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Este elenco dos cursos que a ENAP Escola
Nacional de Administracédo Publica oferece em 2004
reflete nosso compromisso com a educacéo continuada
dos gestores publicos e seu aprimoramento profissional e
pessoal.

Dentro de sua finalidade institucional de
desenvolver competéncias dos servidores, aumentando a
capacidade de governo na gestéo de politicas publicas, a
ENAP é um centro de referéncia no assunto.

Este ano, além de oferecer cursos de
especializacdo em areas tematicas relevantes para o
setor publico, pretendemos apoiar entidades
interessadas em elaborar planos de capacitacéo,
destinados a solugéo de problemas que afetam a gestéo
publica.

Vamos continuar investindo na educacéo a
distancia para ampliar as oportunidades de capacitacéo
dos servidores, estimulando seu auto-desenvolvimento e
reduzindo custos operacionais.

Na busca de conhecimentos e praticas voltados
para o desenvolvimento da gestéo publica, também
trabalhamos em parceria com reconhecidas instituicoes
internacionais, adequando contetidos e metodologias a
realidade da administracéo publica brasileira.

Esse trabalho realiza a vocacéo da ENAP e
volta-se, hoje, para o desafio de fazer com que cada
servidor publico possa colaborar para a implementacéo de
uma gestédo publica, cada vez mais orientada para o
cidadéo.

Helena Kerr do Amaral
Presidente
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Educacao
Continuada

Cursos regulares presenciais

Nas paginas seguintes vocé encontrara as principais
informacdes a respeito dos cursos oferecidos pela
ENAP ou por instituicdes parceiras.

O calendario das turmas ofertadas pode ser
encontrado na pagina www.enap.gov.br ou no encarte
gue acompanha este catalogo.




Bl Analise e melhoria de processos

Piblico-alvo
Servidores da Administracéo Publica Federal com grau de escolaridade de
nivel médio ou superior.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= relacionar conceitos da gestéo pela qualidade

= aplicar a metodologia de analise e solugéo de problemas

= utilizar as principais ferramentas no controle de processo
do trabalho.

Metodologia

Exposi¢Bes de conceitos e instrumentos da analise de processos
alternadas com atividades préaticas em grupo, com base em situacfes de
fato ou simuladas. Realizacdo de diagndsticos e prescricao de solucdes.
Principais topicos

= Conceitos basicos da qualidade

» Fundamentos de andlise e melhoria de processos

= Ferramentas para a qualidade

= Planejamento, organizacao e controle para a qualidade

= Metodologia de andlise e solucéao de problemas.

Carga horaria
28 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalac6es da ENAP. Veja a
programac&o em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas para

0 e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Capacitacao para o setor pablico

Piblico-alvo
Coordenadores da area de recursos humanos e da area de capacitagéo.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= analisar o processo de capacitacao e o papel dos diferentes atores

= avaliar as situac@es presentes e futuras que geram necessidade de
capacitacao

= escolher as melhores estratégias de capacitacdo em termos de
eficiéncia, eficacia e efetividade

= avaliar as acdes de capacitacao.

Metodologia
Exposicao dialogada, problematizacao, producéo coletiva, exercicios
praticos.

Principais topicos

= Desafios da capacitacao no setor publico

= A capacitacdo como atividade estratégica da instituicdo

= Os atores do processo de capacitacdo

= Engenharia da capacitacao: fases e etapas

= |dentificac@o de necessidades de capacitacdo e dos resultados
esperados

= Osinstrumentos: a construcdo de indicadores

= Acompanhamento e avaliacéo.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programag&o em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderé&o ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas para

o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Convénios e termos de parceria: elaboracao e
acompanhamento

Piblico-alvo
Servidores que elaboram, executam ou acompanham convénios, tanto na
condicéo de convenentes como conveniados.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= elaborar propostas de convénios e termos de parceria

= executar, acompanhar, controlar e avaliar resultados de convénios e
termos de parceria.

Metodologia
Exposicao dialogada, exercicios praticos.

Principais topicos

= Instrucdo Normativa n°01/97 e legislacao complementar
= Elaboracao do plano de trabalho

= Exigéncias da Lei de Diretrizes Orgcamentarias

= Contrapartida: modalidades

= Comprovacéo de regularidade fiscal

= Medidas para celebracdo dos convénios

= Termo completo, termo simplificado e portaria ministerial
= Elaboracdo da minuta do termo de convénio; publicacédo
= Transferéncia de recursos

= Aplicacdo dos recursos no mercado financeiro

= Aquisicdo de bens e servigos com recursos dos convénios
= Controle e classificacdo das despesas realizadas

= Alteracdo de convénios

= Prestagdo de contas: prazos e composi¢ao

= Organizagado da Sociedade Civil de Interesse Publico

= Diferencgas entre termo de parceria e convénio.

Carga horaria
28 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalac6es da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Desenvolvimento de Gerentes Intermediarios
(DGI)

Piablico-alvo
Gerentes intermediarios da administracdo publica.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante deveréa ser capaz de:

= compreender o contexto da administragdo publica em que o servidor e 0
Orgao estéo inseridos

= contribuir para eficécia e eficiéncia da gestéo de pessoas

= compreender e gerenciar processos de mudanca

= compreender e utilizar instrumentos para a analise de processos

= construir indicadores de desempenho institucional

= compreender 0s conceitos inerentes a elaboracéo de planejamento
estratégico institucional

= elaborar plano de melhoria institucional.

Metodologia
Exposicédo dialogada seguida de exercicios aplicados, debates, estudos
de caso, técnicas vivenciais.

Principais topicos

Médulo | — Institucional (14 horas)

= Contexto contemporaneo da administracéo publica

= QOrientacao estratégica de governo — PPA 2004-2007

= Agenda dainstituicdo.

Médulo Il — Relagdes interpessoais (21 horas)

= Eficacia do processo de comunicagao

= Gerenciamento da mudanca

= Negociacao

= Mobilizacéo de equipes.

Médulo 11l — Gerenciais (21 horas)

= Planejamento e gestao estratégica: conceitos e etapas

= Andlise e melhoria de processos: conceitos e metodologia de analise

= |ndicadores de desempenho: conceitos e caracteristicas dos diferentes
tipos de indicadores

= Gestdo de pessoas.

Médulo IV — Oficina de aprendizagem (14 horas)

= Elaboracgéo de plano de melhoria para a unidade de trabalho

= Apresentacado do plano de melhoria.

Carga horaria
70 horas
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Outras informacoes

O contetdo é desenvolvido com foco na realidade de cada instituicao.
Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-mail
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Desenvolvimento de Gerentes
Operacionais e Supervisores (DGOS)

Piablico-alvo
Gerentes operacionais e supervisores, que tém sob sua
responsabilidade uma equipe.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= adquirir viséo sistémica de sua organizacdo: misséo, valores,
visdo de futuro, objetivos e metas

= compreender aimportancia do trabalho em equipe, do
processo de comunicacdo, da negociagéo e seu potencial
para a intermediacg&o e superacao de conflitos, bem como do
processo de mudanca e transformacéo da instituicdo

= compreender e identificar as principais fases e instrumentos
requeridos para o planejamento e a gestéo publica
estratégica, os principios da gestao por projetos, conceitos de
gestdo pela qualidade e indicadores de desempenho
institucionais

= compreender a elaboracao e execugdo orcamentaria e
financeira, os principais entraves na area de compras do setor
publico e os dispositivos da Lei n© 8.112/1990 e suas
alteracoes.

Metodologia
Exposicéo dialogada, exercicios em grupo, debates, estudos de
caso, técnicas vivenciais.

Principais topicos

Médulo | — Contexto institucional (17 horas e 30 minutos)

= Contexto contemporaneo da administracéo publica

= Agenda do governo e da instituicdo participante

= QOrientacdo estratégica de governo — PPA 2004-2007.

Médulo Il — Relagbes interpessoais (21 horas)

= Lideranca: conceitos, valores e competéncias

= Eficacia do processo de comunicagao

= Negociacao e processo decisoério

= Criatividade: processo criativo e solucao de problemas

= Trabalho em equipe: conceitos, estratégias e resultados

= Compreensao do processo de mudanca.

Médulo Il — Instrumentos gerenciais (35 horas)

= Planejamento e gestao estratégica: conceitos e etapas

= Analise e melhoria de processos: conceitos e metodologia

= |ndicadores de desempenho: conceitos e caracteristicas dos
diferentes tipos
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= Gestdo de conhecimento, capital intelectual e organizacao de
aprendizagem

= Gestdo de pessoas: gestao por competéncia e o papel do gerente.

Mddulo IV — Ferramentas técnicas e administrativas (17 horas e 30

minutos)

= Nocbes basicas de orcamento e finangas, administracéo de pessoal,
suprimentos, sistemas estruturantes e governo eletrdnico.

Grupo de aprendizagem (10 horas e 30 minutos)

= Os encontros do grupo de aprendizagem ocorrerdo apos o término de
todos 0os modulos, em forma de reunido de trabalho com treinador
(coach), revisando e reforcando o aprendizado obtido nos médulos.

Encontro presencial final (14 horas)

= Apresentacédo dos trabalhos desenvolvidos nas reunifes.

Carga horaria
115 horas e 30 minutos

Outras informacoes

O conteudo é desenvolvido com foco na realidade de cada instituicdo.
Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Didatica para instrutores

Piablico-alvo

Servidores da Administracédo Publica Federal, com dominio de contetido
técnico especializado, que desejam adquirir competéncias basicas para
atuar como instrutores.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante deveréa ser capaz de:

= aplicar técnicas de ensino que potencializem a sua atuacao como
instrutor em sala de aula

= aplicar técnicas e recursos instrucionais mais adequados para o
ensino-aprendizagem de adultos

= observar criticamente sua atuagdo como docente para a correcao de
erros e otimizacao da pratica de ensino

= selecionar e escolher as melhores alternativas técnicas e de recursos
instrucionais para a aplicacéo dos contelldos nos cursos que
ministram.

Metodologia
Exposicédo dialogada, exercicios praticos e simulados.

Principais topicos

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

= A engenharia do processo de capacitacao: fases de diagndstico,
planejamento, implementacao e avaliacdo; delimitacao de
responsabilidades dos diferentes atores

= Planejamento, métodos e materiais de ensino

= Métodos e instrumentos de avaliacéo de aprendizagem e do processo
de ensino.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderao ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Elaboracao de indicadores de desempenho
institucional

Pablico-alvo
Servidores publicos que trabalham em planejamento e gestao.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= conceituar e caracterizar os diferentes tipos de indicadores de
desempenho institucional

= construir, utilizar e monitorar indicadores no planejamento estratégico e
na gestao por resultados

= construir, utilizar e monitorar indicadores de desempenho institucional
com base nos critérios de exceléncia do Prémio Nacional de Qualidade

= construir, utilizar e monitorar itens de controle para a geréncia
de processos.

Metodologia

Exposicao dialogada seguida de exercicios aplicados.

Principais topicos

= Indicadores no processo de implantacdo do planejamento estratégico

= Elaboracéo, utilizacdo e monitoramento de itens de controle no
gerenciamento da rotina

» Indicadores no processo de elaboragdo, acompanhamento e analise de

projetos.

Carga horaria
35 horas.

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalac6es da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas para

0 e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Elaboracao de projetos

Piblico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam na elaboracao e gerenciamento de
projetos em organizacdes publicas.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= compreender os conceitos e fundamentos de elaboracao de projetos
= identificar as diferentes metodologias de elabora¢éo de projetos

= elaborar projetos

= construir o planejamento operacional e monitorar projetos.

Metodologia
Exposicédo dialogada seguida de exercicios aplicados por meio da
simulacéo a partir de um caso.

Principais topicos

= As bases do planejamento

= Andlise de situacdo

= Matriz de planejamento de projeto
= Planejamento operacional

= Monitoramento de projetos.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacfes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderao ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Bl Etica, cidadania e funcdo piblica

Piblico-alvo
Servidores publicos efetivos ou ocupantes de cargo de direcéo e
assessoramento da administracéo publica.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= distinguir conceitos: ética e moral

= compreender 0s principais marcos conceituais sobre ética, cidadania e
funcao publica

= aplicar os conceitos da ética na analise do seu contexto profissional

= refletir sobre seus valores e praticas no contexto do exercicio da
cidadania e do cotidiano profissional.

Metodologia

Exposicdo dialogada, estudos de caso, simula¢des e estudos dirigidos.

Principais topicos

= Etica e moral: marcos conceituais

= Problemas morais e problemas éticos

= Etica, valores e responsabilidade moral

= Etica e codigo de ética: convicgao e prescricao

= Etica e democracia: exercicio da cidadania

= Etica e fungéo publica

= Cidadania e controle social: importancia da accountability

= Etica e setor publico no Brasil: ética no contexto sécio-cultural e
politico brasileiro.

Carga horaria
12 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalac6es da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Formacao de pregoeiros

Pablico-alvo

Servidores com conhecimento e experiéncia em licitacdes.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= aplicar alegislacdo vigente sobre pregéo eletrdnico

= conduzir processos de pregao

= efetuar a negociacao nas tarefas de compras publicas,

dominando aspectos técnicos e comportamentais.

Metodologia
Exposicdo dialogada, simulacdes.

Principais topicos

= O que éopregdo?

= Apresentacgédo e discusséo da legislacdo

= Procedimentos do pregéo

= Negociacao

= Fases do processo licitatorio: classificacdo e habilitacao
(inverséo das fases e desburocratizacdo da habilitacéo)

= Vantagens do pregéo

= Simulac¢des de pregdo

= Pregéo eletrénico.

Carga horaria
24 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacfes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Gerenciamento de projetos

Piblico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam na elaboracao e gerenciamento de

projetos.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= jdentificar as diferentes metodologias e fases do gerenciamento de
projetos

= utilizar os conceitos de gerenciamento de projetos

= contribuir para a elaboracéo de um plano de gerenciamento
de projeto.

Metodologia

Exposicdo dialogada e exercicios aplicados.
Principais tépicos

= Fundamentos do gerenciamento de projetos
= Planejamento de projetos

= Monitoramento de projetos

= Execucéo e controle de projetos

= Encerramento e avaliacdo de projetos.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Bl Gestao de contratos de terceirizacao e de
prestacao de servicos

Piablico-alvo
Servidores da administracdo publica ligados a area de contratos publicos.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante deveréa ser capaz de:

= planejar e monitorar as despesas referentes a contratos

= exercer monitoramento dos contratos

= coletar e fornecer informacdes gerenciais

= dominar o uso de instrumentos técnicos basicos para
exercer sua atividade

= fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de
contratacao.

Metodologia
Exposicéo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

= Principios

= Etapas da contratacéo

= Projeto basico, edital e processo licitatorio

= Contrato, aditivos contratuais e execuc¢ao do contrato
= Organizagéo do processo

= Fases da despesa publica

= Livro de bordo e painel de controle

= Cultura de contratos e informalidade

= Assertividade e seguranca, subordinacao relacional e resultados.

Carga horaria
28 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacfes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Bl Gestao orcamentaria e financeira

Piblico-alvo
Servidores da Administracdo Publica Federal, das areas de orgcamento,
contabilidade e financas publicas.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= compreender 0 orcamento e a execucao financeira como instrumentos
indispensaveis para a gestao das instituicdes publicas

= desenvolver com eficiéncia as atividades relativas a orcamento e

financas.

Metodologia
Exposicgédo dialogada, exercicios praticos e simulagfes on-line
no SIAFI.

Principais topicos

= Financiamento do orgcamento

= Programacéo da despesa

= Proposta orcamentaria: ajuste da programacao

= Acompanhamento e avaliacdo

= Sistema Integrado de Dados Orcamentarios (SIDOR)

= Execucao orcamentéria

» Classificacao e detalhamento das despesas publicas: grau de
flexibilidade do gestor

= Cronograma e programacao financeira de desembolso

= Controle e execuc¢do orcamentaria e financeira: controle interno e
externo

= Administracao financeira

= Sistema de Administracdo Financeira (SIAFI).

Carga horaria
70 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Gestao de pessoas

Pablico-alvo

Gerentes da administracao publica.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= relacionar os efeitos da globalizacao e da revolugéo tecnoldgica no
mundo do trabalho e as principais transformacdes na area de gestéo de
pessoas no setor publico

= atuar como agente de transformacéo, relacionando a gestéo de
pessoas aos resultados das instituicdes

= usar os pressupostos da democratizacao das relacdes de
trabalho para o desempenho de sua missao.

Metodologia
Exposicdo dialogada, leituras prévias, estudos dirigidos e exercicios
praticos.

Principais topicos

= O mundo do trabalho

= Evolucgéo e tendéncias da gestéo de pessoas

= Gestao de competéncias e gestdo do conhecimento

= Sistemas de gestao de pessoas no setor publico: teoria e pratica
= Democratizagéo das relacdes de trabalho

= Gestdo das relacdes interpessoais.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacfes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Legislacao de pessoal: como se atualizar

Piblico-alvo
Servidores da Administracdo Publica Federal, ligados a area de recursos

humanos.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= identificar a legislacéo de pessoal pertinente a cada area abordada

= estruturar e manter atualizado um manual contendo as principais
alteracdes da legislacao de pessoal para consultas basicas

= conhecer e saber utilizar fontes de informa¢des complementares
disponiveis.

Metodologia
Exposicdo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

= Lein®8.112/1990

= |egislacdo complementar sobre pessoal

= Fontes de atualizagdo permanente

= Agilidade e precisdo nas consultas e respostas

= Interacao entre 6rgao central, 6rgaos setoriais e seccionais do Sistema
de Pessoal Civil da Unido (SIPEC)

= | egislacdo atualizada da previdéncia social.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

O curso ndo aborda o regime CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas).
Turmas abertas realizadas nas instalacées da ENAP. Veja a
programacao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Bl Lei de Responsabilidade Fiscal

Piblico-alvo
Gerentes e servidores das areas de orcamento e financas e de pessoal
dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante deveréa ser capaz de:

= compreender os principios e as diretrizes que compdem a Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), consolidando seu papel como
gestor publico

= compreender de forma ampla e integrada a gestao fiscal

= administrar e gerenciar sob a 6tica da gestéo responsavel
de recursos.

Metodologia
Exposicéo dialogada.

Principais topicos

= Principios da gestao fiscal responsavel

= Objetivos da Lei Complementar n® 101/2000

= Planejamento e orgamento na LRF

= As novas normas introduzidas pela LRF para a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO)

= Receita publica e transferéncias

= Despesa publica e de pessoal (limites)

= Divida e endividamento

= Gestao patrimonial

= Transparéncia, controle e fiscalizacéo

= Os crimes de responsabilizacéo fiscal

= Duvidas mais frequentes

= Aspectos destacados sob a 6tica municipal.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programagé&o em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderé&o ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Licitacoes e contratos na administracao pablica

Piblico-alvo
Servidores da area de compras e integrantes de comissdes de licitacao
(CPLeCEL).

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= aplicar a Lei n®8.666/1993 e legislacdo complementar

= utilizar fontes de informac¢des complementares

= instruir a aplicagdo de san¢des administrativas e judiciais
= elaborar editais de licitacdes e contratos

= ytilizar as novas formas de comprar no setor publico.

Metodologia

Exposicao dialogada, exercicios praticos.

Principais topicos

= Licitacdo: modalidades, limites, dispensa e inexigibilidade, habilitacéo,
registros cadastrais, procedimento e julgamento, e SICAF

= CPL/CEL, tabela de limite de compras por modalidade e tipo

= Tipos de licitagcdo: bens, servi¢os, informatica e obras (projeto basico/
executivo)

= Lein®10.520/2002

= Qutras formas de comprar: Sistema de Registro de Precos, cartdo de
crédito corporativo e cotagado eletrbnica de pregos

= Editais de licitacdo e contrato

= Contratos: clausulas basicas, alteracéo, execucado e inexecucao, e
rescisdo de contratos

= Sanc¢Oes administrativas e da tutela judicial

= Recursos administrativos

= Experiéncias bem-sucedidas de compras no setor publico.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacées da ENAP. Veja a
programag&o em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderé&o ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sdo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Lideranca: reflexao e acao

Piblico-alvo
Dirigentes e gerentes do setor publico.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= compreender as dimensdes pessoais, a importancia estratégica da
lideranca no setor publico e o compartilhamento de valores

= ser sensivel aos valores e a ética, na qualidade de servidor

= compreender que, na qualidade de servidor publico que serve aos
cidadéos, deve ser adaptavel, flexivel e estar pronto para aprender

= alinhar sua unidade de trabalho com os fundamentos de uma
organizacdo que aprende

= contribuir para a aprendizagem, desenvolvimento da competéncia e
confianca da equipe

= desenvolver a competéncia interpessoal como lider ou membro de
equipe

= compreender a evolugéo do processo de governanca no Brasil

= compreender as organizacdes do setor publico e como influenciar
processos de mudanca.

Metodologia
Simulaces, grupos de discusséo, exercicios de visualizagdo, utilizacdo
de instrumentos psicométricos e modelos conceituais.

Principais topicos

= Liderando a si mesmo e aos outros

= Visao, valores e ética

= Aprendizagem

= Estilos de aprendizagem

= Processo de governanca no Brasil

= Construindo um bom ambiente de trabalho

= Cultura organizacional.

Carga horaria
38 horas

Outras informacoes

O curso foi desenvolvido pelo Centro Canadense para o
Desenvolvimento da Gestao (Canadian Centre for Management
Development — CCMD) no ambito do Projeto de Transferéncia
Tecnolégica “Parceria para a exceléncia da gestao no setor publico”.
Todos os direitos reservados para o Canadian Centre for Management
Development— CCMD (Canada).
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Il Melhoria da geréncia publica

Piblico-alvo
Servidores publicos que coordenem equipe.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= compreender o papel do gerente publico

= identificar os conceitos e instrumentos para a melhoria da eficiéncia no
trabalho e para a busca de resultados

= compreender aimportancia do gerenciamento de equipes.

Metodologia

Exposicao dialogada e dindmicas de grupo.
Principais topicos

= O gerente e o0 contexto da administragcéo publica
= Afuncéo do gerente

= O gerente e a equipe

= O gerente e seu processo de trabalho.

Curga horaria
28 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Mobilizando equipes

Pablico-alvo

Servidores publicos que tém uma ou mais equipes sob sua

responsabilidade.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante deveréa ser capaz de:

construir, juntamente com sua equipe, um sistema de valores comuns
integrar os membros de sua equipe em torno de objetivos

comuns

aumentar sua eficacia pessoal na mobilizacao de equipes

propor um contrato de equipe a seus colaboradores.

Metodologia

Exposicédo dialogada, filmes instrucionais, técnicas vivenciais e dindmicas

de grupo.

Principais topicos

Equipes como fator estratégico no contexto atual

Cddigo de ética da equipe: principais competéncias comportamentais
da equipe

Como trabalhar com as diferencas individuais na equipe

Lideranca e papéis

Planejamento e formacao de equipes

Como definir metas, gerenciar o desempenho e avaliar os resultados
alcancados.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacfes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderdo ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Negociacao no setor publico

Pablico-alvo

Dirigentes, gerentes, assessores e técnicos.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

analisar e diferenciar praticas e estilos de negociacéo

preparar e conduzir processos de negociacao

compreender as etapas do processo

reconhecer a importancia da informacéo e da comunicag&o no processo
de negociacdo

usar estratégias de negociacao competitivas e colaborativas com

SUCessSo0.

Metodologia

Exposicdo dialogada, exercicios praticos e troca de experiéncias.

Principais topicos

Definicbes e praticas

Etapas do processo de negociacao, instrumentos e requisitos
Limites e margens de manobra dos atores

Comunicacéo e informacéo no processo de negociacao
Estilos de negociacéo

Estratégias e taticas de negociacao

Gestao de conflitos.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.

32



Il Oficina de planejamento estratégico

Pablico-alvo

Dirigentes, assessores e gerentes de organizacgdes publicas.

Objetivo de aprendizagem

Contribuir para a elaboragéo e implantacéo dos planos da instituicao.

Metodologia

Construcao de consensos e COmMpromissos.

Carga horaria
Definida com a instituicio demandante.

Outras informacoes

As oficinas de planejamento poderéo ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

Recomenda-se que as oficinas de planejamento ocorram com um
maximo de 30 participantes.

A participacao dos dirigentes na definicdo dos resultados esperados e
na validacao da metodologia a ser empregada € vital para o sucesso
do processo.
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Il Planejamento e gestao estratégica:
conceitos e ferramentas

Piblico-alvo

Gerentes e assessores, ocupantes de cargo de direcéo e
assessoramento, e técnicos que atuam em planejamento, monitoramento
e avaliacao.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= compreender os conceitos referentes a elaboracéo de planejamento
estratégico institucional

= utilizar a metodologia e os instrumentos requeridos para o planejamento
e a gestdo publica estratégica

= contribuir e participar do processo de elaboracéo de plano estratégico
institucional.

Metodologia

Exposicao dialogada seguida de simulacéo da elaboracéo de
plano estratégico institucional.

Principais topicos

= Planejamento como instrumento de gestéo

» Fundamentos do pensamento estratégico

= Etapas do planejamento estratégico

= Elaboracao do plano estratégico

= Implementacéo e gerenciamento do plano estratégico.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poder&o ser encaminhadas

para o e-mail desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il PPA: elaboracao do plano e gestao por
programas

Piablico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam no ciclo de gestéo e nas areas finalisticas
da administragédo publica.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= identificar as caracteristicas basicas da sistematica de planejamento e
or¢camento adotada pelo governo federal

= utilizar os conceitos e entender os papéis dos atores envolvidos na
gestéo dos programas e ac¢des do Plano Plurianual (PPA)

= utilizar os instrumentos e sistemas de apoio ao PPA para o melhor
gerenciamento de projetos e atividades

= contribuir para o desenvolvimento e avaliacdo das acdes do PPA.

Metodologia
Exposicdo dialogada seguida de exercicio em grupo. Simulacéo da
construcdo de programa, a partir da analise de um problema.

Principais topicos

= Marcos do planejamento governamental no Brasil

= Estratégia de desenvolvimento de longo prazo e os mega-objetivos,
desafios e diretrizes do PPA 2004-2007

= Principios e fundamentos legais e econémicos do PPA

= Planejamento territorial e os sistemas produtivos locais

= Analise de problemas e a construgéo de programas

= Organizacao do sistema de planejamento e orcamento federal

= Sistema de Informac8es Gerenciais e de Planejamento (SIGPLAN)

= Monitoramento, avaliacdo e revisao do PPA.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

Turmas abertas realizadas nas instalacfes da ENAP. Veja a
programagao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderao ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas séo compostas de 20 a 30 participantes.
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Il Sistema de Registro de Precos (SRP)

Pablico-alvo

Servidores com conhecimento e experiéncia em licitagcdes.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

contribuir para a reducao do niumero de atividades relacionadas a
licitacGes

contribuir para a agilizag&do no processo de contratacdes

contribuir para um melhor gerenciamento de controle de estoque

atuar na criacdo do almoxarifado virtual

otimizar a execuc¢ao orcamentaria e proporcionar a reducéo dos custos
de contratacao.

Metodologia

Exposicdo dialogada e pratica de consulta ao SIASG.

Principais topicos
O Decreto n® 3.931/2001, em detalhe:

DefinicBes adotadas

Situacdes de utilizacdo

Contratacdo

Edital

Ata de registro de precos

Contrato

Orgao gerenciador

Orgao participante

Participante extraordinario (extra-ata).

Carga horaria
14 horas

Outras informacoes

O Decreto n° 3.931/2001 criou a modalidade de SRP, com a vantagem
de eficiéncia, ja que a existéncia de precos registrados ndo obriga a
administracao publica a firmar contratacdes.

Turmas abertas realizadas nas instalacdes da ENAP. Veja a
programacao em www.enap.gov.br.

Turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades. As demandas poderao ser encaminhadas para o e-malil
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.

Turmas sédo compostas de 20 a 30 participantes.
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Educacao
Continuada

Cursos regulares a distancia

Nas paginas seguintes vocé encontrara as principais
informacdes a respeito dos cursos a distancia
desenvolvidos pela ENAP ou por instituicbes
parceiras.

A programagcao dos eventos pode ser encontrada na
pagina www.enap.gov.br ou no encarte que
acompanha este catélogo.
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Bl Analise e melhoria de processos

Piblico-alvo
Servidores da Administracéo Publica Federal com grau de escolaridade de
nivel médio ou superior.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= relacionar conceitos da gestéo pela qualidade

= aplicar a metodologia de analise e solugéo de problemas

= utilizar as principais ferramentas no controle de processo
do trabalho.

Metodologia

O contetdo do curso é organizado em ambiente virtual de aprendizagem
(Internet), apresentado de modo seqiiencial com a realizacdo de
exercicios de fixacdo e aplicacéo.

Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para
esclarecimento de dividas e orientagdes via correio eletronico, além de
recursos como chat, férum de discussao e inventario de questdes
frequentes.

Principais topicos

= Conceitos basicos da qualidade

» Fundamentos de andlise e melhoria de processos

= Ferramentas para a qualidade: planejamento, organizagéo e controle
para a qualidade

= Metodologia de andlise e solucdo de problemas.

Carga horaria
28 horas

Outras informacoes

As turmas podem ser abertas ou sob demanda. Para as turmas

abertas, veja a programacao em www.enap.gov.br.

Os participantes do curso deverao ter conta de correio eletronico

individual, saber utilizar a Internet, editor de textos e planilha

eletronica de calculos.

Configuracdo minima da tecnologia necessaria:

= Microcomputador 586 ou superior, com conexao a Internet de pelo
menos 28,800 kbps

= Qualquer navegador com o plug-in do Flash instalado.

Preferencialmente com recurso de som.
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Il Atendimento ao cidadao: a busca da
exceléncia

Piablico-alvo
Servidores, com prioridade para aqueles que prestam atendimento ao
cidadao.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= reconhecer aimportancia do atendimento ao cidadéo

= relacionar sua atividade com a missdo de sua instituicéo

= organizar o trabalho diario, aplicando técnicas eficazes no atendimento
telefénico, na gestdo da informacgé&o e na administracéo do tempo.

Metodologia
O conteldo do curso é apresentado em modulos.
O participante tem a assisténcia de tutores para esclarecimento de

davidas e orientagdo via correio eletrénico.

Principais topicos

= Estado e administracao publica

= O publico-cidadao

= A missdo institucional da organizacao
= O papel do atendente na organizagéo
= A comunicagéo

= Aorganizacgéo do trabalho.

Carga horaria
25 horas

Outras informacoes

As turmas séo realizadas sob demanda.

O participante deve ter conta de correio eletronico.

Para receber o certificado, o participante deve preencher e enviar

a ENAP os dois formularios de avaliacao do curso.
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Il Elaboracao de indicadores de desempenho
institucional

Pablico-alvo
Servidores publicos que trabalham em planejamento e gestao.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

= conceituar e caracterizar os diferentes tipos de indicadores de
desempenho institucional

= construir, utilizar e monitorar indicadores no planejamento estratégico e
na gestao por resultados

= construir, utilizar e monitorar indicadores de desempenho institucional
com base nos critérios de exceléncia do Prémio Nacional de Qualidade

= construir, utilizar e monitorar itens de controle para a geréncia
de processos.

Metodologia

O conteldo do curso é organizado em ambiente virtual de

aprendizagem (Internet), apresentado de modo seqiiencial com

arealizacdo de exercicios de fixacao e aplicacao.

Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para

esclarecimento de dividas e orientacfes via correio eletrénico, além de

recursos como chat, férum de discussao e inventario de questdes

frequentes.

Principais topicos

» Indicadores no processo de implantagcdo do planejamento estratégico

= Elaboracéo, utilizagdo e monitoramento de itens de controle no
gerenciamento da rotina

= Indicadores no processo de elaboracdo, acompanhamento e analise de

projetos.

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

As turmas podem ser abertas ou sob demanda. Para as turmas

abertas, veja a programacgéo em www.enap.gov.br.

Os participantes do curso deverao ter conta de correio eletrénico

individual, saber utilizar a Internet, editor de textos e planilha

eletronica de calculos.

Configuracdo minima da tecnologia necessaria:

= Microcomputador 586 ou superior, com conexao a Internet de pelo
menos 28,800 kbps

= Qualquer navegador com o plug-in do Flash instalado.

Preferencialmente com recurso de som.
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Bl Gestao de ativos informacionais

Piablico-alvo
Gerentes e técnicos da administracao publica.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= fazer efetivo uso da informac&o como recurso organizacional estratégico
e instrumento de agilidade do processo decisorio

= reconhecer o valor da prestacéo de servicos informacionais

= construir plano de informacdes de forma a transformar os
dados de sua organizagc&o em servigos para a sociedade.

Metodologia

O contetdo do curso é organizado em ambiente virtual de aprendizagem
(Internet), apresentado de modo seqliencial com arealizacéo de
exercicios de fixagdo e aplicacao.

Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para esclare-
cimento de davidas e orientacdes via correio eletrbnico, além de recursos
como chat, forum de discusséo e inventario de questdes freqiientes.

Principais topicos

Médulo | — Ainformacédo como instrumento de gestao
= Contextualizagcéo

= Conceitos bésicos.

Médulo Il - O ciclo de vida das informagfes

= Coleta

= QOrganizacao.

Médulo Il — Uso e disseminagéo

= Informacéo para gestdo

= |nformacdo para ambiente externo.

Mddulo IV — Manutencéo, preservacao e descarte (Ultimos estagios do ciclo)
= Manutencao e preservacao

= Descarte.

Carga horaria
40 horas

Outras informacoes

As turmas podem ser abertas ou sob demanda. Para as turmas

abertas, veja a programacao em www.enap.gov.br.

Os participantes do curso deverao ter conta de correio eletrénico

individual, saber utilizar a Internet, editor de textos e planilha

eletrénica de calculos.

Configuracdo minima da tecnologia necessaria:

= Microcomputador 586 ou superior, com conexao a Internet de pelo
menos 28,800 kbps

= Qualquer navegador com o plug-in do Flash instalado.

Preferencialmente com recurso de som.
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Il Mobilizando equipes

Piblico-alvo
Servidores publicos que tém uma ou mais equipes sob sua
responsabilidade.

Objetivos de aprendizagem
Ao final do curso o participante devera ser capaz de:
= construir, juntamente com sua equipe, um sistema de valores comuns
= integrar os membros de sua equipe em torno de objetivos
comuns
= aumentar sua eficacia pessoal na mobilizacao de equipes
= propor um contrato de equipe a seus colaboradores.

Metodologia
O contetdo do curso é organizado em ambiente virtual de aprendizagem
(Internet), apresentado de modo seqiiencial com a realizacdo de
exercicios de fixagdo e aplicacao.
Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para
esclarecimento de dividas e orientacfes via correio eletrénico, além de
recursos como chat, férum de discussao e inventario de questdes
frequentes.
Principais topicos
= Equipes como fator estratégico no contexto atual
= Codigo de ética da equipe: principais competéncias comportamentais
da equipe
= Como trabalhar com as diferencas individuais na equipe
» Lideranca e papéis
= Planejamento e formacgé&o de equipes
= Como definir metas, gerenciar o desempenho e avaliar os
resultados alcancados.

Carga horaria
21 horas

Outras informacoes

As turmas podem ser abertas ou sob demanda. Para as turmas

abertas, veja a programacgéo em www.enap.gov.br.

Os participantes do curso deverao ter conta de correio eletrénico

individual, saber utilizar a Internet, editor de textos e planilha

eletronica de calculos.

Configuracdo minima da tecnologia necessaria:

= Microcomputador 586 ou superior, com conexao a Internet de pelo
menos 28,800 kbps

= Qualquer navegador com o plug-in do Flash instalado.

Preferencialmente com recurso de som.
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Il Orcamento puablico: elaboracao e execucao

Piablico-alvo
Servidores da Administracéo Publica Federal, ligados a area de
planejamento, orcamento, contabilidade e financas publicas.

Objetivo de aprendizagem
Ao final do curso, o participante devera ser capaz de compreender a
elaboracao e a execucédo do orcamento publico federal utilizando a

metodologia empregada pela Administracéo Publica Federal.

Metodologia

O conteddo do curso é organizado em ambiente virtual de aprendizagem
(Internet), apresentado de modo seqiencial com a realizagéo de
exercicios de fixagdo e aplicacao.

Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para
esclarecimento de dlvidas e orientac8es via correio eletrénico, além de
recursos como chat, férum de discusséo e inventario de questdes

frequentes.

Principais topicos

= Conceitos basicos sobre orcamento publico

= Enfoques do orcamento

= Elaboracéo e execucao orcamentaria anual

= Classificagcdes orgcamentarias

= Execucao orgcamentaria

= Sistema Integrado de Dados Orcamentarios (SIDOR).

Carga horaria
35 horas

Outras informacoes

As turmas podem ser abertas ou sob demanda. Para as turmas

abertas, veja a programacdo em www.enap.gov.br.

Os participantes do curso deverdo ter conta de correio eletrénico

individual, saber utilizar a Internet, editor de textos e planilha

eletrénica de calculos.

Configuracdo minima da tecnologia necessaria:

= Microcomputador 586 ou superior, com conexao a Internet de pelo
menos 28,800 kbps

= Qualquer navegador com o plug-in do Flash instalado.

Preferencialmente com recurso de som.
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Il Programa de atualizacao gerencial — Canal 4

Piblico-alvo
Servidores e técnicos que atuam em fungdes gerenciais.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do programa, o participante devera ser capaz de:

= relacionar e avaliar suas praticas gerenciais com o contetdo do
programa

= melhorar seu desempenho no dia-a-dia e o resultado do seu trabalho.

Metodologia

O Canal 4 é um programa de atualizacéo organizado em ambiente virtual

de aprendizagem (Internet) por meio de mensagens curtas, com dicas

praticas e linguagem criativa — jogos, pequenos questionarios de

autodiagndstico, literatura técnica sistematizada em tdpicos etc.

Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para

esclarecimento de dividas e orientagdes via correio eletronico, além de

recursos como chat, férum de discussao e inventario de questdes

frequentes.

Principais topicos

= Auto-gerenciamento: gestdo de si mesmo, de suas competéncias e
habilidades

= Gerenciamento de equipes: exercicio ético e eficaz da lideranga

= Instrumentos da gestéo por resultados: conceitos e ferramentas.

Carga horaria
28 horas

Outras informacoes

As turmas podem ser abertas ou sob demanda. Veja a programacéo

em www.enap.gov.br.

Os participantes do curso deverao ter conta de correio eletrénico

individual, saber utilizar a Internet, editor de texto e planilha de calculo

eletronica.

Configuracdo minima da tecnologia necessaria:

= Microcomputador 586 ou superior, com conexao a Internet de pelo
menos 28,800 kbps

= Qualquer navegador com o plug-in do Flash instalado.

Preferencialmente com recurso de som.
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Cursos
sob medida

Educacao continuada sob medida

Além dos cursos regulares realizados em Brasilia e
das opcdes de educacao a distancia, as instituicoes
clientes podem contar com outras alternativas de
educacdao continuada.

A ENAP pode atender a solicitagdo de instituicdes
para realizar cursos em todo o pais.

A abordagem dos conteldos dos cursos pode ser
adaptada as necessidades da organizacao
demandante.

As instituigdes interessadas devem entrar em contato
com a ENAP pelo e-mail
desenvolvimentogerencial@enap.gov.br.
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Formacao de
carreiras

Formacao inicial e aperfeicoamento para carreiras do
Servico Publico Federal

A ENAP é responsével pelos cursos de formacao
inicial para as carreiras de Analista de Planejamento
e Orcamento e de Especialista em Politicas Publicas
e Gestao Governamental. Esses cursos, que integram
0 processo seletivo dos concursos publicos,
concentram-se NOS marcos conceituais e
instrumentais, com o objetivo de desenvolver
competéncias e habilidades relacionadas as
necessidades para o ingresso na Administracao
Publica Federal.

Em 2003, esses cursos passaram por criterioso
processo de avaliagéo e reestruturagao.

Dentre as principais mudancas destacam-se:

* aadequacdo dos conteudos e carga horaria aos
objetivos da capacitagao
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* novo encadeamento das disciplinas, agora
organizadas por eixos tematicos

* novas estratégias didaticas.

Como resultado, foi possivel formular programas com
enfoque profissionalizante, com cerca de 450 horas/
aula, contendo:

Eixos basicos

» Estado, sociedade e democracia

= Economia e desenvolvimento

= Administracdo publica

Eixos especificos
= Politicas publicas
» Planejamento e gestao orcamentaria e financeira.

Também oferecido pela ENAP, o Curso de
Aperfeicoamento da Carreira de Especialista de
Politicas Publicas e Gestdo Governamental, além de
atender as exigéncias legais para promog¢ao
funcional, é voltado para a atualizacao,
aprimoramento de competéncias cognitivas,
instrumentais e comportamentais dos servidores
publicos desta carreira.
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Formacao de
carreiras

Cursos sob medida

A ENAP desenvolve cursos de formacao sob medida
para demandas especificas de capacitacao de
orgaos e carreiras do setor publico. Podem ser
oferecidos cursos com diversos formatos e
finalidades, como cursos introdutérios de media
duracéo, cursos de formacao que exijam maior carga
horaria e cursos de aperfeicoamento profissional.

A partir da matriz constituida pelo conjunto de temas e
instrumentos abordados no curso de Especializacao
em gestao publica, poderédo ser estruturados outros
cursos com énfase em politicas setoriais ou em temas
de interesse para diversas areas do setor publico
como orgamento, planejamento, e tecnologia da
informacao.
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Cursos de
especializacao

Com o objetivo de oferecer oportunidades de
profissionalizagao aos servidores da administragéo
publica, a ENAP vem, desde 2002, oferecendo cursos
de especializagdo em areas tematicas consideradas
relevantes para o Estado. Esses cursos tém, em
geral, 360 horas-aula e podem ser realizados
isoladamente, ou em parceria com centros
universitarios.

No periodo 2002/2003 a ENAP ministrou trés cursos

de especializacéo:

= Especializa¢do em gestdo publica

= Especializacdo em gestéo da tecnologia da
informacédo: énfase em tecnologia da informacao

= Especializacdo em instrumentos de gestao para
organizacdes publicas.

Em 2003, a ENAP obteve o credenciamento do MEC

(Portaria n® 3.885) para ministrar o curso de

Especializacdo em gestdo publica, como poés-

graduacéo lato sensu.
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Il Especializacao em gestao publica
(pés-graduacao lato sensu)

Pablico-alvo
Servidores publicos de nivel superior, aprovados em processo seletivo
estabelecido para o curso.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

» ter umavisdo integrada dos varios componentes da administracao
publica brasileira, no contexto atual e histdrico de sua formacao

= conhecer e saber aplicar 0s principais instrumentos utilizados no
processo de planejamento, financiamento e monitoramento do
desempenho institucional do setor publico

= conhecer e saber utilizar os instrumentos inovadores de gerenciamento,
de maior impacto na gestao publica.

Metodologia

A metodologia de ensino a ser utilizada devera alternar aulas expositivas
com exercicios praticos, estudos de caso, e seminarios.

Principais topicos

= Gestédo publica contemporanea e macro-desafios a acao governamental
» |egislacdo basica para a gestao governamental

= Macroestrutura e funcionamento da administragdo publica

= Contratualizacdo de resultados e politicas publicas

= Planejamento estratégico e elaboracéo de projetos

= Gestdo orcamentaria e financeira

= Gerenciamento de custos

= Gestdo de pessoas

= Gestdo do conhecimento.

Carga horaria
360 horas

Outras informacoes
Curso de pés-graduacéo lato sensu reconhecido pelo MEC
(Portaria n 3.885/2003).

50



Il Especializacao em instrumentos de gestao para
organizacoes publicas

Piablico-alvo
Servidores publicos de nivel superior, aprovados em processo seletivo
estabelecido para o curso.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= compreender as novas tendéncias e transformacdes na gestéo publica

= aplicar conceitos e instrumentos de gestéo orientada para resultados

= conceber e conduzir estratégias de planejamento e de mudanca
organizacional

= elaborar e gerenciar projetos ou programas

= compreender a logica da gestao de recursos (financeiros, humanos e
materiais) no Governo Federal, para atuar e intervir em nivel estratégico

= conhecer os grandes sistemas informatizados do governo e aplicar no
seu cotidiano conceitos sobre Gestéo da Informacéo

= conhecer os processos de contratacdo e compras no setor publico

= aplicar os conceitos relacionados ao trabalho em equipe, buscando
eficiéncia, eficacia e efetividade nas acgdes.

Metodologia
A metodologia de ensino a ser utilizada devera alternar aulas expositivas

com exercicios praticos, estudos de caso, e seminarios.

Principais topicos

= Gestao publica no Brasil e no mundo

= Analisando a organizagao: andlise organizacional, planejamento e
gestdo estratégica

= QOrcamento e finangas no setor publico

= Gestdo de pessoas

= Elaboracéo, gerenciamento e avaliacdo de projetos

= Gestdo de suprimentos e de convénios e contratos

= Gestdo dainformacao.

Carga horaria
360 horas
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Como se
nscrever
NOS CUrsos e
eventos da

ENAP

Como efetuar a pré-inscricao

Escolha o curso que melhor atende sua necessidade
de desenvolvimento profissional e verifique se vocé
faz parte do publico-alvo, além de observar os
objetivos de aprendizagem.

Faca sua pré-inscricao pela Internet. Acesse a pagina
www.enap.gov.br, clique “Cursos” para eventos
presenciais ou “Educacao a distancia”, para
capacitacao via Internet. Escolha o curso e clique no
link “Pré-inscricao”.
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A inscricdo também pode ser feita por meio da
Ficha de pré-inscrigdo, anexa ao catéalogo, que deve
ser preenchida e enviada para a ENAP, pelo fax
(61) 445 7179.

A solicitacao de inscricdo deve ser feita no prazo de
até 45 dias de antecedéncia do inicio do curso.

A ENAP verificara a adequacao de seu perfil ao
publico-alvo do curso e respondera para 0 seu correio
eletrénico (e-mail) ou fax, no prazo de até 25 dias
antes da data do inicio do curso.

Confirmacao de inscrigao

A inscricao estara confirmada a partir do recebimento
de mensagem pelo correio eletrénico (e-mail) da
ENAP ou fax de confirmacao de inscricao.

Apos o recebimento da confirmacao, é preciso que
VOCE:

= providencie a emisséo de nota de empenho, na
modalidade Empenho com garantia de
pagamento contra-entrega, ou o Depdosito
identificado em conta bancaria; e

= informe a &rea de treinamento de sua entidade ou
instituicdo sobre a sua participacdo no curso.

Em ambos os casos, cOpia do comprovante devera
ser remetida a ENAP, pelo fax (61) 445 7181, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis anteriores ao
inicio do curso. Na copia deve constar o nome do
curso, o periodo de realizacéo e o nome do(s)
participante(s).
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Dados para efetuar o pagamento

Pagamento via SIAFI (Empenho)

Unidade gestora: 114702

Gestao: 11401

Conta corrente: Unica

CNPJ: 00.627.612/0001-09

Endereco: SAIS Area 2A — 70.610-900 — Brasilia DF

Depdésito bancario

Banco: 001- Banco do Brasil

Agéncia: 4201-3

Conta corrente: 170.500-8

Depésito identificado:114.702.114-01-001-4

Cancelamento de inscricao

Caso ocorra algum problema que inviabilize sua
participacéo, vocé devera cancelar a inscricao,
encaminhando pelo fax (61) 445 7179.

Se vocé nado cancelar sua inscrigdo, estara
prejudicando outros inscritos, que porventura se
encontrem em lista de espera e podera prejudicar
futuras inscrigdes de sua entidade ou instituig&o.

Outras informacgoes

E-mail: desenvolvimentogerencial@enap.gov.br ou
Telefone: (61) 445-7001



Instalacoes e
alojamento

Instalacoes e equipamentos

A ENAP esté instalada em um campus arborizado
com &rea de 50.000m?, contendo :

= 26 salas de aula climatizadas

= equipamento como TV, video, retroprojetores,
projetores multimidia, microcomputadores, painéis
de fixacao e equipamento para tradugao
simultanea

= dois laboratérios de informética para apoio aos
Cursos

= auditério com platéia em arranjo flexivel com 190
lugares, equipados com recursos audiovisuais,
cabine de traducao simultanea e mezanino com 42
lugares

» dois anfiteatros de 40, e dois de 50 lugares

= biblioteca especializada em administracéo publica



= restaurante, lanchonete e servi¢o de lanche em
eventos

= sala especial para recepcdes de até 50 pessoas
» salade convivéncia
» tenda parareunides informais

= area esportiva com piscina, campo de futebol, sala
de musculacao, quadras poliesportivas, sendo
duas cobertas, e vestiarios

= areade lazer e churrasqueira
= posto de atendimento do Banco do Brasil.

Instituic6es publicas podem solicitar a utilizacao
destas instalacdes. Informacdes e pedidos devem ser
dirigidos a area de Apoio e Eventos pelo telefone
(61) 445 7111 e pelo fax (61) 445 7111 ou pelo

e-mail eventos@enap.gov.br

Alojamento
A estrutura de alojamento da ENAP compreende:

= 9 suites equipadas com frigobar, telefone, armarios
amplos, circulador de ar, banheiro, roupas de cama
e banho, TV e DVD

= 75 apartamentos com acomodacgé&o para trés
pessoas, frigobar, telefone, circulador de ar,
armarios individuais com chaves, dois banheiros,
roupas de cama e banho, mesa de estudo e
estantes para livros

= area comum para cada cinco apartamentos, com
sofas, agua minerale TV

= sala de convivéncia com TV a cabo, DVD e infra-
estrutura para pequenas recepcoes.



Reservas

O interessado deve fazer solicitagao de reserva pelo
e-mail alojamento@enap.gov.br (a inscricdo no curso
nao inclui utilizagcéo do alojamento).

Tabela de precos

Verifigue em www.enap.gov.br

Formas de pagamento

O alojamento recebe pagamento somente nas
seguintes formas:

= notade empenho
» depdsito

= transferéncia (nota de empenho encaminhada a
geréncia do alojamento com antecedéncia de 72
horas; telefone (61) 445 7212 e fax (61) 445 7169

= cheque.




Comunicacao
com a ENAP

Para contatos com a ENAP utilize, preferencialmente,
Nossos e-mails corporativos.

Educacao continuada
(cursos regulares e sob medida)

E-mail: desenvolvimentogerencial@enap.gov.br
Telefone: (61) 445 7001
Fax: (61) 445 7179

Apoio Escolar

E-mail: cursos@enap.gov.br
Telefone: (61) 4457121
Fax: (61) 445 7181

Cursos de Especializacao

E-mail: especializacdo@enap.gov.br
Telefone: (61) 445 7057
Fax: (61) 4457179



Reservas de Alojamento
E-mail: servicos@enap.gov.br
Telefone: (61) 445 7212

Fax: (61) 445 7169

Utilizacao das instalacoes
E-mail: eventos@enap.gov.br
Telefone: (61) 445 7111

Fax: (61) 4457170

Outras informacoes
E-mail: faleconosco@enap.gov.br

Telefone: (61) 445 7000



accountability, 21

Acompanhamento e avaliagéo, 12, 25
administracao de pessoal, 17

administracao financeira, 25

almoxarifado virtual, 37

analise e melhoria de processos, 11, 14, 16, 41
Analista de Planejamento e Orcamento, 51

Atendimento ao cidadao, 42

capital intelectual, 17

cédigo de ética, 21, 32, 45

contratagdo, 24, 37

Contratualizagdo de resultados, 57
Convénios e termos de parceria, 13
criatividade, 16

Decreto n° 3.931/2001, 37

Didatica, 18

Educacédo continuada sob medida, 49
Elaboracdo de indicadores de desempenho institucional, 19, 43
elaboracédo de projetos, 20, 57

Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, 51
Especializacdo em gestdo publica, 57
ética e moral, 21

Etica, cidadania e funcéo publica, 21
execugdo orgamentdria e financeira, 16, 25
Formacao de pregoeiros, 22
Gerenciamento de contratos de terceirizacdo e de prestacdo de
servicos, 24

Gerenciamento de equipes, 47
gerenciamento de projetos, 20, 23

Gestdo de competéncias, 26

Gestdo de conflitos, 33

Gestéo de pessoas, 14, 17, 26, 57, 58
gestdo do conhecimento, 17, 26, 57
Gestao orcamentaria e financeira, 25, 57
gestéo pela qualidade, 41

gestao publica estratégica, 16

governanca, 30

governo eletrénico, 17



indicadores de desempenho, 14, 19, 43
indicadores, 19, 43

instrumentos de gestdo para organizacgdes publicas, 58
Legislacao de pessoal: como se atualizar, 27

Lei complementar n° 101/2000, 28

Lei de Responsabilidade Fiscal, 28

Lei n® 8.112/1990, 27

Lei n° 8.666/1993, 29

licitagdo, 29

Licitacdes e contratos na administracdo publica, 29
Lideranga, 16, 31, 32, 45

Lideranca: reflexdo e acao, 30

livro de bordo, 24

melhoria de processos, 11, 14, 16, 41

missao institucional, 42

Mobilizando equipes, 32, 45

Negociagdo no setor publico, 33

negociacao, 14, 22, 33

oficina de planejamento estratégico, 34

orcamento publico, 46

Orgcamento publico: elaboragdo e execugao, 46
Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico, 13
painel de controle, 24

pensamento estratégico, 35

Planejamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas, 35
planejamento estratégico, 14, 19, 35, 57
planejamento, 11, 14, 16, 18, 19, 20, 23, 28, 32, 34, 35, 43
Plano Plurianual, 36

PPA 2004-2007, 14, 36

PPA, 36

pré-inscrigdo, 59

processo decisorio, 16

processo licitatério, 22

Programa de atualizacdo gerencial, 47

projetos, 19, 20, 23

relacdes de trabalho, 26

relagdes interpessoais, 14, 16, 26
responsabilizacdo fiscal, 28

SIAFI, 25

SIDOR, 25, 46

SIPEC, 27

Sistema de Administracdo Financeira, 25

Sistema de Registro de Precgos, 37

Sistema Integrado de Dados Orgamentarios, 25, 46
termos de parceria, 13

valores, 21



F-icha de 0 ndo preenchimento de

todos os campos implicara

pré-inscrigao na invalidacdo da

solicitacdo da pré-inscricdo.

Curso:

Turma n<: Periodo de: [ a /A

Dados pessoais

Nome:

CPF: Sexo:AF M

Grau de instrucéao:
O Fundamental O Médio O Superior O Especializacdo O Mestrado O Doutorado

Dados Funcionais

Instituicdo:

Endereco da instituicao:

CEP: Cidade: UF:

DDD: Telefone comercial: Fax:

Correio eletrdnico (e-mail):

Unidade ou setor de trabalho:

Area de atuacio:

Tipo de servidor: A Com vinculo O Sem vinculo

Cargo:

Funcéo:

UDirigente de entidade ou similar O Diretor ou similar

UGerente ou Assessor 1 Gerente de area ou setor Coordenador

O Outro (Especifique: )

Cargo de dire¢do ou assessoramento:
U DAS 1 DAS 2 ODAS 3UDAS 4 LDAS5 UUDAS 6
U Outro (Especifique: )

Gerencia ou coordena equipe? O Sim O Nao

Gerencia projetos? O Sim U Nao

Nome da chefia imediata:

Telefone:

Correio eletrdnico (e-mail):

A confirmacgado da inscricdo sera emitida para o correio eletronico do
candidato no prazo de 30 dias a partir da pré-inscricao.

Cancelamentos devem ser realizados no prazo de 15 dias, anteriores ao
inicio do curso, encaminhando-se solicitagdo para o fax (61) 445 7179 ou
correio eletrénico (e-mail) desenvolvimentogerencial@enap.gov.br



