20

16

N?
PART.

40

40

40

40

40

40



OUTUBRO

064 Técnicas de Condu-
cdo de Reunides

065 Nogdes de Direito
Publico e Privado

086 Avaliagdo de
Treinamento

067 Legislagdo
Trabalhista

OBJETIVO

Dotar os partic. de conhe-
cimentos tedricos e desen-
volver a prética simulada
nos principios basicos das
técnicas de conducdo de
reunies

Transmitir, atualizar e am-
pliar os conhec. teéricos e
préticos da Legislagdo p/a-
plicacdo nas atividades es-
pecificas a que se destinam

Apresentar nogdes béasicas
de avaliagdo de treinamen-
to

Analisar cada uma das fa-
ses do processo trabalhista
em todas as instancias, e
seus pressupostos e condi-
¢oes, visualizando a atua-
¢&o dos participantes

CONTEUDO

Reunides: import., aplicacéo,
tipos, técnicas p/conducéo e
controle. Como planejar reu-
nides. Problemas a serem re-
solvidos em reunides. 0 am-
biente e recursos visuais em
reunides

Conceito;
Direito Publico;
Direito Privado;
Aplicacéo.

Educacéo e avaliacdo modelo
Stufflebeam.

A busca de uma avaliacdo
educativa

Justica Trabalho;  Organ.,
Competéncia da Just. Traba.;
Forma de composicdo dos
conflitos trabalhistas; tipos de
proc. trabalhista; execugédo
da sentenga e seus incidentes

Servidores
atuam na area

DESTINADO A

Servidores de nivel técnico

e administrativo

publicos que

Servidores que trabalham
com reinamento e que te-
nham experiéncia como
docente

Servidores interessados no
tema

DATA

20a23

22a24

27a30

29a3l

HORARIO

14:00

18:00

14:00

18:00

06:00

12:00

14:00

as
18:00

CARGA
HORARIA

16

12

16

12

N?
PART.

40

40

40

40
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088

089

090

091

092

86

NOVEMBRO

CURSO

Informética para
Principiantes

Métodos de
Pesquisa

Chefia e Lideranga

A Funcédo gerencial

e o desenvolvimento
de Recursos Humanos
no cenario
organizacional

Desenvolvimento e
Treinamento de
Pessoal

OBJETIVO

Apresentar Nogdes Basicas
de Informatica

Identificar os elementos ba-
sicos que compde uma
pesquisa exercitando-se e
aplicando os conhecimen-
tos adquiridos na elabora-
¢&0' de um anteprojeto

Promover o aprimoramento
e desempenho dos partici-
pantes

Discutir o papel dos geren-
tes no processo de desen-
volvimento de recursos hu-
manos a partir de uma con-
cepcdo sistémica das orga-
niz. publ. centrada na valo-
rizagdo do homem

Abordagem teérica e prati-
ca sobre o desenvolvimen-
to e treinamento de pessoal
nas organizagdes publicas

CONTEUDO

Introducé@o ao processamento
de dados. Légica de progra-
macdo. Linguagem

Caracterizagdo e delimitagdo
do problema

Elementos basicos para a ela-
boracéo do projeto

Hipétese

Variaveis

Geréncia da motivacdo. Che-
fia e lideranga. Comunicacgéo
como instrumento gerencial

Uma concepgdo sistémica
das organizagdes
Caracterizagcdo da funcéo ge-
rencial

Sistema gerencial x Desen-
volvimento R.H

O gerente e a aval. desemp.

O ger. e 0 LNT — Conclu-
sdes

Treinamento na organizagéo.
Desenv. e treinamento. O pa-
pel do profissional de treina-
mento. Estratégia de DRH.

DESTINADO A

Servidores puUblicos e pes-
soas interessadas na area

Servidores interessados na
area

Servidores que exercem

funcdes de chefia

Servidores ocupantes de
cargo de geréncia e/ou in-
teressados na area

Servidores da area de DRH
e treinamento

DATA HORARIO
08:00
03 a 06 as
12:00
19:30
03 a 07 as
22:30
14:00
03 a 06 as
18:00
14:00
04 a 06 as
18:00
08:00
10a 12 as
12:00

CARGA
HORARIA

16

15

16

12

12



MES: NOVEMBRO

093

094

095

096

097

CURSO

Redacéo Oficial

Métodos e Técnicas
de Pesquisa Social

Contratos e
Licitacdes

DRH — A busca de
uma abordagem
centrada na pessoa

Nogdes de Geréncia

OBJETIVO

Propiciar ~ conhecimentos
sobre Redagéo Oficial

Apresentar idéias bésicas
sobre pesquisa social

Aprimorar os conhecimen-
tos dos participantes na
area de elaboracédo de con-
tratos e licitagdes

Rever as idéias basicas da
abordagem centrada na
pessoa e suas implicagbes
para uma proposta de DRH

Permitir reflexdo & respei-
to do modelo gerencial
adequado & dinamica das
organizagées modernas

CONTEUDO

Caracteristicas da Redacéo
Oficial. Modelos de Redagédo
Oficial. Portaria 043/82 de
12/03/82.

O objetivo das Ciéncias So-
ciais e a investigacao.
Descrigdo suscinta dos proce-
dimentos utilizados em pes-
quisa.

Conceitos

Reforma Administrativa
Contratos

Licitagdes
Aplicacdes

Visdo do homem e a evolu-
cdo da educacdo. A aborda-
gem centrada na pessoa e
sua aplicacdo no desenvolvi-
mento de Recursos Huma-
nos.

Estilos gerenciais
Dinamica gerencial
Anélise do perfil gerencial

DESTINADO A

Servidores interessados em
adquirir técnicas de Reda-
cdo Oficial

Servidores interessados na
area de pesquisa em geral

Servidores interessados no
tema

Profissionais que atuam na
area de RH, servidores pu-
blicos interessados no tema

Servidores interessados na
area

DATA

10a 12

10a 13

10a 12

18a20

18a20

HORARIO

06:00

12:00
14:00

18:00

14.00

18:00

06:00

12:00

06:00

12:00

HORARIA

16

12

12

12

PART.

40

40

87



MES: NOVEMBRO

098

099

100

101

88

CURSO

Rela¢des Humanas
nas Organizacoes

Nocoes de
Contabilidade

Relagdes Publicas e
Administragao

Relagdes de
administracdo de
material

OBJETIVO

Desenvolver uma visdo
critica de sua contribuicdo
nas relagdes s6cio-
profissionais na Organiza-
céo

Compreender a utilidade da
contabilidade, entender so-
bre langamentos contabeis
e montagem do Balango
Patrimonial

Apresentar e discutir o pro-
posito desses dois campos
de especializacdo no con-
texto das organiz. publ. e
como eles contribuem para
consecucdo dos objetivos
organizacionais

Propiciar troca de informa-
cdes a respeito de adminis-
tracdo de material sob um
enfoque prético

CONTEUDO

A estrutura das Relagdes Hu-
manas. Integragdo Social,
Delegacdo e Desenvolvimen-
to, Comunicagcdo como ins-
trumento de trabalho, neces-
sidades na Organizagdo

Conceituagao. Patrimonio.
Fatos contabeis. Teoria das
contas. Mecanismo de débito
e crédito. Regimes contabeis.
Escrituracdo. Balanco Patri-
monial.

A administ. e os Empreendi-
mentos humanos

A adm. na Administ. Pablica

As relagdes Publicas como
especializagdo requerida

As interfases existentes

0 Trab. integrado e Obj. Org.

Sistema de material: licita-
cdo, armazenamento e distri-
bui¢do. Técnicas de adminis-
tracdo e controle

DESTINADO A

Servidores com escolarida-
de minima de Z2grau com-
pleto e Superior, que exer-
cem funcdes técnicas e de
chefia

Profissionais da area

contabil-financeira

Servidores publicos que
atuam na area

Servidores publicos que
atuam na area ou interessa-
dos

DATA

17a20

17a21

25a28

24 a27

HORARIO

14:00

18:00

14:00

18:00

08:00

12:00

14:00

18:00

CARGA Nr
HORARIA PART.
16 40
20 40
16 40
16 40



MES: DEZEMBRO

N? CURSO OBJETIVO

108 Vigilancia e Portaria Orientar os participantes
quanto a pratica de zelar
pela seguranca de institui-
¢des publicas.

109 Telefonia Dotar os participantes de
conhecimentos sobre aten-
dimento de chamadas tele-
fonicas internas e externas.

110 Preparagdo de Se- Apresentar nogdes basicas
cretarias sobre as técnicas de secre-
tariado

CONTEUDO

Relagées Humanas
Estrutura das organiza-
coes

Manipulagéo de doc. rela-
tivos a seguranca
Atendimento ao publico

Compreenséo e expressao
verbal

Relagdes Humanas
Controle de chamadas e
recados

Caélculo de taxas telef.
Atendimento ao publico

Relagées Humanas
Redacdo e Expressdo
Nocdes de Arquivo
Nocdes de Etiqueta
Atendimento ao telefone.

DESTINADO A DATA

Profissionais da area 0l a04

Profissionais que atuem ou
queiram atuar na area 01 a04

Profissionais que atuem ou
queiram atuar na area 01 a05

HORARID | o
HORARIA
08:00
as 16
12.00
14:00
as 16
18:00
19:30
as 20
23:00

Nf

40

40

40

89



FOTO 10 — Em nosso campus, contamos com um Parque Esportivo para o Lazer e Desportos



Programa de Atendimento as Areas de Educacio
Formal, Empresarial e a Comunidade

A FUNCEP, dentro das diretrizes tracadas pelo atual governo e através de acdes diversificadas —
aplicando técnicas consagradas com base na moderna teoria de desenvolvimento organizacional — busca
contribuir de forma decisiva para a mudancga e a renovacao das estruturas do servigco publico —
administracdo direta e indireta e de outras instituicbes componentes do sistema.

Com esta finalidade, destaca-se a metodologia denominada Sistema Integrado de Analise de
Problemas Organizacionais, voltado para a realizacdo de diagnosticos situacionais e a conseqiente busca
de linhas de acdo para a solucdo de problemas das organizacdes publicas.

Através desta metodologia poderemos apurar as caréncias e necessidades do processo de
desenvolvimento de recursos humanos, visando detectar 0s servigos necessarios.

A FUNCEP vem realizando, com sucesso, intervencdes, através de convénios, nas instituicbes das
esferas federal, estadual e municipal.
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FOTO 11 — Ginésio coberto, em 2 pisos, com quadras polivalentes e sala de musculagéo



Programas Culturais

A FUNCEP tem como meta a capacitacdo e o aperfeicoamento do servidor publico. Neste processo
de desenvolvimento, investimos no aculturamento do servidor publico e seus dependentes, estimulando
sua participagdo com atividades culturais. Além desta participacdo, a FUNCEP quer divulgar e estimular a
producdo artistica de servidores, através da realizagdo de exposigBes com diversas modalidades.

CINEARTE/FUNCEP

Sempre as 57s feiras, as 20:00 horas.
Local: Auditério da FUNCEP
Terminada a sessao havera um «PAINEL DE DEBATES» sobre o tema central do filme.

| EXPOSICAO DE FOTOGRAFIA DO SERVIDOR PUBLICO

Realizac&o: maio/86

LANCAMENTO DE LIVRO

Divulgacdo de producgdes literarias do servidor publico
Realizacdo: agosto/86

I EXPOSICAO DE ARTE DO SERVIDOR PUBLICO

Realizacéo: outubro/86
LANCAMENTO DE LIVRO

Realizacéo: novembro/86
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Informacdes Complementares

A FUNCEP oferece aos participantes os seguintes servigos de apoio:

— BIBLIOTECA: aberta das 07:00 as 22:00 horas com um acervo de 8.700 livros e reprografia disponivel.
— RESTAURANTE: fornece refeicdes diariamente mediante a compra de «tickets».

— ALOJAMENTO: acolhe participantes de outras localidades.

— BANCO DO BRASIL: aberto das 10:00 as 11:30 horas e de 13:00 as 15:30 horas.

— SERVICO MEDICO: atende a pequenas emergéncias no horario de expediente da Fundag&o.

— INSTALACOES ESPORTIVAS: com quadras de vdlei, basquete, campo de futebol e piscina.

— TELEFONE PUBLICO: para uso com fichas adquiridas na portaria do alojamento.

Outras Informacgdes:

Fundacdo Centro de Formacgdo do Servidor Publico — FUNCEP
Setor de Areas Isoladas Sul — Caixa Postal 12.2555

Telefone: (061) 245.5909 Ramais 131 e 224 (GERAP)

Brasilia — DF

CEP: 70.610

FUNCEP/RIio

Rua México, 11 — 18.° andar
Rio de Janeiro — RJ

Tel.: (021) 220.4449



Fundacdo Centro de Formacgdo do Servidor Publico — FUNCEP

Setor de Areas Isoladas Sul, Caixa Postal 12 2555
70610 — Brasilia-DF

Telefone: 1061) 245 5909

Telex: (061) 2519 FNCP

DEPARTAMENTO OE IMPRENSA NACIONAL



