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Capacitar
para que?



Em todo o mundo, o setor publico passa por profundas

mudancas, buscando responder aos seguintes desafios:

» melhorar aqualidade dos servicos prestados aos
cidadaos

= fazer o melhor uso dos recursos disponiveis

= prestar contas de suas agoes.

Paraisso, agestdo publicadeve:

= Ser menos hierarquicae mais participativa

® rever processos paraocupar-se dos resultados

= rever procedimentos parasimplifica-loseparaeliminar
0s desnecessarios

= gerenciar seus custos e avaliar seusresultados

= g, sobretudo, desenvolver seu principal recurso: as pessoas.

A capacitacao permanente é um trunfo no desenvol vimento

de pessoas! Mas 0 sucesso da capacitacdo depende de

agunsrequisitos:

= acapacitacado deve estar ancorada nos desafios estraté-
gicoseresultados queainstituicdo visaatingir

= é necessario ter clarezade qual problemase quer
resolver, e de quaisresultados se quer obter com a
capacitacdo

= 0s gerentes devem seinteressar pela capacitacéo de seus
colaboradores, assim como os dirigentes devem apoiar o
desenvolvimento de seus gerentes e assessores.

Assim, aENAP concebe seu programa de capacitacéo

para

= tornar asinstituicdes publicasmaiségeis, flexivels
ecompetitivas

= preparar dirigentes, gerentes, assessores e servidores
paraamudanca

= tornar 0 gerenciamento publico mais profissional

= desenvolver ainiciativa, 0 compromisso e aempregabili-
dade dos servidores

= estimular o desenvolvimento e apraticade val ores basea
dos no compromisso ético e responsavel

= desenvolver dirigentese gerentes paraalideranca.

A ENAP, como escolacorporativa de gestdo do Governo
Federal, apresenta seus programas e cursos para desenvol-
vimento de gerentes e servidores publicos.



AENAPea
nova gestao
publica

A ENAP visa contribuir para tornar o servigo publico
mais agil e eficiente, voltado para o atendimento dos
cidaddos e aberto ao controle de seus resultados.
Transparéncia, responsabilizacdo gerencial e contra-
tualizacdo de resultados fazem parte da nova ética
do setor publico, que a ENAP ajuda a promover.

Fundada em 3 de dezembro de 1980, a ENAP Escola
Nacional de Administragdo Publicatem por finalidade a
prospeccéo e a difusdo do conhecimento e tecnologia
gerencial para o desenvolvimento de dirigentes, gerentes
e demais servidores publicos, por meio de seus cursos,
estudos, eventos e publicagdes. Desde 1995, a ENAP
vem apoiando a mudanca de cultura e a difusdo de
instrumentos de gest&o, em consonancia com as
propostas de reforma do Estado.

Vinculadaao Ministério do Planegjamento, Orgcamento e
Gestéo, a ENAP busca traduzir, em seus programas,
as orientacdes de governo para a melhoria da gestdo
publica. Assm como as empresas privadas vém criando
suas universidades corporativas para desenvolver as
pessoas com base em valores e estratégias da empresa, a
ENAP se constitui na escola corporativa de gestéo do
Governo Federal, entendendo que a qualidade do gerencia-
mento publico é essencial para o a cance de melhores
resultados. Gerentes e dirigentes publicos devem utili zar
instrumentos e praticar val ores éticos que conduzam a

mel horia dos resultados de cada organi zacdo publica.

A ENAP busca ainda identificar as melhores préticas

de gestédo publica em outros paises, e traduzi-las, quando
pertinentes, arealidade daadministracéo publica
brasileira. Comisto, antecipatendéncias e contribui

para a melhoria da politica de governo para a gestao.

Com o Plano Plurianual 2000-2003, coube aENAP
apoiar o desenvolvimento de dirigentes, gerentese
demais servidores publicos. Paraisto, aENAP investe
em conhecimento e tecnologia gerencial de ponta,
adaptados a melhoria da gestéo publica.



O que fazemos na area de capacitagao?

A ENAP oferece cursos regulares de educacéo continuada, presen-
ciaisem Brasiliaou adistancia. Atende ademandas especificas de
instituicdes, organizando turmas fechadas ou novos cursos, em
todo o pais. Também forma e certifica multiplicadores para seus
cursos. Alguns cursos séo realizados em outras capitais, por meio
de escolas parceiras. A ENAP of erece ainda cursos de formagéo
inicial paracarreiras. A partir de 2002, a ENAP oferece uma especia-
lizacdo em gestéo publica.

Além dos cursos regulares, a ENAP oferece, desde 2000, progra-
mas de desenvolvimento gerencial paratodos os niveis: gerentes
estratégicos, intermediérios e coordenadores de equipes.

Desde 1999, a ENAP realiza atividades especialmente voltadas

aos gerentes de programa do PPA e seus colaboradores diretos,
além de apoiar a difusdo da metodologia do PPA para governos
estaduais e outros paises ibero-americanos. A ENAP também vem
realizando atividades especial mente desenhadas para dirigentes
publicos federais, animados por especialistas estrangeiros. Esta
programagao é divulgada ao longo do ano.

Para quem?

Para varios segmentos de servidores publicos:

= dirigentes (DAS 6 e 5 ou equivalente)

= gerentes estratégicos e assessores (DAS 4 ou equivalente)

= responsaveis por projetos

= supervisores, gerentes operacionais e coordenadores de equipes
(DAS 1 ou equivalente)

= gerentes e equipes das areas de pessoal, compras e financas

= todos os servidores que queiram desenvolver seu potencial e
contribuir paraum setor publico mais agil e eficiente.

Em que temas?

Nosso foco de atuagdo é a melhoria da gest&o publica. Dai decorrem
as seguintes areas:

= A novaadministracdo publica

= |nstrumentos de gestéo

= Gerenciamento de projetos

= Desenvolvimento gerencial e de equipes

» Recursos humanos

= Recursos financeiros e gerenciamento de custos
= Compras no setor publico

= Atendimento ao publico.

Por que escolher a ENAP?

A ENAP busca garantir, em seus cursos, 0s seguintes padrdes

de qualidade:

= cursos sempre atualizados, antecipando e facilitando as
mudancas que se quer produzir no setor publico

= exemplos préticos e casos bem-sucedidos de inovagéo
no setor publico

» motivacgéo para a agéo e para aresolucdo de problemas

= turmas abertas, possibilitando a troca de experiéncias entre
servidores de vérias instituicdes

= didética apropriada & capacitacéo de adultos profissionais

= instrutores e facilitadores de alto nivel, aliando formagao
académica e experiénciano setor publico.



Instituicdes clientes da ENAP

Entre 1995 e 2001, aENAP capacitou maisde 111mil servidores
publicos federais, tendo realizado 5.177 turmas. Dentre as institui coes
gue demandaram maior nimero de treinamentos no decorrer do ano de
2001, destacam-se 0 Comando daA eronautica, EmpresaBrasileirade
PesquisaAgropecuaria(EMBRAPA), PresidénciadaRepublica,
Marinhado Brasil, Ministério daDefesa, Ministério do Plangjamento,
Orcamento e Gestéo (MP), Governo do Estado do Ceara, Fundagéo
Nacional do indio (FUNAI) e o Ministério da Salide.

Instituicéo NUmero de treinandos — 2001
Comando da Aeronéutica 468
EMBRAPA 440
Presidéncia da Republica 427
Marinhado Brasil 422
Ministério daDefesa 352
Ministério do Planejamento e Orcamento 319
Governo do Estado do Ceara 256
FUNAI 235
Ministério da Saide 224
Cursos com maior nimero de concluintes — 2001
Qualidadeno servigo publico 3.521
A busca daexcelénciano

atendimento ao cidad&@o 2.818
Andlise e melhoria de processo 494
Qualidade na administracéo publica 209
Gestéo publicaempreendedora 2.126
AvancaBrasil: PPA 2000-2003 paraservidores 631
M obilizando equipes 598
Melhoria dagerénciapublica 568
Elaboracéo de indicadores de

desempenho institucional 329
Reducéo decustos 1.532
Formagao de pregoeiros 701
LicitacBes e contratos na

administracdo publica 275
Programacéo e gest&o

financeirae orgcamentéria 219
Gerenciamento de contratos de

terceirizacéo e de prestacéo de servicos 337
Responsabilidadefiscal 868

Perfil dos instrutores

No ano 2001, 258 instrutores atuaram nos cursos oferecidos pela
ENAP. A exemplo de anos anteriores, aEscola priorizou aselegdo de
professores com formag&o académica e conhecimento e experiénciana
administragdo publica. Cerca de 38,8% dos docentes s&o profissionais
autdnomos, enquanto que 61,2% sdo servidores publicos.



A selecdo foi realizada pelas coordenagdes responsaveis pelos
cursos, mediante a andlise do curriculo, entrevista com o candidato
e experiénciaem salade aula. A maioria dosinstrutores que
atuaram em 2001 ja pertencia ao corpo de colaboradores da ENAP,
tendo sido bem avaliados anteriormente.

Do total deinstrutores de 2001, mais de 85% sao pds-graduados:
49,6% tém especializacdo, 24% mestrado e 11,6% doutorado em
areas teméticas relacionadas ao Estado e a administracéo publica
(planejamento, administracéo, economia, sociologiaetc). Em 2001,
aENAP conseguiu atrair instrutores mais qualificados e com maior
expressividade no meio da administracéo publica nas esferas
nacional einternacional.

Satisfacdo dos treinandos

Durante 0 ano de 2001, a ENAP coletou a opinido dos treinandos
apartir deum formulério de avaliagdo de reacdo, preenchido imedia-
tamente ap0s arealizagdo do curso. A avaliagdo compreendeu
quatro aspectos, conforme atabela a seguir:

Campos da Aspectos avaliados % de
avaliagdo 6timo e bom
Auto-avaliagéo Conhecimento prévio dos

objetivos do curso, interesse e

engajamento do participante 84,8

Avaliacdo do curso | Contribui¢do do curso para o
trabalho, troca de experiéncias,
combinacgdo entre aulas expositivas

e préticas 81,1
Avaliagdo do Conhecimento, didética, interagéo
instrutor com aturma, uso de recursos

didéticos 84,5
Avaliagdo dos Qualidade dasinstalagbes e
Servicos equipamentos da ENAP, qualidade

do atendimento ao treinando 88,8

Satisfagdo das organizagdes clientes

Como um indicador da eficéciados cursos realizados pela ENAP,
foi realizada uma pesquisa com os superiores imediatos dos
treinandos. A pesquisa avaliou aimportancia/influéncia do curso
na melhoria do desempenho profissional do servidor treinado.
Os resultados relevantes obtidos na pesquisa estéo descritos na
tabela a seguir:

Questdes dirigidas ao superior imediato do treinando Sm

Apbs o curso, o senhor(a) notou melhoria na
produtividade do funcionario (trabalho realizado em

menor tempo)? 73%
Ap06s o curso, houve uma melhoria na qualidade do

trabalho do funcionério? 81%
Apo6s o curso o funcionario encontra-se melhor

preparado para enfrentar os desafios da organizagao? 91%
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Modalidades
de cursos



Cursos regulares em Brasilia

S&0 0s cursos e turmas apresentados neste catal ogo. Baseiam-se
na identificacdo de necessidades comuns as instituicdes publicas
federais, com foco namelhoria da gestao publica. Favorecem a
troca de experiéncia, ao reunirem profissionais vindos de varias
instituicdes publicas.

Cursos regulares em outras capitais

Por meio do programa de parcerias com escolas de governo, cursos
regulares da ENAP sdo oferecidos em Bauru, Belém, Belo Horizonte,
Curitiba, Floriandpolis, Fortaleza, Porto Alegre, Presidente Prudente,
Recife, Rio de Janeiro, S0 Jodo da Boa Vista, S0 José do Rio Preto,
Sao Paulo, Sorocaba e Taubaté.

A ENAP vem buscando novas estratégias para atingir, a baixo
custo, um maior nimero de servidores situados fora de Brasilia.
Paratanto, criou um programa de parcerias com instituicdes de
governo, em outros Estados. Este programateveinicio em 1996 e
foi subsidiado com recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador
(FAT), do Ministério do Trabal ho, até 2001.

O procedimento para inscri¢do nos cursos € o mesmo adotado
pela ENAP. Verifique com as institui¢des parceiras o curso de
seu interesse.

= EscolaNacional de Ciéncias Estatisticas (ENCE/IBGE)
(21) 2514 4683 (Rio de Janeiro, Curitiba, Florianopolis, Fortaleza,
Belo Horizonte, Salvador)

= Fundagdo Joaquim Nabuco
(81) 342 3266 (Recife— PE)
= |nstituto Fundagdo para o Desenvolvimento de Recursos

Humanos do Rio Grande do Sul
(51) 231 2888 ramal 221 (PortoAlegre— RS)

= Secretariade Administracéo do Estado — Centro de Treinamento
(91) 224 3342 (Belém — PA)

= Universidade Federal do Para— Centro de Treinamento (UFPA)
(91) 211 2092 (Belém — PA)

= Ponto de Convivénciada Previdéncia Social
(11) 3315 1027 (Séo Paulo, Bauru, S&o José do Rio Preto, Sorocaba
e S30 Jodo daBoa Vista, Taubaté, Presidente Prudente — SP)

Turmas fechadas e cursos sob demanda

A ENAP pode realizar seus cursos em todo o pais, atendendo a
solicitagdo de institui¢cbes para arealizacdo de turmas fechadas.
Pode haver adaptac&o no contetido ou formato dos cursos,
tornando-os mais dirigidos as necessidades da organizacéo
demandante.

A ENAP busca atender também solicitagdo de novos cursos, ndo
constantes de sua programacao, desde que o tema seja relativo a
melhoria da gestéo publica.
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Ospedidosdevem ser dirigidosapresidénciadaENARP, pelo fax: (61)
4457167. Informacbesadicionals: Mauricio Muniz Barreto de Carval ho,
Diretor de Desenvolvimento de Gerentes e Servidores, pel o telefone:
(61) 445 7086 ou viae-mail: mauricio.carvalho@enap.gov.br.

Capacitacao a distancia

O Programade Educagéo a Distancia da ENAP encontra-se em

expansdo e recentemente incluiu a opcdo do ensino a distancia por

meio da Internet (e-Cursos) em sualinhade trabal ho. Atualmente

cinco cursos séo oferecidos:

» A busca da exceléncia no atendimento ao cidaddo — material
impresso ou e-mail

= Andlise e melhoria de processos — Internet (ENAP e-Cursos)

= Mobilizando equipes— Internet (ENAP e-Cursos)

= Elaborag&o de indicadores de desempenho institucional —
Internet (ENAP e-Cursos)

= Canal 4 — Internet (ENAP e-Cursos)

No curso “A busca da excelénciano atendimento ao cidaddo”, jaforam
capacitados 6.162 servidores de diversas institui¢cdes e esferas de
governo. O contetdo é desenvolvido em linguagem acessivel, clarae
apropriadaparainformar, motivar, fazer refletir, ensinar e aprender
sobre aimportancia de um bom atendimento ao cidadéo e sobre o
papel do atendente para amissdo da suainstituicéo. O materia de
estudo é encaminhado ao participante em formaimpressapelo correio
convencional ou no padréo Word pelo correio el etrénico. Durante o
curso, é disponibilizado um servico de tutoria por telefone e correio
eletrdnico, que permite ao participante esclarecer dividas, trocar
idéias com os tutores e fornecer suas sugestdes. A ENAP organiza
duas turmas por ano deste curso, abertas a todos os servidores; o
curso pode também ser realizado a pedido de umainstituicéo. Para
informagdes: alzira.silva@enap.gov.br.

Os cursos oferecidos pela Internet sdo estruturados em moédulos
e temas encadeados, totalmente utilizando linguagem escrita,
desenhos e voz de formaafacilitar e estimular o participante;
contém exercicios, glossarios e links. A ferramenta possibilitaa
opcdo de download e impressdo dos contetidos apresentados.
Durante o curso o participante tem a assisténcia de tutores para
esclarecimento de dividas e orientacdes via e-mail, além de
recursos como chat, férum de discussao e FAQ. Parainformacdes
einscrigdes, consulte www.enap.gov.br : e-Cursos.

Certificagdo de multiplicadores

Se suainstituicdo tem um grande nimero de servidores a serem
treinados e poucos recursos, procure conhecer o sistema de certificag@o
de multiplicadores dos cursos da ENAP. Com essa modalidade,
qualquer instituicdo publicafederal poderareproduzir os cursos da
ENAP desde que um profissional, indicado pelainstitui¢cgo a partir
deum perfil pré-definido pelaENAP, obtenha certificacdo parafazé-lo.



Outros
produtos e

servicos da
ENAP

Site ENAP: www.enap.gov.br

O site www.enap.gov.br € um meio de difuséo de conhe-
cimento e tecnologia gerencial paraamelhoria da gestéo
publica. Reline produtos, servicos e informacgdes sobre a
ENAP e sua érea de atuacdo. Divulga o calendario dos
cursos regulares e outros eventos. E possivel se inscrever
nos cursos pela Internet, preenchendo a ficha eletrénica de
solicitagdo de inscri¢éo. O site abriga o “banco de solucdes
em gestéo”, reunindo as experiéncias premiadas no
Concurso de Inovagdes na Gestdo Publica Federal —
Prémio Helio Beltréo. Todas as publicacdes periddicas da
ENAP estdo disponiveis para download gratuito no site.

O usuario pode também consultar on line o acervo da
Biblioteca.

Observatorio da Nova Gestao Publica

No endereco www.enap.gov.br/setobservatoriohtml .htm, pode
ser consultado o Observatério da Nova Gestdo Publica, que

oferece links sel ecionados sobre a implementacéo da gestéo
puiblica empreendedora em vérios paises do mundo. E uma
fonte rdpida e seletiva de informaces, dirigida atodos que se
interessam por um Estado mais &gil, voltado pararesultados e
com foco no cidad&o.

Publicagdes

Um dos objetivos da ENAP é fomentar o debate em torno das
mudangas pelas quais o Estado e a administrag@o publicavém
passando em todo mundo. Paraisso, possui umalinha editorial
especializada, dirigidaa pesguisadores e administradores
publicos. Entre suas publicacdes, destacam-se: a RSP Revista
do Servico Publico, de periodicidade trimestral; os Cadernos
ENAP, que divulgam relatérios de pesquisa e documentos; a
série Textos para discussao ENAP, que divulga artigos em fase
de pré-publicacéo. Faz parte também dalinhaeditorial daENAP
apublicacéo delivros em co-edi¢éo.
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O catédlogo de publicagdes pode ser solicitado a Diretoriade
Informac&o e Conhecimento em Gestéo (DICG) pelofax: (61) 4457178.
As publicagBes periodicas da ENAP estdo disponivels para download
gratuito no site www.enap.gov.br.

Maiores informagdes sobre as publicacdes ENAP podem ser obtidas
pelo telefone (61) 445 7096 ou pelo e-mail publicacoes@enap.gov.br .

Biblioteca especializada em administragdao publica

A ENAP possui umabibliotecacom acervo atualizado e especializado
em administragéo publicae gestéo governamental, contendo atualmente
cercade 6.500 titulos. Merecem destague os periédicos nacionais e
estrangeiros, alguns deles s6 disponiveis, no Brasil, naBiblioteca
daENAP

O acervo pode ser consultado por meio da I nternet (www.enap.gov.br/

biblioteca); a Biblioteca atende a pedidos de usuarios por fax ou
correio eletrénico.

Contatos podem ser feitos pel o telefone (61) 445 7139 ou pelo e-mail
biblioteca@enap.gov.br.




Programas de
Desenvolvimento
Gerencial e
Profissional

Desde 2000, a ENAP vem oferecendo programas
de desenvolvimento gerencial e profissional.

Estes programas, com duracao entre 80 horas e
160 horas, visam proporcionar um aprofundamento
em temas especificos (gestdo publica, planejamento
e gestao, recursos humanos) ou segmentos geren-

ciais (estratégico, intermediario, operacional).

Os programas sdo modulares ou adaptados aos
horérios de disponibilidade do publico-alvo,

de forma a compatibilizar o desenvolvimento e

a pratica profissional.

A partir de 2002, a ENAP passa também a

oferecer uma Especializacdo em Gestédo Publica,

com 360 horas.



Programas de De-
senvolvimento

Programas de
desenvolvimento
gerencial

Em todo o mundo, a mudanca de cultura no setor publico
tem sido acompanhada do desenvolvimento de gerentes e
dirigentes publicos, com base em um perfil de competéncias
desgjaveis, especificas para astarefas de direcdo e para
cada nivel gerencial.
A qualidade dos resultados no setor publico depende forte-
mente do desempenho de seus gerentes, em todos os niveis.
Cada nivel gerencial temresponsabilidades especificas, ea
atuacéo coordenada e coerente dos dirigentes e gerentes €
fundamental para o alcance de resultados e para a mobili-
zacao e valorizacgao profissional detodos os servidores.
Gerenciar, no setor publico, ndo € so aplicar ferramentas:
é sobretudo praticar valores baseados no compromisso
ético eresponsavel; éliderar pelo exemplo.
Visando criar uma visio coerente do gerenciamento em
todos os niveis, a ENAP oferece atividades especificas
para cada segmento gerencial:

= ger entesoper acionais, super visor esou coor denado-
resdeequipe: tém responsabilidade sobre umaequipe,
gue pode ser técnica(atuando naareafinaistica) ou
adminigtrativa (atuando naareameio). Emalgumasorgani-
zag0es, ocupam cargos DA S 1 ou funcdo gratificada.

= ger entesinter mediérios. podem coordenar vérias
equipes, em agunscasos, o gerenteintermedi&riotem
como colaboradores outros gerentesoperacionas, em
outros, coordenadiretamentevéarias equipes. Ocupam, em
gera, DAS1,20u3.



= ger entesestratégicos. sdo agueles que respondem
diretamente aosdirigentese devem atuar como ligacéo
entre estes dirigentese o conjunto de gerentesdeuma
organizacao. Em gera, tém responsabilidades por
resultados e devem apoiar mudancas organizacionais;
podem também ser responsavei s pelaconcepcao de
estratégias deimplementacio e por seu monitoramento.
Naestruturadaadministraco publicafederal, ocupam
ocargo DAS4 ou equivalente.

= dirigentes. sdo aquel es quetém responsabilidade pelas
politicas publicas e pel o desempenho das organizactes
publicas; além de especiaistasem seustemas setoriais
(salde, educacdo, meio-ambienteetc.), tém quelidar
com otimizacao de recursos humanos efinanceiros,
tecnol ogiasdeinformacdo, monitoramento eavaliacéo
deresultados, climae mudancade culturadas organiza-
¢Oes, interlocucado com varios atores, dentre outros
temas de gestéo. Respondem diretamenteaosMinistros
de Estado e a sociedade; ocupam oscargosDAS5e6
e equivaentes, naestruturadaadministracéo publica
federd.

Paraosdirigentes,aENAP organizaciclosde pales-
traseseminériosinternacionals. Paraosdemaisnivels
gerenciais, sdo of erecidos pr ogramas de desenvolvi-
mento ger encial. Os programas séo baseados no
desenvolvimento de competénciasrequeridas paracada
nivel gerencid, definidasapartir daexperiénciainterna
cional edaredlidade daadministragdo publicabrasileira
S80 desenvolvidos e adaptados as necessidades da
instituicdo que ossolicita, podendo variar em carga
horaria, formato e conteido especifico.

m Ciclodepaestrasparadirigentes. aNova
Gestdo Publica

m Cana 4

m Programade Desenvolvimento de Gerentes
Estratégicos (PDGE)

m Desenvolvimento de Gerentes Intermediérios (DGI)

m Desenvolvimento de Gerentes Operacionaise
Supervisores (DGOS)
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(61) 445 7046

Maiores informacgdes sobre este curso

p Ciclo de palestras para dirigentes: a
Nova Gestao Publica

Este ciclo de palestras visa atualizar os dirigentes e formar
uma visdo compartilhada sobre os desafios e oportunidades
da nova administragdo puablica. E estruturado em quatro
encontros, totalizando 16 horas. Apds cada palestra,
seguem-se debates entre os dirigentes, facilitados por

um ancora a ser indicado pela instituicéo, dentre seus
quadros dirigentes.

Os quatro temas do ciclo de palestras séo:

A nova administracdo publica com foco no cidadéo: desafios atuais
(os model os de administragéo; a gestéio empreendedora; 0 novo
plangjamento intensivo em gest&o; responsabilidade fiscal; controle
de custos e busca de resultados)

Planegjamento e a¢Bes de governo: novos desafios (inovagdes no
plangjamento governamental; plangjamento e coordenagéo de governo;
visdo estratégica e compromisso com resultados; planejamento por
programas e gestéo intensiva)

Avaliacdo das agdes de governo (accountability; avaliacdo e atuacdo
gerencial; tipos de avaliagdo de monitoramento e de impacto; avaliacdo
da satisfac8o dos usudrios e dos stakeholders; experiéncias inovadoras
em avaliacdo das acles de governo)

A importancia da efetividade gerencial (acompanhamento permanente
e obtencdo de resultados; qualidade e melhoria continua; sistemas

de informac&o para o gerenciamento; alégica dos indicadores na gestéo
publica; avaliar e ser avaliado: o gerente accountable; competéncias
gerenciais — visdo de futuro, antecipacdo e sentido de urgéncia;
lideranca, comunicagdo, negociacdo e motivacdo; conducdo da mudanca
egprendizagem).

Turmas fechadas

Este ciclo de palestras é realizado somente para turmas fechadas.
Os pedidos deverédo ser encaminhados a presidénciada ENAP
pelofax (61) 445 7167 ou acoordenagéo do programapel o telefone

(61) 445 7046 ou viae-mail: roseanne.al buquerque@enap.gov.br.



p Canal4

O Canal 4 éum programade atualizag&o gerencid, realizado
pela Internet, dirigido aos gerentes estratégicos, responsaveis
por animar equipes, programar atividadesemonitorélase,
também, assegurar o uso €ficiente dos recursos publicos, afim
de alcancar melhoresresultados. O Canal 4 édirigido aos
DAS4 ou equivalente. Este segmento gerencial tem enorme
responsabilidade na obtenc&o de resultados, ao atuar como elo
entre as diretrizesinstitucionais e suaimplementag&o, entre os
dirigentes e o conjunto dos servidores.

Considerando que o tempo destes gerentes € fator escasso,

0 programa é desenvolvido por meio de mensagens curtas e
instigantes, que possibilitam ao gerente refletir sobre suas
préticas, atualizar-se, melhorar seu desempenho e o de sua
equipe. Busca provocar insights por meio de dicas préticas e
linguagem criativa— jogos, poesia, pequenos questionarios
de autodiagndstico, literatura técnica sistematizada em tOpicos
etc. Sdo também indicadas outras fontes de consulta para quem
quiser se aprofundar nos temas.

O contetdo do curso € estruturado em trés modul os:

= Autogerenciamento: gestdo de s mesmo, de suas competéncias e
habilidades

= Gerenciamento de equipes: exercicio ético e eficaz dalideranca

= | nstrumentos da gestdo empreendedora: conceitos e ferramentas
da gestéo voltada para resultados.

O curso é disponibilizado via Internet, com a opcéo de download e

impressdo dos contedidos apresentados. Durante o curso, o aluno

tem a assisténcia ativa de tutores para esclarecimento de dividas e

orientacfes viae-mail. Ao final do curso, os participantes recebem

trés cadernos impressos com o conteido dos modul os.
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Turmas abertas e fechadas

Durante 0 ano, a ENAP of erece duas turmas do Canal 4, abertas a
participantes de qual quer instituicao publicafederal. Este programa
étambém realizado paraturmas fechadas de uma mesmainstitui ¢&o.
Os pedidos deverédo ser encaminhados a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167 ou acoordenagdo do programa pel ostel efones
(61) 445 7056 e 445 7026 ou viae-mail: dzira.silva@enap.gov.br.

(61) 445 7056 e 445 7026

Maiores informacgdes sobre este curso
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(61) 445 7056 e 445 7026

Maiores informacgdes sobre este curso

p Programa de Desenvolvimento de Gerentes
Estratégicos (PDGE)

Objetivos

O Programa de Desenvolvimento de Gerentes Estratégicos

(PDGE) visaapoiar o desenvolvimento e amudanga organi-

zacional, facilitando o trabalho de lideranca e construindo

um novo paradigma de gestéo voltada para resultados.

E desenvolvido deformaa:

= favorecer uma visao compartilhada da gestao da
organizacgao, entre dirigentes e gerentes estratégicos

= fomentar uma rede de cooperacéo e aprendizagem entre
os dirigentes e os gerentes estratégicos

= favorecer 0 alinhamento estratégico do corpo gerencial
em torno dos desafios institucionais.

Publico-alvo

Gerentes estratégicos das organizagdes publicas (aqueles que
respondem diretamente aum diretor). E indispensavel apartici-
pacéo dos dirigentes da instituicdo como interlocutores dos
gerentes estratégicos, durante o programa.

Duragao e carga horaria

Trés meses com cargahorariatotal de 105 horas, vialnternet, com trés
encontros presenciais (uminicial, de 16 horas, outro intermediario e
um final, cadaum com oito horas de durag&o).

Estrutura tematica e arquitetura do programa

O PDGE esta estruturado em quatro unidades que abrangem os

seguintes temas:

= Agenda de governo: agenda do Governo Federal, do ministério
setorial, daprépriainstituicdo

= Autogerenciamento: gestdo de si mesmo, de suas competéncias e
habilidades

= Gerenciamento de equipes: exercicio ético e eficaz dalideranca

= |nstrumentos da gestao empreendedora: conceitos e ferramentas da
gestéo voltada para resultados.

O programa é realizado via Internet, com trés encontros presenciais.
Este formato permite compatibilizar o desenvolvimento do gerente
com suas atividades habituais. Estima-se uma carga horéria semanal
de quatro horas de dedicagdo do gerente ao programa. As atividades
viaInternet sdo apoiadas por tutores (e-mail) e por indicacdo de
leituras complementares. Seréo ainda organizadas mesas redondas

on line, para que os participantes possam dialogar com dirigentes,
trocar experiéncias e sugerir andlise de questfes especificas.

Trabalho aplicado: cada participante definira, durante o primeiro
encontro presencial, um desafio dentro das atividades que desempenha.
Ao final, devera apresentar um trabal ho aplicado, propondo aternativas
de solugdo ao desafio identificado. O trabalho sera debatido com
dirigentes de suainstituic&o. Estima-se 15 horas paraarealizacdo

desse trabalho.

Turmas fechadas

Este programa é realizado somente paraturmas fechadas.

Os pedidos deverdo ser encaminhados a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167 ou acoordenacdo do programapel ostel efones
(61) 445 7056 e 445 7026 ou viae-mail: dzira.silva@enap.gov.br.



p Desenvolvimento de Gerentes
Intermediarios (DGI)

Este programa é dirigido aos gerentes que coordenam véarias
equipes ou varios gerentes operacionais; na estrutura da
administracdo publicafederal, estes gerentes ocupam, em geral,
DAS 1, 2 ou 3. Os contetidos abordam aspectos comportamen-
tais, gerenciais einstitucionais.

A partir de uma estrutura basi ca desenhada para o programa,

a ENAP pode adapté-lo as necessidades e competéncias geren-
ciaisdefinidas por cadainstitui¢do que solicitao programa.

Publico-alvo
Gerentes intermediarios (que coordenam varias equipes ou
varios gerentes de 1° nivel).

Objetivos

Desenvolver a capacidade de geréncia nos niveisintermediarios
dainstituicéo.

Assegurar umalinguagem gerencial Unicanainstituicdo paragarantir
aexceléncia e aqualidade no desenvolvimento das atividades, no
enfrentamento de mudancas e na mel horia das rel agdes interpessoais.

Metodologia

A metodologiado programaéinterativae estimulaareflexdo; alterna
exposi¢do dialogada, exemplos voltados paraanova administracéo
publicacom foco em resultados, exercicios em grupos e debates, de
formaafavorecer atrocade experiéncias, assimilacdo e aplicacéo dos
conceitos e ferramentas de gest&o. E dada énfase a realidade de cada
unidade de trabalho e a busca de solugéo para problemas de
gerenciamento dainstitui¢&o.

O desenho bésico do programa constitui-se de dois médulos, com
interval o entre eles; ao final do programa, cada gerente tem que
desenvolver e apresentar um plano de a¢do paramelhoriaem sua
area de atuagéo.

Contetdo

Maodulo | (40 horas)

= Contexto institucional

= Geréncia: conceito; estilos e competéncias gerenciais,
autodiagndstico do estilo gerencial

= | ideranca

= Gerenciamento de mudancas

= Negociagao e gerenciamento negociado

= Planejamento e gerenciamento operacional: elaboracéo e
monitoramento de projetos

Mdédulo 11 (40 horas)

= Roteiro para diagndstico da unidade de trabalho: processos de
trabal ho; relacdes internas e externas; relacdes interpessoais;
competéncias requeridas

= Elaboragéo de plano de melhoria para sua unidade de trabalho

= Apresentacdo do plano de melhorias ao superior imediato

Sistema de avaliagao
1. Presenga minima obrigatéria de 80% em cadamodulo
2. Pertinénciado plano de melhoriaelaborado.

Turmas fechadas

Este programa é realizado somente para turmas fechadas.
Os pedidos deverdo ser encaminhados a presidéncia da
ENAP pelo fax (61) 445 7167 ou a coordenagdo do programa
pelostelefones (61) 445 7046 e 445 7064 ou viae-mail:

roseanne.al buquerque@enap.gov.br e vania.vianna@enap.gov.br.

Maiores informacgdes sobre este curso
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(61) 445 7046 e 445 7064
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(61) 445 7046 e 445 7064

Maiores informacgdes sobre este curso

P Desenvolvimento de Gerentes Operacionais
e Supervisores (DGOS)

O programa de Desenvolvimento de Gerentes Operacionais

e Supervisores (DGOS) tem como objetivo tornar asinstituicoes
publicas mais competitivas e empreendedoras, por meio da
melhoria de desempenho de gerentes e coordenadores de
equipe e de suas unidades de trabalho. Os conteidos abordam
aspectos institucionais, comportamentais, gerenciais e técnicos.
A partir de uma estrutura béasica desenhada pela ENAP, o
programa pode ser adaptado as necessidades e competéncias
especificas definidas pelainstituicdo demandante.

Publico-alvo

O programa é destinado a gerentes operacionais e supervisores,
aqueles que tém sob sua responsabilidade uma equipe técnica
ou administrativa.

Principais tépicos abordados

Modulo | — Institucional

= Contexto contemporaneo da administracdo publica

* Eticanaesferapublica

= Agenda do Governo Federal e dainstituicéo participante

Médulo Il — O gerente e suas competéncias

= Gerenciamento damudanca

= A questdo da comunicagéo como fator de sinergia
= Os novos desafios do lider

= Estimulando acriatividade

Maodulo 111 — Instrumentos para o gerenciamento

= Monitoramento de desempenho

= Ferramentas de acompanhamento, gestao e informacao

= Gerenciamento com qualidade

= Eficécia nas reunides e na gestdo do tempo

= Negociagéo

Modulo IV — Conhecimentos técnicos/administrativos

= Noc0es basicas de suprimento, or¢camento, financas e
administracéo de pessoal

= Sistemas estruturadores da administragdo publicafederal.

Metodologia

O programa se inicia com um diagnéstico das necessidades

de desenvolvimento gerencial da instituicdo, seguido da adap-

tac8o de conteldos e duragéo.

O DGOS é desenvolvido em quatro modul os presenciais, trabalhos

individuais entre os médul os, de grupos de aprendizagem com

coaching; no encontro final, os participantes apresentam o plano

de melhoria para sua equipe, desenvolvido durante o programa.

Duragao

70 horas para 0s quatro encontros presenciais; 40,5 horas para 0s

trabalhos intermediarios; 10,5 horas para os grupos de aprendizagem

com coaching; e 14 horas para o encontro presencial final, totalizando

135 horas.

Turmas fechadas

Este programa é realizado somente paraturmas fechadas. Os pedidos
deverdo ser encaminhadosapresidénciadaENAP pelofax (61) 445 7167
ou acoordenacado do programapel ostelefones (61) 445 7046 e 445 7064
ou e-mail:_roseanne.albuquerque@enap.gov.br ou
vania.vianna@enap.gov.br.




Programas de
Desenvolvimento

Programas de
especializacao
e atualizacao

profissional

A ENAP oferece programas de especializacéo e atualizacdo
especificos para alguns segmentos profissionais: técnicosde
nivel superior eintegrantesde carreiras, gestores de
tecnologia da informacao, gerentes da &rea social, gerentese
equipes de recur sos humanos, equipes setoriais de plangja-
mento.
m Especializacdo em gestdo publica
m Especializacéo em gestéo da Tecnol ogiadalnformacéo
m Curso degestdo social
m Programade atualizacdo em recursos humanos
nagestdo publica
m Programade atualizacéo em plangamento
governamental e gestéo



=
c
2
wv)
(7]
2
o
S
o
o
v
O
@©
1
=
S
e
©
(]
o
us
(SJ
©
=
o
(5]
7]
o
(7]
(]
()
©
(2]
©
S
©
S
oo
o
S
o

(61) 445 7013 e 445 7014

Maiores informacgdes sobre este curso

p Especializacao em gestao publica

A partir de 2002, aENAP passa a oferecer o Curso de Especia-
lizagdo em Gestéo Publica. Trata-se de um curso de 360 horas/
aula, em nivel de especializagdo, com duragao previstade

12 meses, sendo nove meses para 0 cumprimento dos créditos
(14 disciplinas) e trésmeses para a elaboragéo do trabaho
aplicado. A primeiraturmatem inicio em agosto/2002.

Publico-alvo

O Curso de Especializacdo em Gestéo Publica sera aberto a
todos os interessados, com ou sem vinculo com a adminis-
tracdo publica.

Os requisitos basicos para a candidatura sdo: ser portador
de diploma de curso de graduagdo em qualquer area, emitido
por instituicao reconhecida pelo Ministério da Educacéo; e
ter conhecimento basico de inglés.

Objetivo e especificidade do curso

O objetivo do Curso de Especializagéo é formar servidores aptos
adar continuidade ao processo de Reformado Estado Brasileiro, que,
apesar dos avangos registrados desde 1995, ainda coloca inimeros
desafios agqueles que trabalham no setor publico e estédo comprome-
tidos com os principios e diretrizes da Nova Gestéo Publica.

A ENAP tem umavisao do tema Gestédo Publica que geralmente
esta ausente nos cursos of erecidos pelo mercado. Via de regra,
estes cursos fazem uma transposicéo direta dos conhecimentos
e ferramentas da area de administragdo do setor privado parao
setor publico. O Curso de Especializagéo em Gestdo Publicada
ENAP, ao contrério, levara em conta as caracteristicas distintivas
do Estado como esfera de atuagao, relacionadas a especificidade
de suas func@es, instituicdes, atores e processos.

Contetdos

O Curso de Especializag8o em Gestéo Publica abrangera os seguin-
tes contelidos: modelos contemporaneos de gestao publica;
principais atributos do sistema politico brasileiro; macrodesafios
governamentais; o marco legal naarea de Direito Publico; organi-
zacgdo daméquinaadministrativa (visdo critica); principaisferra-
mentas de gest&o organizacional, em contexto de contratualizagdo
de resultados no setor publico; gerenciamento de custos; gestao
do conhecimento; gestao de pessoas; boas préticas de gestdo
publica.

Caracteristicas do curso

O programa sera executado nas instalagdes da ENAP, em regime de
12 horas semanais, sendo as aulas ministradas as tercas e quintas
anoite e sextas atarde.

Informagodes

ENAP

Diretoria de Formag&o Profissional

Telefones: (61) 445 7013, 445 7014, 445 7036 e 445 7039
E-mail: especializacao@enap.gov.br




p Especializagdo em gestdo da Tecnologia
da Informagao

Este curso foi desenvolvido em parceria com a Secretaria de

Logisticae Tecnologiada Informagéo (SLTI/MP). O curso

proporcionara aos participantes a compreensao dos processos

de formulac&o e implementacgéo de politicas de aplicagdo

datecnologia de informagado a administracéo, face aos

desafios do Estado, relacionando-os aos principios da

ética, eqliidade, justicasocial eracionalidade.

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

= conhecer as potencialidades da tecnologia de informagéo
no equacionamento de problemas de gestao nas organi zacoes
publicas federais

= estruturar sistemas de informacgdo

= especificar um sistemana area de tecnol ogia dainformacao

= contratar e avaliar prestadores de servico nas éreas de
gestdo dainformacéo e de tecnologia da informagéo.

Publico-alvo e processo de selecao

Profissionais de nivel superior de carreirasjaestruturadas, com
potencial de lideranga para conduzir processos de mudanca.

Os candidatos devem possuir: experiénciaem gerenciamento de
equipes ou ha conducgdo de projetos de aplicacdo de tecnologia
dainformagao; conhecimento basico de inglés técnico; bom
raciocinio légico quantitativo; gosto por desafios e resultados;
facilidade de relacionamento interpessoal .

Conteudo

= Nova gestéo publica, Tl e competéncias interpessoais
= Negociagéo: foco em resultados

= Cenario da gestdo de Tl

= Gerenciamento de projetosde Tl

= Sistema de acompanhamento de projetos de Tl (MS Project)
= Gestdo dainformacéao

= Metodologia de desenvolvimento de sistemas
= Administragdo de banco de dados

= Gestdo de redes de computadores

= Projetos de Intranet/Extranet

= Gestdo da seguranca dainformacgdo

= | icitacBes e gerenciamento de contratos em Tl
= Sistemas de apoio a decisao

= Aplicages de andlise informacional

= Aplicacgdes de sistemas integrados

= Marketing na area de Tl

= Gestdo eletronica de documentos

= Seminarios técnicos

= Trabalho final individual

Carga horaria

360 horas, distribuidas em sete meses, com duas aulas semanais
anoite e em um periodo diurno.

Maiores informagdes sobre este curso
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(61) 445 7009

Maiores informacgdes sobre este curso

p Curso de gestao social

Este curso foi desenvolvido em parceriacom a Casa Civil
da Presidéncia da Republica e com cooperacéo técnica do
Instituto Interamericano para o Desenvolvimento Social
(INDES/BID). Entre 1997 1999, aENAP realizou 17 turmas
deste curso, com servidores de programas sociais
prioritéarios. O objetivo do curso € o de contribuir paraa
melhoria do desempenho dos programas sociais, por meio
daformacgdo de uma nova cultura gerencial junto a seus
responsaveis.

Publico-alvo
Gerentes e equipes de programas sociais.

Objetivos especificos

= Formar uma visdo compartilhada dos desafios dos problemas sociais
e de sua gestéo

= Sensibilizar paraadimensao éticado desenvol vimento social,
especia mente quando envolve os setores mais vulneravels

= Capacitar paraa aplicagédo de métodos e técnicas gerenciais
avancadas e adaptaveis a gestdo no campo social, propiciando
maiores niveisde eficiéncia, eficacia, equidade e sustentabilidade
a0s programas sociais.

Carga horaria
112 horas, distribuidas em quatro modul os, espagados em
trés meses.

Estrutura e conteudo

Prepar acéo: leiturade textos basicos e coleta orientada de
informacdes sobre sua area de atuagéo e sobre 0s projetos sob
sua responsabilidade.

Curso: médulos| ell com 21 horas, cada; méduloslil elV, com 35
horas, cada; exercicios orientados, realizados no trabalho durante

os interval os entre os médulos. Os médulos serdo desenvolvidos com
intervalos de duas a trés semanas.

Modulo | (21 horas) — Desafios do desenvolvimento social —

articulaco intersetorial e sustentagéo das agdes

= A politica de desenvolvimento social: um enfoque integrado e
multisetorial

= O Desenvolvimento Local Integrado e Sustentéavel como estratégia

= Os Desafios da Gest&o Social: promovendo uma administracéo
gerencial e novas relagdes Estado/sociedade, com énfase na
descentralizacdo e participac&o e na construgdo de parcerias

Maodulo I (21 horas) — Mobilizando Equipes pararesultadosem
torno de um objetivo comum

= Equipes mobilizadas e de alto desempenho: um fator estratégico

= | ideranca e definicéo de expectativas e papéis

= Mobilizacdo de energias: motivacdo + focalizagdo

= Gerenciando relagdes: comunicagdo e negociacao

= Fase de desenvolvimento de uma equipe e a construcéo da
confianca

= Competéncias para o gerenciamento de equi pes remotas: mediac&o,
produc&o de rumos e interesses comuns, antecipagao, comunicacao



Médulo I11 (35 horas) — Gerenciamento de projetos

= Gerenciamento de projetos: referéncias conceituais; ciclo
de projetos

= Fatores criticos de sucesso do gerenciamento de projetos sociais

= Areas especificas de geréncia: geréncia de integragdo, geréncia
de escopo e riscos, geréncia de tempo, geréncia de pessoas e de
comunicagdes

= Caixa de ferramentas de gerenciamento de projetos: estrutura
analiticado projeto (WBS), cronograma e rede de precedéncias,
andlise de stakeholders, andlise de riscos, matriz de alocagao de
responsabilidades

Modulo 1V (35 horas) — Monitoramento e Avaliagéo de

Projetos Sociais

= Monitoramento e avaliagdo como instrumentos de gest&o
empreendedora

= Construcdo de indicadores de programas e projetos sociais

= Sistemas de informagdes e sistema de monitoramento

= Avaliacdo de projetos sociais: avaliagéo ex-ante, avaliagdo
ex-post, principais caracteristicas e metodologias.

Intervalos entre mdédulos

Exercicios com assessoramento da equipe técnica, tendo como
base os temas tratados nos modulos, com foco nos problemas
concretos dos programas.

Material didatico

Além de apostilas, e textos impressos, 0s participantes receberao,
como material de apoio e aprofundamento, um CD-rom do curso do
Instituto I nteramericano para o Desenvolvimento Social (INDES/
BID) “Disefio y Gerencia de Politicas e Programas Sociales”.

Turmas abertas e fechadas

Durante 0 ano, a ENAP oferece umaturmado Curso de Gestéo

Social, abertaa participantes de qual quer instituicéo publicafederal.
Este programa é também reali zado paraturmas fechadas de umamesma
instituicdo. Os pedidos dever&o ser encaminhados a presidéncia da
ENAP pelofax (61) 445 7167 ou acoordenacdo do curso pelo telefone
(61) 445 7009 ou viae-mail: sonia.amorin@enap.gov.br.

Maiores informagdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

P Programa de atualizagdao em recursos
humanos na gestao publica

As é&reas de recursos humanos se ressentem da excessiva
centralizacdo da gest&o de pessoal na administracao
publica; no entanto, tém grande contribuicdo a dar, e tém
sido chamadas a rediscutir seu papel e sua linha de atuacéo.
Esse curso prop8e passar da constatacdo a agéo, face aos
novos desafios que as equipes de recursos humanos tém
a enfrentar: ter nogdo clara de quem sdo seus clientes;
conectar-se aos desafios institucionais e governamentais
estratégicos, reorganizar o trabalho eliminando afragmen-
tac&o excessiva, produzir e fazer circular asinformactes
gerenciais sobre pessoal.

Publico-alvo
Gerentes e equipes das areas de recursos humanos.

Carga horaria
56 horas, distribuidas em quatro médul os.

Objetivos gerais

= Formar uma visdo compartilhada sobre as grandes tendéncias
mundiais de mudancas no setor publico, relativas arelacéo
Estado/sociedade e aos novos paradigmas de gestdo

= Buscar 0 engajamento dos servidores da area de recursos
humanos como apoiadores das mudangas em curso, em dire¢cao
aum Estado mais agil, eficiente e voltado para os cidadaos.

Objetivos especificos

Ao final do curso os participantes seréo capazes de:

= compreender 0 novo papel desejavel das areas de recursos
humanos

= propor modificagfes na organizacéo do trabalho em sua equipe,
buscando implementar uma atuagdo empreendedora.

Desenvolvimento do programa

Modulo | (14 horas)

= Estado, sociedade e nova gestéo publica.

= A Gestdo Empreendedora: parcerias; responsabilizagéo, trans-
paréncia e controle social; integracéo planejamento/orcamento;
compromisso com resultados

= Restri¢des: crise fiscal; administragdo publicaburocratica

= |mperativos: desenvolvimento econémico e social sustentavel;
Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF); aumento daeficiénciae
eficécia das agOes do Estado; descentralizagdo, Estado rede,
desburocratizagéo; nova gestéo publica (empreendedorismo,
flexibilidade, transparéncia, accountability, foco no cidaddo e
nos resultados, visdo estratégica, contratualizagéo, a polivaléncia
e a capacitacéo continuada do servidor, parcerias, culturada
avaliagéo, competicdo administrada); avaliar osresultadosea
satisfacdo do usuario

= Desafios do governo para a area de RH

Maodulo 11 (21 horas)

= VVisdo geral de recursos humanos nesse novo modelo de gestéo
= Gestdo de recursos humanos: evolucéo e tendéncias

= Desafios estratégicos de cada instituicao

= Quem sdo os clientes da area de recursos humanos



= Producdo e disseminacdo de informagdes gerenciais: desenvol-
vendo umavisdo comparativa

= Custos de pessoal: acompanhar e prever

= Reestruturagdo do trabalho no setor de recursos humanos:
guebra da fragmentagdo excessiva

= Comunicagéo: ser elo entre dirigentes da instituic¢éo, sua equipe
e 0s demais gerentes

= Accountability aplicada ao papel do coordenador-geral de
recursos humanos

= A area de recursos humanos como um facilitador do processo
de mudanca

= Recursos humanos atuando com os principios da qualidade

Madulo 111 (10,5 horas)

= SIAPE como ferramenta de gestéo
= Previdéncia do setor publico: situacéo atual e desafios

Maodulo IV (10,5 horas) — Trabalho Prético

= O trabalho prético versara sobre melhoria de atuagéo da érea de
recursos humanos e podera ser de duas naturezas: a descrigao
sistematizada de uma boa praticaja existente na édreade RH da
instituicéo de atuacéo do participante, ou elaboragéo de projeto
aser implementado.

Turmas fechadas

Este programa é realizado somente paraturmas fechadas.

Os pedidos deverdo ser encaminhados a presidénciada ENAP
pelofax (61) 445 7167 ou acoordenagéo do programapel o telefone
(61) 445 7025 e 445 7056 ou viae-mail: azira.silva@enap.gov.br.

Maiores informagdes sobre este curso
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p Programa de atualizagdao em planejamento
governamental e gestao

Este programafoi concebido para:

= formar uma visdo compartilhada entre os servidores
das areas de planejamento, sobre as grandes tendéncias
mundiais de mudancas no setor publico, relativas a
relacdo Estado/sociedade, novos paradigmas de gest&o
e nova visao do planejamento na esfera governamental

= disseminar a compreenséo sobre a dindmica de mudangas
jarealizadas e arealizar nagestao publica

= buscar 0 engajamento dos servidores da area de plane-
jamento como apoiadores das mudancas em curso, em
direcdo aum Estado mais agil, eficiente e voltado para
os cidad&os.

Publico-alvo

Servidores com nivel superior que desenvolvam atividades
relacionadas a planejamento, orgamento, gerénciade
programas e projetos e formulacéo de politicas publicas.

Carga horaria
80 horas, distribuidas em quatro médulos, espagcados em 3 meses.
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Estrutura basica do programa

Médulo | — Estado, sociedade e nova gestao publica

= Contexto de mudanca e novos desafios (globalizagdo, novas
pressdes da sociedade civil e da opinido publica, diversificagdo
da demanda por servicos publicos, novos papéis do Estado e
controlesocia)

= Crisefiscal (escassez derecursos, desequilibrio fiscal) e adminis-
tracdo publicaburocrética

= Desenvolvimento econdmico e social sustentavel; Lel de Respon-
sabilidade Fiscal (LRF); aumento da eficiénciae eficéciadas agbes
do Estado; descentralizacdo, Estado rede, desburocratizacéo

= Novagest&o publica (empreendedorismo, flexibilidade, transpa-
réncia, accountability, foco no cidad&o e nos resultados, visdo
estratégica, contratualizacdo, polivaléncia e a capacitacéo conti-
nuadado servidor, parcerias, culturadaavaliacdo e competicéo
administrada)

= Estado em agdo (separacdo principal -agente e novos formatos
ingtitucionai's, integracdo plano-orcamento, gerenciamento intensivo,
resultados e a satisfagéo do usuério e avaliagdo das politicas
publicas)

(61) 445 7046

Maodulo || — Plangjamento governamental e a nova gestao publica

= Paradigmas do planejamento: o modelo tradicional e o novo plangja-
mento, intensivo em gestéo

= Principios do novo planejamento: desenvolvimento sustentéavel,
crescimento com estabilidade, gestdo empreendedora, parcerias,
responsabilizacdo, transparéncia e controle social, integracéo
plangjamento/orgamento, compromisso com resultados e coorde-
nacéo das acdes de governo

= |mpactos da novaldgicado plangjamento no orgamento publico:
nova estrutura, alteragdes na classificacdo funcional-programéticae
rel acles pl anejamento/orcamento

= Conceito de programa: fundamentos, tipos de programa, atributos
deum programa

Maiores informacgdes sobre este curso



= A miss&o e o0 papel do gerente no novo modelo de planejamento
e gestéo

= Gerenciamento de grupos de programas

= A importanciado Sistemade Informagdes Gerenciais

= Sistema de Acompanhamento e Mecanismos de Ajuste: Revisio
do PPA

= Modalidades de avaliago: da gest&o do programa, de resultados,
de satisfacdo do usuério e dos stakeholders, de impacto

Maodulo 111 — Elaboragao e monitoramento de programas e projetos

= Conceitos basicos. plano, programa, projeto

= Ciclo devidade um projeto

= Metodologias para elaboracdo de projetos

= Gerenciamento de processos. custos, prazos, processos, produtos
eferramentas daqualidade

Madulo IV — Novas competéncias gerenciais

= Um novo conceito de gerenciamento (estratégico e operacional)

= Administrando o tempo: atividadestécnicas x gerenciais

= Foco em resultados e gerenciamento negociado

= Empreendedorismo no setor publico

= Avaliar e ser avaliado: accountability

= Gerenciando relagdes: lideranca, comunicagdo nas organizagdes
publicas e negociacdo

= Fases do desenvolvimento de uma equipe e a construcdo da confianca.

= O papel do gerente na solucéo de problemas: facilitador da
aprendizagem.

Avaliacdo de aprendizagem

A avaliagéo serarealizada por meio de exercicios, tarefas ou
trabal hos, individuais ou em equipe, a serem realizados nos
interval os entre os modul os.

Turmas fechadas

Este programa é reali zado somente para turmas fechadas.

Os pedidos deverdo ser encaminhados a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167 ou acoordenacdo do programapel o telefone

(61) 445 7046 ou viae-mail: roseanne.albuguerque@enap.gov.br.

Maiores informagdes sobre este curso
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Cursos Novos
2002

A ENAP oferece novos cursos em 2002, a serem
realizados para turmas fechadas. Os pedidos devem
ser encaminhados a presidéncia da ENAP pelo fax
(61) 445 7167 ou a Diretoria de Desenvolvimento
de Gerentes e Servidores pelo e-mail

mauiri cio.carva ho@enap.gov.br




> Etica e gestdo publica (14 horas)

O sentido e os valores da agéo publica. Etica, corrupgéo

e controles. Etica e nova gestdo publica: regularidade,
eficaciae compromisso com resultados. Dirigentes, gerentes
eservidores e exercicio da ética. Deverestradicionais,
obrigagOes recentes, velhas e novas responsabilidades.
Cadigo de ética e Cadigo de conduta da Alta Administracéo.
Novas formas de controle; transparéncia e accountability.

I dentificagao de riscos e vulnerabilidades. Dilemas éticos
na gestao publica. Estudos de caso e simulagfes. O papel
da Comisséo de Etica Publicado Governo Federal eda
Controladoria-Geral daUnié&o.

p Administra¢do publica para ingressantes (35 horas)

= Estado: origem e evolugéo dos papéis; as mudancas
contemporaneas do papel do Estado. Estado, democracia
e cidadania. Estado e Administracéo Publica. Principios
constitucionais da Administragdo Publica. As novas
relacbes do Estado com o mercado, com a sociedade civil,
com os cidaddos. Complexidade de atores e o interesse
publico.

= Estado, Governo, os Poderes do Estado e a Organizagao
Federativa. Politica eracionalidade técnica. Ostrés
poderes, suas funcfes basicas e inter-relagdes. Esferas
de governo e suas atribuicdes; relagdes intra e intergo-
vernamentais.

= Governo e Administragdo Publica. M odos de funcionamento
daadministracéo publica; administracdo burocrética e geren-
cial; agestdo por resultados e o foco no cidad&o. O novo
modelo de plangjamento e gestdo do governo federal. Novas
formas de trabalho no setor pablico: gerenciamento responsa-
bilizante, multifuncionalidade, capacitacio e avaliacio. Etica
no contexto do servico publico. Competéncias desgjavels
dos servidores publicos.

= Organizag&o e Funcionamento daAdministragdo Publica
Federal. Ministérios, Autarquias e Fundagdes. Orgdos
centrais, setorials e seccionais. Macrofungdes. planejamento,
orcamento, RH, financas, compras. Os Org&os de Controle e
AssessoriaJuridica. Informatizac&o do setor publico. Gover-
no eletronico. Ossistemas. SIAFI, SIAPE, SIDOR, SICAFe
SIASG. LeisePrincipiosBasicos: n=8.112; 4.320 € 8.666.
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p Reforma do Estado: a experiéncia

internacional (21 horas)

Origem do Estado e da Administracéo publica modernos.
Principais formas de administragio. Weber, o modelo
burocratico e suas insuficiéncias. O Estado do pds-guerra.
A novagestdo publica: contextoinicial, evolugdo, principais
tendéncias e diferencas entre os model os. Gré-Bretanha,
Estados Unidos, Europa continental, Australia, Nova
Zelandia. Caracteristicas da nova gestéo publica. A redefi-
nic¢éo do papel do Estado. Os cinco E’s (economia, eficién-
cig, eficécia, efetividade e eqliidade). Reformado servigo
civil: mérito, flexibilidade e responsabilizac&o. I nstrumentos
gerenciais contemporaneos. avaliacéo de desempenho e
resultados, flexibilidade organizacional, trabalho em equipe,
a cultura da responsabilidade e os mecanismos de rede
informacional. Reformulag&o do model o de proviséo dos
servicos publicos. O caso brasileiro: breve evolucéo histo-
rica. O Plano Diretor paraaReformado Aparelho do Estado
e asreformas constitucionais. Experiéncias bem sucedidas
de gestéo nos planos federal e subnacional. Obstaculos a
nova gestdo publica.

Contratualizacao de resultados
no setor publico (21 horas)

Redefinic&o dos papéis do Estado. Separagao entre formu-
lac&o de politicas e producéo de servigos publicos. A expe-
riénciainternacional. Brasil: nlcleo estratégico, agéncias
executivas e reguladoras, organizagdes sociais, OSCI Ps.

O model o principal/agente. O Decreto-lei n° 200, o Plano
Diretor daReformado Aparelho do Estado e o PPA 2000-2003.
Instrumentos de contratualizaco de resultados: contrato
de gestao, convénios, termos de parceria, programas
plurianuais. Elaboragdo e monitoramento de indicadores
de resultados. Tipos e indicadores. Melhoria continua dos
indicadores. Avaliacéo de resultados e accountability.
Modalidades de avaliacdo. Estudo de casos.

Macrodesafios a gestdao governamental
no Brasil (21 horas)

Democracia, sistemapolitico-institucional no Brasil e
processo decisorio: democracia consociativa; presidencia-
lismo e divisao de poderes; sistemas eleitoral e partidario;
federalismo.

O cenério macroecondmico brasileiro e as politicas de
ajuste. Principai s agregados macroeconémicos.
Radiografiado orgamento federal: principaisfontesde
receita; grandes grupos de despesa.

Os desafios do desenvolvimento econdmico e social
sustentavel. Conflitos intersetoriais.

Definicéo de prioridades, coordenagdo das agdes e al ocacéo
estratégica de recursos.

Agenda de reformas estruturais: balanco e perspectivas.



P Gestao dos servigos de atendimento ao
publico (28 horas)

Estado, sociedade e a nova gestéo publica. O carater estraté-
gico do atendimento ao publico. O papel do atendente: €lo entre
o cidaddo e a melhoria dos processos organizacionais. Estabe-
lecimento de padrdes de atendimento. Modalidades de atendi-
mento ao usudrio, com ou sem uso intensivo de tecnologia da
informac&o. |mplantacéo e gerenciamento de um servico de
atendimento ao publico. Aplicacéo dos principios da qualidade.
Avdiagdo da satisfagdo do usuario.

Boas préticas de atendimento. Capacitacéo da equipe de
atendimento: contetdos e modalidades.

» Avaliagio da satisfacio dos usudrios (14 horas)

Avaliagdo, visdo sistémica e foco em resultados. PPA e processos
deavaliacéo: avaliacdo do programa pelo seu gerente, avaliagéo
setoria dos resultados obtidos por cada Ministério, avaliagdo
do Plano como um todo.

Desempenho, impacto e satisfac&o. Programas, padrfes

de atendimento e mensuracéo da satisfagdo do usuario. Usudrios,
beneficiérios e stakeholders. Expectativas ver sus satisfagéo.
Metodologias de avaliagdo da satisfac&o. Elementos-chave
para analisar propostas de avaliagéo por institui¢des contra-
tadas, ou pararealizacdo direta de avaliagdes. Estudo de casos
e boas préticas naadministracéo federal.

» Balanced Scorecard como
ferramenta de gestao (21 horas)

Planejamento e gestdo estratégica de organizagdes publicas.
Missdo, visdo institucional e estabelecimento das diretrizes
gerenciais.

O Balanced Scorecard (BSC) como abordagem organizacional
integrada, considerando quatro perspectivas: institucional,
dos clientes, de processos internos e inovag&o/aprendizagem.
Estabel ecimento de objetivos e iniciativas vinculadas a missao
eavisdo ingtitucionais. Plano de implementagéo: tradugéo
damissdo e estratégia em um conjunto de indicadores parao
acompanhamento, avaliac&o e revisdo da estratégia
Compatibilizacdo dasiniciativas com 0s recursos orgamentarios
disponiveis para o exercicio. Andlise de governabilidade do
plano desenhado, estratégias diante dos riscos considerados e
dos atores envolvidos (andlise de stakeholders). Plangjamento
como instrumento de comunicagdo e mobilizagdo interna
Revisdes do plano. Estudo de casos.

» Processo or¢amentario da Unido

Introdugao: plangjamento, orgcamento publico, principios
orgamentarios classicos, principios or¢camentérios atuais,
fungdes do orgamento, evolucdo dafuncéo orcamentéria.
Sistemaorcamentério brasileiro: PPA, LDO, LOA.

Execucdo do Orcamento: receita, despesa, elaboracdo do
projeto delei orcamentéria, apreciacdo do projeto pelo Poder
Legidativo.

Execucdo do Orgamento: programacdo financeirade
desembol sos, estagios da despesa, alteragdes orcamentarias,
execucdo dareceita.

Controle eavaliacéo daexecucdo orcamentaria: controle
interno, controle externo, auditoria.
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P Contabilidade publica para o SIAFI

Introdugdo: contabilidade publica, estrutura do Estado e da
administracé@o publica, aspectos gerais sobre or¢camento
publico, aspectos gerais sobre execugdo orgcamentéria e
financeira, sistemade administracéo financeirae contébil,
classificacéo da receita e da despesa.

SIAFI: principais conceitos, fundamentos contébeis,
principais documentos, analise de balancetes via SIAFI,
SIAFI Gerencial, SIAFI 21.

Plano de contas e sistema de contabilidade publica: nocoes,
aspectos gerais, sistema de contas, partidas dobradas na
contabilidade publica, eventos contabeis, lancamentos
usuais.

Estrutura e andlise das demonstractes contabels: demonstracoes
contabeis na administragdo publica, balangos da contabilidade
publica(orcamentério, financeiro e patrimonial ), demonstragdes
das variagOes patrimoniais, demonstracdes das disponibilidades
por fonte de recursos, consolidagéo de balancos, balanco
patrimonial deacordo comale n° 6.404/76, indicadores

de andlise.

Macrofungao de RH na Administracao
Publica Federal (21 horas)

Estado, sociedade e nova gestéo publica. Novos papéis

do Estado. Restric¢Oes: crisefiscal; administracéo publica
burocrética. A macrofunc@o RH versus a gestéo de pessoas.
Desafios do governo a para &rea de RH. Evolugdo dos quanti-
tativos e das despesas com pessoal. Limites legais a despesa
de pessoal; inovactes da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Distribuicdo espacial daforca de trabalho do setor publico e
participacdo no mercado de trabalho. Evolucéo do perfil da
forcadetrabalho. Politica de remuneracéo. Regime de aposen-
tadoria no setor publico. Legislacdo de pessod: consolidacdo
e interpretac&o. Politica de concursos e novos ingressos apos
1995. Estratégias de capacitacdo permanente. Estabilidade e
desempenho. Avaliac&o de desempenho, avaliacdo institucional
e gratificagbes de desempenho: incentivos a culturade avalia-
¢do. Cargos efetivos e comissionados. O perfil dos dirigentes
daAPF. Fontes de informag&o para andlise da macrofungdo

de RH. Asareas de RH daAPF e seus profissionais. Arranjos
institucionais para a gestao de RH no setor publico: 6rgaos
central, setoriais e seccionais, Novos arran;jos.



Cursos
regulares

Areas teméticas

1) A novaadministracdo publica

2) Instrumentos de gestéo

3) Gerenciamento de projetos

4) Desenvolvimento gerencia edeequipes
5) Recursos humanos

6) Recursosfinanceiros

7) Compras no setor publico

8) Atendimento ao publico

9) Formacao de multiplicadores



Ve

Area tematica

O ambiente atual da administracéo publica vem sendo
fortemente caracterizado por novas e crescentes exigéncias

da sociedade, sobretudo emrelacéo a melhoria dos servicos

e do atendimento ao cidad&o. Isto significa novos desafios,
riscos e oportunidades para o servidor publico, sobretudo
emumaquadro de crisefiscal e escassez de recursos. Para
preparar-se adequadamente, aproveitando as oportunidades,
antecipando-se aos riscos e conhecendo bem os desafios, €
preciso que o servidor conhega a nova administracéo publica.
Quais sdo suas novastendéncias e principios? O que significa
administracdo gerencial eem que difere da administracéo tradi-
cional, burocratica? O que é empreendedorismo? Quais sao as
novas estruturas da administracéo publica e como funcionam?
E, diante disto, que novas competéncias devem ser desenvol-
vidas pelo servidor para ser efetivo em seus novos papéis?

A ENAP oferece os cursos abaixo, visando oferecer
ao servidor oportunidades de atualizar-se e contribuir
para a construcao da nova administracao publica.

m Estado e administracéo publica: desafiosatuals
m AvancaBrasil: PPA 2000-2003 paraservidores
m Qualidade naadministracéo publica
\Veja também os novos cursos “ Etica e gestdo pablica” (pag.35),
“ Administracéo publica para ingressantes’ (pag.35), “ Reforma do

Estado: a experiéncia internacional” (pag. 36), ” Macrodesafios a
gestdo governamental” (pég.36).



p Estado e administracao publica:
desafios atuais

O desafio do desenvolvimento sustentavel, a globalizacso,

0s avangos tecnol 6gicos, as mudancas ocorridas na esfera da
producdo, bem como a desigualdade na distribui¢do de renda

e uma soci edade mais consciente de sua cidadania vém deman-
dando novas respostas do Estado e a melhoria dos servicos
prestados a popul agéo.

Nesse contexto, o servidor publico deve estar apto ainterpretar
arealidade erever criticamente os valores culturais que funda-
mentam sua acdo, para aumentar sua competéncia e alcangar os
resultados que a sociedade espera.

Publico-alvo
Servidores publicos de nivel superior e/ou ocupantes de
cargo de Direcéo e Assessoramento Superior (DAS).

Objetivos

Oferecer aos participantes um espaco de reflexéo e debate sobre o

novo marco de atuagéo do Estado e as novas exigéncias

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

= compreender as caracteristicas gerais do novo cendrio e seus
impactos sobre o papel e asformas de atuacéo do Estado nas esferas
nacional einternacional

= conhecer as novas tendéncias da gestao publica

= diagnosticar velhas e novas praticas de gestéo publica em
sua equipe

» desenvolver uma atitude pro-ativa em relagdo ao seu trabal ho.

Principais tépicos abordados

= Contexto contemporaneo da atuacdo do Estado

= Estado e sociedade: os desafios da mudanca e a busca de novas
relacbes

» A Reformado Estado 1995-2003

= Eticanaesferapublica

= Principios da nova gestéo publica

= Desburocratizac&o

= Visdo geral do PPA 2000-2003.

Duragao
3dias, em periodo integral (total de 21h).

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos inte-

ressados deverdo encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP
pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a
coordenagao do curso pelostelefones (61) 445 7056 e 445 7059.

Cursos complementares

= AvancgaBrsil: PPA 2002-2003 para servidores

= Qualidade naadministracdo publica

» Elaboracé@o e monitoramento de contratos de gestéo
» Melhoriadageréncia publica.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Avanca Brasil: PPA 2000-2003 para servidores

Este curso tem como objetivo permitir aos servidores acom-
preensdo da nova sistemética de planejamento e orcamento
adotadano Brasil. O Plano Plurianual PPA 2000-2003 implicaem
um novo estilo de gestéo publica. Suaprincipal caracteristica é
aorganizagao por programas, que passa a ser a unidade basica
de gestéo governamental, em que identificam-se projetos,
atividades, fontes de recursos, parcerias com entes governa-
mentais e setor privado e responsaveis pelaimplementacao.

A partir do conhecimento do Avanca Brasil, o servidor podera
contribuir compreender arelacdo de seu trabalho com este e
destaformapoder contribuir mais efetivamente paraa sua
€Xecucao e aprimoramento.

Publico-alvo
Servidores publicos de nivel superior.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= identificar as caracteristicas basicas da nova sistemética de
planejamento e or¢gamento

= utilizar os conceitos e entender os papéis dos atores envolvidos
na gestéo dos programas e a¢des do PPA

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

= conhecer o PPA (AvancaBrasil) e 0 Or¢camento 2002.

Principais tépicos abordados
= Marcos do planejamento governamental no Brasil
= A estabilizag@o econdmicae aretomada do planejamento:
PPA 2000-2003
» Fundamentos legais e econdmicos do PPA 2000-2003
= O Estudo dos Eixos Nacionais de Integragéo e Desenvolvimento
= Metodol ogia de elaboracdo de programas
= A organizag&o do Sistema de Planejamento e Orgamento Federal
= O papel dos gerentes de programa
» O Sistemade Informac8es Gerenciais e de Plangjamento (SIGPlan)
» Monitoramento, avaliag&o e mecanismos de g ustes do PPA 2000-2003.

Metodologia
Exposi¢oes seguidas de exercicios em grupo. Anélise de exemplos
de Programas do PPA 2000-2003.

Duragao
3dias, em periodo integral (total de 21h).

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgdo de turmas fechadas. Os 6rgéos interessa-
dos deverdo encaminhar solicitacéo a presidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramai ores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelostelefones (61) 445 7040 e 445 7060.

Cursos complementares
= Gerenciamento de projetos
» Programagéo e gestdo financeira e orgcamentaria.



» Qualidade na administragao publica

Elevar o padr&o dos servicos prestados ao cidaddo é o grande
desafio da qualidade na administracdo publica e o foco de

sua atuagéo.

A sensibilizag&o das organizagdes para a melhoria da
qualidade da gestdo publica e do desempenho institucional
€ o foco desse curso.

Mostra-se com exemplos do dia-a-dia, osinstrumentos e

as possibilidades que a gestao pela qualidade oferece para

tornar mais efetivos os servigos publicos prestados ao cidadao.

Publico-alvo
Todos os servidores da administracéo publica federal.

Objetivo
Ao final do curso, o participante sera capaz de identificar e aplicar
0s principios basicos da qualidade em seu ambiente de trabal ho.

Principais tépicos abordados

= A qualidade no contexto da nova gestéo publica

= Qualidade como instrumento de modernizagdo da administracéo
publica

= Conceitos, objetivos e principios do Programa de
Qualidade no Servico Publico

= Padrdes de qualidade — decreto n° 3.507, de 13 de junho de 2000

= Geréncia de processos.

Duragao
2 dias, em periodo integral (total de 14h).

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgaos
interessados dever&o encaminhar solicitagdo a presidéncia
daENAP pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos,
consultar a coordenacéo do curso pelo telefone (61) 445 7054.

Curso complementar

» Auto-avaliacdo de gestdo segundo os critérios do
Prémio da Qualidade do Governo Federal.

= Andlise e melhoria de processos.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Area tematica

O Estado brasileiro enfrenta hoje muitos desafios. Um deles
€ 0 de aumentar a qualidade e a efetividade dos servicos
prestados ao cidaddo em meio a um quadro de crise fiscal

e escassez de recursos. A melhoria da gestéo publica tem
grande contribuicdo a dar neste contexto. Gerentes prepa-
rados, dispostos a fazer mais com menos, firmes na busca
de resultados, utilizando novos instrumentos gerenciais,
buscando agir com transparéncia, sdo os principais
descritores do que denominamos profissionalizagdo

da gestdo publica.

A ENAP oferece uma série de cursos para auxiliar o
desenvolvimento gerencial no campo dosinstrumentos
de gestéo, todos desenhados especialmente para o
setor publico:
B Planejamento e gestdo estratégica: conceitos
e ferramentas
B Elaboracao de indicadores de desempenho
institucional
B Auto-avaliacéo de gestao segundo os critérios do
Prémio da Qualidade do Governo Federal
Gestao da informacéo
Monitorando resultados: livro de bordo e painel
decontrole
Elaboracéo e monitoramento de contratos de gestéo
Gerenciamento de custos no setor publico
Método ABC de custeio (avancado)
Anélise e melhoria de processos
Desburocratizacao: roteiro para obter resultados

Vgja também os novos cursos “ Balanced Scorecard como ferramenta
degestao” (pag. 37), “ Contratualizagdo de resultados no setor publico”
(péag. 36) e“ Avaliagdo da satisfacdo dos usuarios’ (pag. 37).



P Planejamento e gestdo estratégica:
conceitos e ferramentas

Em um mundo caracterizado pelaturbulénciae pelaincerteza
€ ainda possivel construir, com base no presente, o futuro
desejado? Ou seja, € possivel plangjar?

As organizagdes bem-sucedidas acreditam que sim, desde
que o planejamento e a gest&o sejam norteados por um novo
tipo de pensamento, 0 pensamento estratégico, que busca
identificar, em um contexto marcado pelas mudangas e pelo
conflito entre inimeros atores, 0os caminhos capazes de
potencializar oportunidades e reduzir riscos para o alcance
damissdo almejada.

Esse curso enfoca o planejamento e a gestéo aplicados a

escala de uma organizacdo publica. Fornece aos participantes
metodologia e instrumentos adequados a aplicagéo do planeja-
mento e gestdo estratégica ao setor publico.

Publico-alvo
Gerentes e assessores, ocupantes de cargo de Direcdo e
Assessoramento Superior (DAS) nos niveis estratégico e
intermediario, e técnicos de nivel superior que atuam na érea
de planejamento e no monitoramento de resultados
institucionais.
Objetivo
Capacitar gerentes e técnicos para a utilizagéo de metodologiae
instrumentos requeridos para o planejamento e a gestao publica
estratégica.

Principais tépicos abordados

= Plangjamento como instrumento de gest&o

» Evolugdo do planejamento: do planejamento tradicional ao
planejamento estratégico

» Fundamentos do pensamento estratégico

= Etapas do planejamento estratégico

= Elaboracéo do plano estratégico

» |mplementacéo e gerenciamento do plano estratégico.

Metodologia

O curso tem carater tedrico-aplicado, baseando-se em uma meto-
dologia que alterna a transmissao de conceitos e instrumentos
com a prética, mediante a simulagdo da elaboragdo de um plano
institucional e de seu gerenciamento.

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscri¢do: R$ 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoorde-
nacdo do curso pel ostelefones (61) 445 7040 e 445 7060.

Cursos complementares

= Elaboragéo de indicadores de desempenho institucional

» Gestao dainformagao

= Monitorando resultados: livro de bordo e painel de controle
» Elaboragéo de projetos.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Elaboragdo de indicadores de desempenho
institucional

A melhoria da qualidade dos servigos prestados reguer, necessa-
riamente, monitoramento eavaliagéo. Umadasformas de acompa-
nhar a melhoria dos servigos ao longo do tempo é representar
guantitativamente as caracteristicas de produtos e processos
pelos indicadores.

Como desenhar indicadores precisos paraavaliar o cumprimento
das rotinas e a melhoria das institui¢des nos diversos niveis de
gerenciamento? Como disseminar seu uso em todas as areas da
organizacdo? Essas sdo questdes recorrentes nas organizagbes
que estdo buscando melhorias nas suas formas de gestéo. Esse
Ccurso responde a essas questdes por meio de uma simulagéo, na
qual o participante elaboraindicadores de desempenho para sua
prépriainstitui¢do e/ou para seus processos de trabal ho.

Publico-alvo

Gerentes estratégicos e assessores que trabalhem em
planejamento e gestéo institucional: gerentes de projetos de
instituicdes que estejam adotando a gestdo por resultados.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

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

= construir, utilizar e monitorar indicadores no Planejamento
Estratégico e na Gestdo por Resultados

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

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

Principais topicos

= Indicadores no processo de implantac&o do Planejamento
Estratégico

» Construindo indicadores no processo de elaboragao,
acompanhamento e analise de projetos

= Elaborar, utilizar e monitorar itens de controle no gerenciamento
darotina

Metodologia

O curso utiliza, como recurso pedagdgico, varios exercicios que
constituem uma simulagdo do processo de avaliacdo de desempe-
nho institucional e elaboracédo de indicadores.

Duragao

5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscri¢do: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacdo apresidénciada ENAP
pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos consultar a
coordenagdo do curso pelostelefones (61) 445 7040 e 445 7060.

Cursos complementares

» Planejamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas

» Gestdo dainformacéo

» Auto-avaliacdo de gestdo segundo os critérios do Prémio da
Qualidade do Governo Federal

= Monitorando resultados: livro de bordo e painel de controle.



P Auto-avalia¢do de gestdo segundo os critérios
do Prémio da Qualidade do Governo Federal

Asinstitui¢oes publicas precisam melhorar seu desempenho.
Quais instrumentos sdo Uteis na busca de melhoria continua?
As préticas de gestdo tém se pautado pela lideranca, planeja-
mento estratégico, foco no cliente, informagdes gerenciais,
gestéo de pessoas, gestéo de processos e resultados organi-
zacionais? Esse curso contribui para aimplantacéo ou adequagéo
de programas de qualidade, e paraauxiliar aasinstituicoes
publicas para aperfeicoar suagestéo e participar do Prémio
daQualidade do Governo Federal .

Publico-alvo
Ocupantes de cargo de Diregdo e Assessoramento
Superior (DAS) nosniveis 1, 2 e 3, ou técnicos de nivel
superior, integrantes de equipes que estejam elaborando
e/ou implantando programas de qualidade.
Objetivo
Capacitar gerentes e técnicos das organizagbes publicas para
avaliar e elaborar um plano de melhoria da gestéo, de acordo com os
critérios adotados para o Prémio da Qualidade do Governo Federal.

Principais tépicos abordados

= Visdo geral

» O sistemade avaliagdo e melhoria da gestéo publica

= Ciclos continuos de avaliagéo e melhoria

» Avaliacdo do model o de gestéo: roteiro do Prémio da Qualidade
do Governo Federal

= O plano de melhoria da gestéo.

Metodologia

Os participantes simulam em grupo a construgdo de um plano para
amelhoria da gestéo, tendo por base os sete critérios de avaliagdo
da gestdo publicado Prémio da Qualidade do Governo Federal.

Forma de selegao

E desgjavel que os participantes tenham conhecimento do Programa
da Qualidade no Servigo Publico. Recomenda-se ainscri¢ao de no
minimo quatro candidatos damesma organi zagdo por turma.

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscri¢io: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverao encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoorde-
nacdo do curso pelo telefone (61) 445 7054.

Cursos complementares

= Planejamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas
= Elaboragéo de indicadores de desempenho institucional

» Gestao dainformagao

= Andlise e melhoria de processos.

Maiores informagdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Gestdo dainformacgdo

Como transformar dados em informagdes? Como planejar
estrategicamente as informagdes necessarias para o pro-
cesso decisorio? Cadavez mais a sel etividade dainformagéo
€ 0 Compromisso com atransparénciatornam-se exigéncia
no trabalho do administrador publico e nos fatores de
definicdo do sucesso das organizagdes publicas. Esse curso
of erece aos gestores publicos as nogdes e as ferramentas
basicas para organizar e gerenciar informacdes na escala

de uma organizacéo. Tem recebido excelente avaliacéo

dos participantes.

Publico-alvo

Gerentes e assessores ocupantes de cargo de Direcéo e
Assessoramento Superior (DAS) nosniveis1, 2e3ou
equivalente. Técnicos de nivel superior das carreiras do
ciclo de gestao.

Objetivo

Capacitar gerentes, técnicos e assessores a utilizarem ainformagéo
COMO recurso organizacional estratégico e instrumento de agili-
dade do processo decisorio.

Principais tépicos abordados

» Fundamentos da gest&o da informacéo

» Principios e técnicas de elaboracéo do plano de informagéo
= Sistemas governamentais de informagao.

Metodologia

O curso tem caréter tedrico-aplicado, baseando-se em uma metodo-
logia que alterna o aprendizado de conceitos e instrumentos com
exercicios praticos, desenvolvidos em grupos, cujafinalidade é a
elaboracéo de um plano de informag&o.

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscri¢do: RS 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoorde-
nacdo do curso pelo telefone (61) 445 7026.

Cursos complementares
= Elaborag&o de indicadores de desempenho institucional.
= Monitorando resultados: livro de bordo e painel de controle.



» Monitorando resultados: livro de bordo e
painel de controle

Umadas maisimportantes competéncias paragerenciar com
foco em resultados é a capacidade de efetivamente avaliar

e ser avaliado. Dispor de um conjunto bem organizado de
informagdes e dados sobre o projeto e a equipe torna-se
fundamental para ser efetivo nesta nova competéncia. Este
curso apresenta duas ferramentas simples para que o gerente
possa fundamentar suas avaliagdes e bem informar seus
avaliadores sobre os resultados da sua atividade ou projeto.
Baseando-se no conceito de “ sistema de pilotagem”, desenvol-
ve aelaboragdo de um “livro de bordo” e de um “painel de
controle’, instrumentos que gjudam o gerente na sua insercéo
nalogica e na prética da gestéo por resultados.

Publico-alvo
Gerentes e assessores ocupantes de cargo de Diregdo e
Assessoramento Superior (DAS) nosniveis 1, 2 e 3.

Objetivo

Disponibilizar ferramentas de informac&o que auxiliem o gerente
natomada de decisdo, de forma alevar sua organizagdo rumo aos
objetivos estabel ecidos.

Principais tépicos abordados

= A gest&o por resultados

= O conceito de “ sistema de pilotagem”

» Avaliar e ser avaliado

» Gerenciando dados e informagdes

= Elaborac&o do “livro de bordo” e do “painel de controle”.

Metodologia
O curso alterna apresentagdo dos conceitos e préticas para a
elaboracdo de um “sistema de pilotagem”.

Duragao
2 diasemeio, emregimeintegral (total de 17h30).

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitagé@o a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a coor-
denacdo do curso pelo telefone (61) 445 7026.

Curso complementar
= Elaborag&o de indicadores de desempenho institucional .

Maiores informagdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Elaboragdao e monitoramento de contratos
de gestao

Conhega uma nova ferramenta de supervisao e gestéo estraté-
gica, o Contrato de Gestéo. Esse instrumento de contratualismo
permitiraasuaorganizaco maior autonomiae agilidade, sem
deixar de estar sujeita ao controle de resultados por parte do
Estado.

Esse curso oferece a sua equipe uma oportunidade de
aprender a elaborar, monitorar e negociar Contratos de
Gestéo, baseando-se nas experiéncias jaimplantadas

no setor publico. Capacite, adequadamente, os gestores
responsaveis por esse empreendimento!

Publico-alvo
Gerentes, assessores e técnicos de nivel superior envolvi-
dos na elaboragado e na negociagéo do Contrato de Gestao.

Objetivos

ApOs 0 curso, os participantes deverdo ser capazes de:

= descrever aimportancia do Contrato de Gestéo no processo
de modernizacéo do Estado

= identificar as etapas do processo de elaboracéo e negociagéo,
monitoramento e avaliagdo do Contrato de Gesté&o

= identificar os principais pontos que deverdo constar no Contrato
de Gest&o de sua prépria instituicdo

= identificar, na etapa de preparacéo para a assinatura do contrato,
possibilidades e limites de metas a serem negociadas

= utilizar indicadores para o monitoramento do desempenho
institucional, a fim de comparéa-lo com os resultados pactuados
no contrato.

Metodologia

Utiliza-se uma abordagem prética, voltada para as necessidades dos
participantesem formular, avaliar, coordenar e monitorar Contratos

de Gest&o. Os participantes simulam o processo que envolve a
construgdo do contrato, desde a sua negociagéo até a sua manutencao,
sendo, ao final, avaliados por umabanca examinadora.

Duragao
5 dias, em periodo integral (total de 35h).

Turmas fechadas

Datas a serem programadas de acordo com o demandante. Os 6rgédos
interessados deveréo encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP
pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a
coordenagdo do curso pel o telefone (61) 445 7026.

Curso complementar
» Plangjamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas.



» Gerenciamento de custos no setor publico

O controle de gastos e um sistema de gerenciamento de
custos sdo requisitos fundamentais para que as instituicdes
publicas tenham maior eficiéncia. Esse curso oferece as
instituigdes publicas federais instrumentos para desen-
volver e implantar sistemas de custos de seus produtos e
servicos, apresentando 0s principais métodos de custeio
aplicaveis ao setor publico.

Publico-alvo

Gerentes e assessores ocupantes de cargo de Direcdo e
Assessoramento Superior (DAS) nos niveis1, 2 e 3 0ou
equivalentes. Integrantes das carreiras do ciclo de gestéo e
servidores que atuam na area de contabilidade e custos.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

» avaliar aimportancia das organizacdes publicas conhecerem seus
custos

= utilizar relatérios gerenciais do SIAFI e SIAPE paramelhor
gerenciamento de gastos

= avaliar os métodos de custeio existentes e estabel ecer um roteiro
de implantacdo de um sistema de custos para sua institui ¢céo.

Principais tépicos abordados

= Gerenciamento de custos no contexto dareformado Estado e a
guestéo da eficiéncia

= Os métodos de custeio: sistema de custeio tradicional e ABC

» Experiéncias em sistemas de custeio naadministracao publica
federal

= Como implementar sistemas de custos nas instituic¢des publicas.

Metodologia

Exposi¢des seguidas de exercicios em grupo, anadlise de exemplos e
casos. Elaboracdo de um roteiro de implantacdo de um sistema de
custos adaptado a instituicdo de cada participante.

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscri¢do: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverao encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP pelo

fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenag@o
do curso pelotelefone (61) 445 7061.

Cursos complementares

= Método ABC de custeio (avangado)

= Gerenciamento de custos aplicado a projetos
» Elaboragéo de projetos.

Maiores informagdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Método ABC de custeio (avangado)

O ABC (Custeio Baseado em Atividades) € um método

de custeio que permite as instituic¢des, além de conhecer,
gerenciar seus custos. Esse curso explora as potenciali-
dades do método de custeio ABC para a gestéo publica

e apresenta esse instrumento para as institui¢cdes que
estejam buscando melhores resultados e interessadas na
real possibilidade de dimensionar e aumentar sua eficiéncia.

Publico-alvo

Gerentes ocupantes de cargo de Direcdo e Assessoramento
Superior (DAS) nosniveis 1, 2 e 3 ou equivalente. Integran-
tes das carreiras do ciclo de gestao e servidores que atuam
na area de contabilidade e custos.

Objetivo

Capacitar gerentes e analistas de instituicGes publicas a avaliar e
iniciar o processo de implantacdo de sistemas de custos por meio
do método ABC de custeio.

Principais tépicos abordados

= A importancia do gerenciamento de custos no setor publico

» AslimitagBes dos métodos de custeio tradicionais

= Método de custeio ABC, novo paradigma na gestéo de custos:
conceitos, metodologia e resultados

» Apresentacdo de experiéncias de implantagdo do ABC na
administragdo publica

* Do método ABC ao método ABM

= Utilizac8o de software parao ABC

» Avaliacao das possibilidades de implantacéo do ABC no setor publico.

Metodologia

Exposi¢Oes conceituais seguidas de exercicios em grupo, analise
de exempl os de casos na administracdo publica, simulagdo de
criac@o de um sistema de custos com o método ABC, utilizando
um softwar e disponivel.

Pré-requisito

Experiéncia e conhecimentos basicos na area de custos ou
possuir certificado do curso de “ Gerenciamento de Custos
no Setor PUblico” (ENAP).

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).
Taxa de inscri¢io: R$ 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢ao de turmas fechadas. Os érgaos
interessados deverdo encaminhar solicitagéo a presidéncia da
ENAP pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos,
consultar a coordenagéo do curso pelo telefone (61) 445 7061.



P Analise e melhoria de processos

Esse curso é uma excelente oportunidade para rever os
processos de trabalho e elaborar propostas de melhoria,
visando maior eficiéncia, eficaciae qualidade na prestacéo
dos servigos publicos.

Publico-alvo

Servidores publicos de nivel superior €/ou de nivel médio,
desde que exercendo funcBes de chefia, jafamiliarizados com
os conceitos de qualidade no setor publico. Recomenda-se a
inscri¢do de no minimo dois candidatos da mesma organizagéo
por turma, visando facilitar aelaboracdo eimplantagéo de
propostas de melhoria em seus setores.

Objetivo

Ao final do curso, os participantes deverdo conhecer conceitos
da Gestéo pela Qualidade, estando aptos a aplicar a metodologia
de andlise e solucéo de problemas e principais ferramentas no
controle de processo.

Principais tépicos abordados

= Conceitos basicos da qualidade

» Fundamentos de anélise e melhoria de processos

= Ferramentas paraaqualidade

» Planejamento, organizagdo e controle paraaqualidade
» Metodologia de andlise e solucdo de problemas.

Metodologia

Alterna a transmissao de conceitos e instrumentos da andlise de
processos com atividades préticas, desenvolvidas em grupo, com
base em situacfes de fato ou simuladas, incluindo arealizac&o de
diagnosticos e a prescricdo de solugoes.

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Taxa de inscri¢do: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgaos
interessados deverdo encaminhar solicitagcéo a presidéncia da
ENAPpelofax: (61) 445 7167.

Sugestdao
Sugerimos para mel hor aproveitamento da capacitagcéo que cada
6rgédo demandante inscreva o nimero de dois servidores por turma.

e-Cursos

Este curso € oferecido também via Inter net, gratuitamente, com

a opcédo de download e impressdo dos contelidos apresentados,
0s quais o0 aluno pode acessar por intermédio de login e senha.
Durante o curso, o aluno tem a assisténcia de tutores para esclareci-
mento de dividas e orientacbes via e-mail, além de recursos tais como
chat, forumeFAQ.

Para maiores esclarecimentos, consultar a coordenacéo do curso
pelostelefones (61) 445 7056 e 445 7059.

Curso complementar
= Elaborag&o de indicadores de desempenho institucional .

Maiores informagdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Desburocratizagdo: roteiro para obter
resultados

Questionar arazéo de ser das exigéncias e procedimentos
burocraticos, rever asrotinas de trabalho e simplifica-las e
evitar o custo perverso da burocracia para o cidadao
tornam-se agfes relevantes ndo sé por uma questdo de
eficiéncia econdmica, mas, sobretudo, de compromisso
social e respeito acidadania.

O curso Desbur ocr atizacdo: roteir o paraobter resultados

é resultado de uma parceriaentre o Ministério do Plangjamento,
Orgamento e Gestéo, por meio do ProgramaNacional de
Desburocratizacgo edaENAR, eo Instituto Helio Beltréo.
PropGe-se, também, a ser um multiplicador dos esforgos
realizados no &mbito do ProgramaNacional de
Desburocratizaco.

Publico-alvo

Servidores publicos ocupantes em fungao de chefia e/ou
servidores indicados pelos Comités de Desburocratizac&o
no &mbito de suas institui¢oes.

Objetivos

= Possibilitar aos servidores publicos uma oportunidade de
refletirem sobre as consequiéncias do excesso de burocracia
sobre os cidaddos e rever suas praticas

= Motivar os participantes a cooperar e interagir com os Comités
Setoriais de Desburocratizag8o nos 6rgéos aos quais pertengcam

= Conhecer, desenvolver e discutir em conjunto estratégias que
viabilizem a desburocratizagdo

» Criar umanova cultura naadministracdo publicafederal, voltada
primordial mente para os interesses dos cidad&os.

Principais topicos abordados

» Breve histérico da desburocratizagdo no Brasil

* Principios e estratégias atuais de desburocratizagao

= Respeito e ética no atendimento ao cidadao

= Construcdo de um roteiro para se obter resultados na
desburocratizacéo

= Exempl os de sucesso.

Metodologia

O curso aterna o repasse de informagfes em torno do Programa
Nacional de Desburocratizagdo com umaoficinadetrabalho — roteiro
para desburocratizar — e discussdes em torno de experiéncias de
sucesso que ja estéo sendo implantadas na administracdo publica

Ao final, os participantes fazem umareflexdo sobre as préticas de

suas instituicoes.

Duragdo

2 diasemeio, em periodo integral (total de 20h).

Taxa de inscrigao

Curso grétis para servidores publicos federais. Servidores de
Estados e municipios pagardo taxa de inscri¢cdo no valor de
R$ 200,00. Curso também disponivel em turmasfechadas.
Consultas pelo telefone (61) 445 7054.



Ve

Area tematica

No atual contexto de mudancas e incertezas, uma
organizacao so podera ser bem-sucedida se souber definir
estratégias, planos e projetos que levem em consideracdo
as circunstancias impostas por este novo cenario.
E necessario também saber fazer acontecer, pois“ o plano
sb serealiza na acdo” . Paratanto, faz-se indispensavel a
formacédo de quadros internos capazes de dar viabilidade
gerencial aos projetos, por meio da aquisicéo de
competéncias para antecipar problemas e riscos, integrar
acOes, criar sinergias, mobilizar equipes e efetivar respostas
rapidas as questbes mais relevantes.

Paraal cancar esses objetivos, vocé pode contar com

osseguintescursosdaENAP:

m Elaboracao de projetos

m Gerenciamento de projetos

m Gerenciamento de custos aplicado aprojetos

m MSProject
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Maiores informacgdes sobre este curso

p Elaboragao de projetos

Compromisso com resultados, eficiénciana utilizagdo dos
recursos e transparéncia séo objetivos da nova adminis-
tracdo publica. Mas como alcancé-1os? Este desafio exige
dos gestores publicos criatividade e capacidade de
gerenciamento das agles. Para tanto, tornam-se necessarios
instrumentos de planejamento potentes e flexiveis, capazes
de viabilizar a elaboracgéo de projetos coerentes com 0s
objetivos governamentais e adequados a resolugéo de
problemas concretos. O curso Elaboracéo de Projetos tem
apresentado excelente aceitagdo por parte das organizacfes
publicas, na medida em que of erece aos gestores a oportu-
nidade de uma capacitacéo prética e essencia mente voltada
para a solucgao objetiva de problemas, mediante a aplicacdo
de metodologia de elaboragdo de projetos.

Publico-alvo

Gerentes ocupantes de cargo de Direcéo e Assessoramento
Superior (DAS) nos niveis 1, 2 e 3 e técnicos que atuam na
elaboracdo de projetos nas organizagdes publicas.

Objetivo

Proporcionar aos técnicos e gerentes das organizagdes publicas as
bases do novo paradigma de planejamento para a elaboracéo de
projetos, que guardem coeréncia com o0s objetivos governamentais
e que sejam instrumentos técnicos e politicamente viaveis paraa
solucéo de problemas identificados.

Principais tépicos abordados

= As novas bases do planejamento
» Andlise da situacéo

= Matriz de planejamento do projeto
= Planejamento operacional

= Monitoramento de projetos.

Metodologia
Aprendizado de conceitos e exercicios praticos a partir de simu-
lac&o de um caso.

Duragao
5 diasem periodo integral (total de 35h).
Taxa de inscricdo: R$ 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgéos inte-
ressados deverdo encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP
pelo fax (61) 445 7167. Para maiores esclarecimentos, consultar a
coordenagao do curso pelostelefones (61) 445 7040 e 445 7060.

Curso complementar
= Gerenciamento de projetos.



» Gerenciamento de projetos

O quessignificagerenciar um projeto? Como fazé-lo de
forma eficiente e obter o sucesso almejado?

Como garantir o compromisso com os resultados e garantir
aeficiéncia na utilizag8o dos recursos?

Estas s8o algumas questdes que preocupam gerentes incum-
bidos da implementacé&o de projetos nas organizagfes publicas.
Resolvé-lasimplica certamente criatividade, mas também
habilidades no uso de instrumentos que potencializam a
atuacdo do gerente, viabilizando o controle das atividades
deformaracional, flexivel e adaptativa, e limitando os
impactos de fatores externos, que pdem em risco o alcance
dos objetivos previstos.

Publico-alvo
Gerentes, assessores e técnicos de nivel superior que
comp8em equipes responsaveis pela condugdo de projetos.

Objetivo
Apresentar aos participantes os fundamentos do gerenciamento de
projetos.

Principais tépicos abordados

= Fundamentos do gerenciamento de projetos

= O planejamento de projetos

= Monitoramento de projetos

= A face humana do gerenciamento de projetos

= Mostrando os progressos e resultados: técnicas para apresentacdes
de alto impacto.

Metodologia
Exposi¢ao dialogada, com exercicios, permitindo aintegracdo entre
ateoriaeapratica

Duragao
2 dias, em periodo integral e um diaem periodo parcial
(total de 17h30).

Taxa de inscri¢do: R$ 300,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitac8o a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoor-
denac&o do curso pelostelefones (61) 445 7040 e 445 7060.

Cursos complementares

= Elaboracéo de projetos

= Gerenciamento de custos aplicado a projetos
= MSProject.

Maiores informagdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Gerenciamento de custos aplicado a projetos

O PPA 2000-2003 promoveu areestruturagdo de toda a agdo
do governo em um conjunto de programas, entendidos como
unidades de gest&o, com definic¢éo clara dos objetivos e
resultados esperados na sociedade. A nova metodologia, para
ser efetiva em relagdo as crescentes demandas socia's, impde
aos gestores publicos uma transformacéo no sentido de
gerenciar projetos e custos. Especialmente em um contexto
de recursos escassos, a gestdo de custos passa a ser funda-
mental no gerenciamento de projetos. Este curso pretende
apresentar aos gerentes de projetos do setor publico e as
suas equipes conceitos e ferramentas da gestéo de custos
de projetos, tendo como referéncia a metodologia do PPA.

Publico-alvo

Gerentes e servidores das carreiras do ciclo de gestéo
ou técnicos de nivel superior, membros de equipes de
gerenciamento de programas ou projetos.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= realizar analises de custo/beneficio para atomada de deciséo em
programas ou projetos

= realizar andlises de previsdo e projecdo de custos em programas
ou projetos

= utilizar métodos/instrumentos para orgamentacdo, controle e
avaliac8o de custos aplicados a projetos

= estabelecer métodos para gerenciamento de custos de projetos.

Principais tépicos abordados

= Conceitos basicos do PPA: planos, programas e projetos
governamentais

= O gerenciamento de custos e os model os de gest&o de programas
e projetos

= O financiamento dos projetos do PPA

= A contabilidade de custos e os métodos de custeio

= Conceitos econdmicos utilizados na andlise de projetos

= Custos no gerenciamento de projetos publicos

» Os critérios de avaliac&o de projetos publicos e a gestao
de custos

= Aplicagdo de modelos de gestéo de custos de projetos
(estudo de caso).

Metodologia
Exposic¢ao dialogada; discusséo e exercicio em grupo; andlise
de exemplos e simulagéo de casos.

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de 28h).
Taxa de inscrigdo: R$ 350,00

Turmas fechadas

Este curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os érgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo a coordenacao responsavel pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordena-
¢80 do curso pel ostelefones (61) 445 7040 e 445 7060.

Curso complementar
» Método ABC de custeio (avancado).



» MS Project

A utillizag&o do software MSProject no planejamento, controle
e acompanhamento de projetos constitui ferramenta indispen-
savel napréticagerencial.

Fécil, flexivel e€eficaz, mantém o gerente e suaequipe totalmente
informados e envolvidos no projeto gerencia por meio da
agenda, delegacéo de tarefas, atualizagdo de status, controle

de or¢amento; criando relatérios detalhados do projeto e
interagindo com o Microsoft Office e com outros programas,

de modo que o gerente possa adequar rapidamente o planeja-
mento do projeto ao seu padrdo de trabalho atual.

Publico-Alvo

Gerentes e técnicos de nivel superior do setor publico,
com conhecimento basico de informética, de elaboragao e
de gerenciamento de projetos.

Objetivo

Ao final do curso, o participante sera capaz de utilizar o MSProject,
compreendendo aimportancia da aplicacdo de umaferramenta
dessa natureza no gerenciamento de projetos.

Principais tépicos abordados

» Apresentacdo do Microsoft Project

» Criagao e edicéo de Projetos

= Trabalhando com atividades do Projeto
= Recursos Avangados do MS Project

Metodologia
As aulas seréo ministradas em laboratério, sendo um aluno
por microcomputador, com aplicagao de exercicios.

Duragao
5dias, em periodo parcial (total de 20h).

Taxa de inscrigdo: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverao encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoorde-
nacdo do curso pel ostel efones (61) 445 7040 e 445 7060.

Cursos complementares
= Elaboracéo de projetos
= Gerenciamento de projetos.

Maiores informagdes sobre este curso
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Ve

Area tematica

A efetividade profissional e gerencial ndo é somente
resultado de competéncias técnicas ou instrumentais.
Cada vez mais, a necessidade do trabalho em equipe exige,
também, o desenvolvimento de habilidades e competéncias
pessoais. Neste tipo de aprendizagem, é preciso que o
individuo tenha abertura para aprender ndo somente novas
acdes, mas também novas formas de observar as situacoes,
face os resultados que obtém.
Aliando o desenvolvimento pessoal e a crenca no trabalho
emtime, o servidor pode disputar novas responsabilidades,
contribuir para desenvolver sua equipe e ser gerentede s
mesmo.

Nestadtica, aENA P of erece 0s seguintes cursos.

m Comuni cagdo nas organizagdes publicas

m Liderando equipes de alto desempenho

m Mobilizando equipes

m Melhoriadagerénciapublica

m Negociagao: chave paraefetividade gerencia

m Criatividade como competénciagerencia

m A mulher como gerente no setor publico



» Comunicac&o nas organizagdes publicas

O curso desenvolve competéncias basicas paraamelhoriada
rede de conversacfes que constitui uma organizacéo, com base
em um inovador trabalho no campo da comuni cacéo organiza-
cional. Suas dinamicas possibilitam um aprendizado tanto na
formadeinterpretar (escutar) quanto naformade agir (falar) e
exploram os resultados das diferentes formas de escutar e falar,
parao individuo e para a organizag&o.

Publico-alvo
O curso é destinado a gerentes, assessores e servidores
de nivel superior.

Objetivos

Ao final do curso, o participante tera desenvolvido competén-

cias basicas para:

= distinguir o impacto que os diferentes tipos de conversacao
tém sobre a efetividade do trabalho e na equipe

» melhorar a coordenacéo de a¢des entre os membros da
equipe e entre as diversas unidades da organizagéo

= escutar e interagir com os outros, lidando com as diferen-
¢as de forma positiva

= distinguir diferentes estados emocionais vigentes na organi-
zacao e identificar as possibilidades que os diferentes tipos
de conversacdo oferecem para enfrenta-los.

Principais tépicos abordados

» Os obstécul os & aprendizagem nas organi zagoes:
aprendendo a aprender

» Papel das conversagdes

= Escutar

= Falar

» Osjuizos

= Combinando agdes com 0s outros: a danca das promessas

» Desenho de conversagdes

= Rotinas defensivas. como supera-las?

= Estados de &nimo e as emoc¢des

= A criagdo daconfianca.

Metodologia

A metodologia contemplara leituras, discussoes, aulas expositivas
e técnicas vivenciais envolvendo o desenvolvimento e a melhoria
dos processos de comunicagao.

Duragao
3dias, em periodo integral (total de 21h).

Taxa de inscri¢do: R$ 300,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a coor-
denac&o do curso pelostelefones (61) 445 7027 e 445 7081.

Cursos complementares

= |iderando equipes de alto desempenho

= Mobilizando equipes

» Negociacdo: chave para aefetividade gerencial.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Liderando equipes de alto desempenho

As organizagdes dependem cada vez mais do alto desempenho
do trabalho em equipe. E o que é uma equipe de alto desempe-
nho? Esse curso exploraaidéia de que, em umaequipe de alto
desempenho, além da competéncia técnica, cada um dos seus
membros é também competente paralidar positivamente com as
diferencas e a escassez de recursos. Além disso, sabe mobilizar
as energias para a obtencéo do resultado coletivo. Sejaum
facilitador de aprendizagem naformacdo da suaequipe. Lidere,
para a obtencéo de alto desempenho!

Publico-alvo

Gerentes estratégicos, ocupantes de cargo de Direcado
de Assessoramento Superior (DAS) nos niveis 3, 4 ou
equivalente, que tenham sob sua coordenac&o uma ou
mai s equipes.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= interagir melhor com os membros da equipe

= facilitar acomunicacgdo naequipe

= identificar as necessidades da equipe em suas fases de
desenvolvimento

= identificar a necessidade de gerenciar custos

» aumentar sua eficacia pessoal .

Principais tépicos abordados

= Equipes de alto desempenho

= Desenvolvimento de equipes

= Vencendo desafios. apoio mituo

= Comunicagao: falar € agcéo

» Mobilizag¢do paraamudanca

= Gerenciando custos e produtividade

» Administracao do tempo e eficacia pessoal
» Fendmeno dalideranca.

Metodologia
O curso é vivencia e estimula o aprendizado baseando-se na agao.
Os participantes simulam uma equipe de alto desempenho.

Forma de selegao

A ENAP verificard a adequacédo ao publico-alvo pelo envio de
ficha de solicitagé@o de inscricdo. Antes do inicio do evento, os
participantes deverdo preencher alguns questionarios que daréo
subsidios ao evento.

Duragao
3dias, em periodo integral (total de 24h), de 8h30 as 12h30 e
de 13h30 as 17h00.

Taxa de inscri¢do: R$ 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a coor-
denac&o do curso pelo telefone (61) 445 7027.

Cursos complementares
» Comunicagao nas organizagdes publicas
» Negociacdo: chave para aefetividade gerencial.



» Mobilizando equipes

As transformagdes que ocorrem nas organi zagoes nao sao
apenas relacionadas com processos e estruturas; abrangem
especiamente as relagdes entre as pessoas e dessas com 0
trabalho. Um dos desafios dos gerentes puiblicos € mobilizar

0s servidores de sua equipe para o trabal ho, para um objetivo
comum. Coordenar os trabal hos de uma equipe envolve uma
série de competéncias do seu gerente: integrar 0s componentes
de sua equipe, estabel ecer metas e objetivos comuns, manter a
motivag&o, maximizar o desempenho, conduzir ostrabalhoscom
foco namisséo e avaliar os resultados alcangados. Esse curso
enfatiza as relagdes interpessoais no contexto da equipe, no
qual o papel do gerente € promover a comunicagéo, a coope-
racdo, o respeito mutuo, o gerenciamento de conflitos, a
solucéo criativa de problemas e a coordenacdo dos trabal hos.

Publico-alvo
Coordenadores de equipe, gerentes, supervisores e servidores
denivel superior.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera 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 mobilizagao de equipes

= propor um contrato de equipe a seus colaboradores.

Principais tépicos abordados

= Equipes como fator estratégico no contexto atual

= Cédigo de ética da equipe

= Principais competéncias comportamentais da equipe

= Como trabalhar com as diferencas individuais na equipe

= Lideranca e a definicdo de expectativas e papéis

= Planejamento e formac&o de equipes

= Como definir metas, gerenciar o desempenho e avaliar os
resultados al cancgados.

Metodologia

A metodologia contemplardleituras, discussdes, aulas expositivas,
filmes instrucionais e técnicas vivenciais, envolvendo o desenvol-
vimento do trabalho em equipe.

Duragao
3 dias, em periodo integral (total de 21h).

Taxa de inscri¢io: R$ 300,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rg&os inte-
ressados dever&o encaminhar solicitagéo a presidéncia da ENAP
pelo fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consul tar
acoordenacdo do curso pelostelefones (61) 445 7027 e 445 7081.

Cursos complementares

= Melhoriadagerénciapublica

= Criatividade como competénciagerencial
= Comunicag&o nas organizagdes publicas.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Melhoria da geréncia publica

O melhor desempenho do setor publico depende, em grande
medida, da qualidade de seu gerenciamento. Esse curso destaca
0 papel do gerente plblico, suas atribuicdes e competéncias.
Trata dos processos de trabal ho, fornecendo ferramentas para
aumentar a capacidade de gerar resultados. Enfatizaaindaa
importanciade manter umaequipeintegrada.

Publico-alvo
Servidores de nivel superior com DAS ou que coordenem equipe.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= compreender o papel do gerente pablico

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

= compreender aimportancia do gerenciamento de equipes.

Principais tépicos abordados

O gerente e 0 seu contexto de trabalho

» atransformacéo do Estado e a nova administragéo publica

= o servidor publico, ainstituicdo e a sociedade (ética, cidadania
edemocracia)

O entendimento da fungdo do gerente

= otimizar recursos escassos

» foco nos resultados

» avaliar e ser avaliado

® prestar contas

» facilitar mudancas

O gerente e a equipe

= |[ideranga e comunicacgéo

= socializagdo dainformagdo

» delegacdo e negociacdo

= administracéo do tempo

= facilitando a aprendizagem em equipe: motivagdo x mobilizacdo
O gerente e seu processo de trabalho

= analisando o ambiente interno e os processos de trabal ho

= jdentificando os indicadores de resultados

= ferramentas da qualidade.

Metodologia

A metodol ogia contemplaraleituras, discussdes, aulas expositivas e
técnicas vivenciais, envolvendo a compreensdo do papel do gerente
eaimportanciade um gerenciamento eficaz.

Duragao

4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Taxa de inscrigdo: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a coor-
denacdo do curso pelostelefones (61) 445 7027 e 445 7081.

Cursos complementares

= Monitorando resultados: livro de bordo e painel de controle
= Gerenciamento de custos no setor publico

= Andlise e melhoria de processos

= Mobilizando equipes.



P Negociagao: chave para a efetividade
gerencial

O desenvolvimento de parcerias tornou-se uma tendéncia
crescente no setor publico: realizar projetos envolve quase
sempre aparticipacdo de mai s de umaorganizagdo, maisdeum
nivel de governo, atores do setor privado ou sociedade civil.
Nesse contexto, umanova cultura, ndo hierarquicae mais
voltada para a colaborac&o, tem que se estabelecer, tornando
anegociacao umaferramentaimprescindivel paraasuperacao
de conflitos e a obten¢éo de resultados positivos.

Publico-alvo
Gerentes estratégicos, ocupantes de cargo de Direcéo e
Assessoramento Superior (DAS) nos niveis 3, 4 ou equivalente.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= entender o processo de negociacdo

» plangjar a estratégia e as agbes de negociacdo

= compreender seu proprio estilo de negociacao

= saber se comunicar

= saber identificar elidar efetivamente com diferencgas culturais,
determinantes no processo de negociacao.

Principais tépicos abordados

= Competéncias conversacionais: chave para a efetividade nas
negociacoes

= Ciclo basico do processo de negociacdo

= Aspectos éticos da negociagdo/preservar relagdes positivas

= A construcdo da confianca

= Juizo de poder nanegociagdo

= Poder e confianca: estratégias de negociagdo

= Aspectos culturais na negociacéo

= Estilos de negociacéo.

Metodologia

A metodologia contemplaraleituras, discussdes, aulas expositivas
e exercicios préticos, envolvendo o desenvolvimento de processos
de negociagoes.

Duragao
5dias, em periodo parcial (total de 20h) de 8h00 as 12h00.

Taxa de inscri¢gdo: R$ 300,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagéo a presidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenacéo
do curso pelostelefones (61) 445 7027 e 445 7081.

Curso complementar
= Comunicagéo nas organizagdes publicas.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

P Criatividade como competéncia gerencial

O contexto de mudancas e de restri¢des no setor publico,
aliado a necessidade de melhoria na prestacéo de servicos
aos cidadaos, exigem dos administradores publicos a busca
de solugBes inovadoras na atuacdo profissional cotidiana,
conferindo um novo sentido para o exercicio daadministrago.
Essa oficina proporciona aos participantes uma oportuni dade
de revisar os papéis profissionais, despertando a capacidade
criadora, estimulando-os a desenvolver habilidades paraa
solucdo criativade problemas naadministracdo publica.

Publico-alvo

Gerentes ocupantes de cargo de Direcéo e Assessoramento
Superior (DAS) nos niveis 1, 2 e 3 ou equivalente e técnicos de
nivel superior.

Objetivos

Ao final do curso, os participantes serdo capazes de:

= gerar mecanismos de estimulo ao processo criativo, aplicado as
situacdes de trabalho

= assumir uma postura criativa e critica diante daresolucéo de
problemas.

Principais tépicos abordados

= Criatividade e inovagao na administracéo publica

= Processo criativo

» Desenvolvendo idéias e solucionando problemas em sua institui¢ao.

Metodologia

A metodol ogia contemplaratécnicasvivenciais, leituras,
discussdes e aulas expositivas, envolvendo o desenvolvimento
dacriatividade.

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Taxa de inscricdo: R$ 300,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo apresidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelostelefones (61) 445 7027 e 445 7081.

Cursos complementares
= Mobilizando equipes
» Melhoriadagerénciapublica



» A mulher como gerente no setor publico

Esse curso promove, de forma préticaevivencial, uma
reflex&o sobre o posicionamento da mulher frente a postos
de geréncia, suas dificuldades e possibilidades de superar
obstaculos. Discute as competéncias nas quais a mulher
possui hoje um diferencial competitivo paraliderar equipes,
além de apresentar instrumentos para aumentar a eficacia
pessoal e gerencial.

Publico-alvo

Curso destinado as mulheres que atualmente ocupam ou
gue desejam ocupar postos de geréncia na administragao
publica, preferencial mente técnicas de nivel superior.

Objetivos

Ao final do curso, as participantes serdo capazes de:

= melhor compatibilizar as agendas pessoal, familiar e profissional
= atuar com mais efetividade e assertividade pessoal

= gplicar competéncias gerenciais em seu trabalho

= construir estratégias de desenvolvimento profissional.

Principais tépicos abordados

= A mulher na sociedade contemporanea: desafios

= Perfil do estudo de género

= Obstacul os comportamentais ao pleno desenvolvimento
profissional damulher

= Desenvolvendo ferramentas gerenciais

= Geréncia e mobilizagcdo de equipes

» Gerente de si mesma: planejamento e fazendo suatrajetéria
profissional.

Metodologia

A metodologia contemplaraleituras, discussdes, aulas expositivas,
filmes instrucionais e técnicas vivenciais, envolvendo o desenvol-
vimento de competéncias para aumentar a efetividade gerencial
com enfoque em género.

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Taxa de inscri¢io: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢éo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoorde-
nacdo do curso pelostelefones (61) 445 7027 e 445 7081.

Cursos complementares

= Comunicagao nas organizacdes publicas
= Mobilizando equipes

= Melhoriadagerénciapublica

» Elaboragéo de projetos.

Maiores informacdes sobre este curso
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Area tematica

A ENAP acredita que a area de recursos humanos deve
assumir um papel estratégico na atual proposta de
transformacao da administracdo pablica no Brasil.
No Governo Federal, a gestao de pessoal € estruturada
em sistemas, com normatizacao e controle de gastos
centralizados, o0 que ndo impede o desenvolvimento de
acoes gerenciais em cada instituicdo. Os cursos preparados
pela ENAP enfatizam a melhoria das acOes realizadas pelos
atuais profissionais de RH, seja no campo da legislacéo
existente, seja nos instrumentos de planejamento e
geréncia.

Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s

seguintescursosENAP:

m Gestdo de recursos humanos: novos desafios

m Estratégias de capacitacao para o setor publico

m Como seatualizar em legidacéo de pessoal

Vegja também o Programa de Atualizagio em Recursos Humanos na Gestéo
Publica (pag. 30), e 0 novo curso “ Macrofungéo de RH na Administracdo
Pulblica Federal” (pag. 38).



P Gestdao de recursos humanos: novos desafios

As é&reas de recursos humanos se ressentem da excessiva
centralizac&o da gestao de pessoal na administracdo publica
federal; no entanto, tém grande contribui¢do a dar, etém sido
chamadas a rediscutir seu papel e sualinha de atuag&o. Esse
curso propde passar da constatagdo a agéo, colocando 0s
novos desafios que as equipes de RH tém a enfrentar: ter nocéo
clara de quem s8o seus clientes; conectar-se aos desafios
institucionais e governamentais estratégicos; reorganizar o
trabalho, eliminando afragmentacéo excessiva; produzir efazer
circular asinformactes gerenciais sobre pessoal .

Publico-alvo
Gerentes e coordenadores de recursos humanos.

Objetivos

Ao final do curso, os participantes serdo capazes de:

= compreender 0 novo papel desejavel das areas de recursos
humanos

= propor modificagfes na organizagdo do trabalho em sua equipe,
buscando implementar uma atuag&o gerencial .

Principais tépicos abordados

» Gestao de recursos humanos, evolucéo e tendéncias

= Desafios governamentais

» Desafios estratégicos de cada instituicao

= Quem sdo os clientes da area de RH

» Produc&o e disseminacéo de informagdes gerenciais. desenvol-
vendo umavisdo comparativa

= Custos de pessoal: como acompanhar e prever

= Reestruturacéo do trabalho no setor de RH: quebra da
fragmentac&o excessiva

= | iderando umaequipe: orientar, delegar e cobrar resultados,
motivar eresolver conflitos

= Comunicagao: ser elo entre dirigentes da instituic¢éo, sua equipe e
os demais gerentes

= Accountability aplicada ao papel do coordenador-geral de RH

= Relacionamento com a secretaria de recursos humanos e a
areajuridica.

Duragdo

3dias, em periodo integral (total de 21h).

Taxa de inscri¢do: R$ 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos inte-
ressados deverdo encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP
pelo fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consul tar
acoordenagao do curso pelostelefones (61) 445 7054 e 445 7056.

Cursos complementares

= Analise e melhoria de processos

» Gestéo dainformagado

» Elaboracé&o de indicadores de desempenho institucional.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

P Estratégias de capacita¢do para o setor
publico

Melhorar o desempenho das instituic¢des publicas, torna-las
mais competitivas e alavancar as mudancas desejadas sdo
os grandes objetivos das acbes de capacitacdo. Para tanto,
€ fundamental perceber o vinculo entre os objetivos
organizacionais e o perfil dos recursos humanos— atual e
desgjavel. Por meio da PoliticaNacional de Capacitacdo, o
Governo Federal pretende estimular as agdes gerenciais
voltadas a obtencdo de resultados efetivos no desempenho
dos servidores e de suas unidades de trabalho. Esse curso
contribui paraidentificar os atores, analisar as situagdes atual
e desgjada e escolher as melhores estratégias de capacitacdo
no setor publico.

Publico-alvo
Coordenadores da érea de recursos humanos e da érea de
capacitagéo.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= compreender 0 processo de capacitacéo e o papel dos
diferentes atores

» analisar as situagdes presentes e futuras que geram necessidade
de capacitacdo

= escolher as melhores estratégias de capacitacdo em termos de
efetividade e economicidade

= acompanhar e avaliar as agdes de capacitacao.

Principais tépicos abordados

» Desafios da capacitacdo — visdo do governo

= A capacitagdo como atividade estratégica da instituicéo

» Os atores do processo de capacitacao

» Engenharia da capacitacéo: fases e etapas

= |dentificac8o de necessidades de capacitacéo e dos resultados
esperados

» Os instrumentos: a construcéo de indicadores

= Acompanhamento e avaliagdo

= PoliticaNacional de Capacitacao.

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Taxa de inscri¢do: R$ 400,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverao encaminhar solicitagcdo apresidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramai ores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelostelefones (61) 445 7054 e 445 7056.



P Como se atualizar em legislagdo de pessoal

Todo profissional da area de recursos humanos tem de manter-
se constantemente atualizado sobre o conjunto de normas que
regem o pessoal naadministragédo publica. Pelo caréter dindmico
dessa area, é fundamental que o profissional saibacomo ir em
busca da permanente atualizagdo. Como esta hoje estruturado

0 Sistemade Pessoal Civil daUni&o (SIPEC), eaquem e quando
deve recorrer paraesclarecer dividas, evitando amorosidade e
0 aclmulo de processos nas instancias superiores, e dando
respostas ageis e precisas as consultas que recebe.

Publico-alvo
Coordenadores, gerentes e técnicos das areas de recursos
humanos que jaconhegam alei n°8.112/93.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= identificar alegislagdo de pessoal, pertinente a cada area de
pessoal abordada

= estruturar e manter atualizado um manual, contendo as principais
legislacdes de pessoal para consultas basicas

= conhecer e saber utilizar fontes de informacgdes complementares
disponiveis.

Principais tépicos abordados

» | egislacdo complementar sobre pessoal

= Fontes de atualizag8o permanente

= Agilidade e precisdo nas consultas e respostas

® |nteracdo entre 6rgdo central, 6rgdos setoriais e seccionais
do Sistemade Pessoal Civil daUni&o (SIPEC).

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscri¢do: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a coor-
denac&o do curso pelo telefone (61) 445 7055.

Maiores informacdes sobre este curso
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Ve

Area tematica

O Governo Federal temrealizado um grande esfor¢o
paratornar a alocacao de recursos financeiros uma
acao maisracional e melhor programada. Visa, com
isto, obter mais resultados e gastar menos. Esta ndo é
uma tarefa facil. Os obstacul os estdo néo so nas atuais
praticas, como também na cultura que norteia os
processos de programacao financeira e orcamentaria.
A ENAP, em estreita articulacdo com o Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao, oferece cursos que
desenvolvem competéncias e habilidades para superar
estes obstacul os.

Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s

seguintescursosENAP:

m Programacdo e gestéo financeirae orcamentéria

m Elaboracdo e acompanhamento de convéniose

termosde parceria
m L el de Responsabilidade Fiscal
m Processo |egidativo do orcamento daUnido

Veja também os novos cursos “ Processo orgamentario da Unido” (pag. 37)
e“ Contabilidade Publica parao SAFI” (pag. 38).



» Programacao e gestao financeira e
orcamentdria

O orcamento e aexecucdo financeiratendem cadavez maisase
tornar instrumentos imprescindivei s a0 adequado gerenciamento
dasinstituicdes plblicas. Operé-los com competénciaexige
mais do que apenas o conhecimento das leis e normas. Novas
préticas e posturas sao exigidas dos profissionais que atuam
nessas areas, inclusive a consciéncia de que estéo a servigo
do bom desempenho de suas instituicBes e da otimizagdo no
uso de recursos publicos.
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Publico-alvo
Profissionais das &reas de planejamento, orcamento, financas
e contabilidade.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= desenvolver com competéncia as atividades rel ativas a orcamento
e finangas

» atualizar suavisdo de orgcamento e execugao financeiracomo
instrumentos de gestao das instituicoes publicas.

Principais tépicos abordados

Maodulo |

= A novametodologiado Plano Plurianual 2000-2003
» Financiamento do or¢camento

» Programacao da despesa

» Proposta or¢amentéria: ajuste da programagéo

= Acompanhamento e avaliagao

*SIDOR

Modulo 11

= Execucéo orcamentéria

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

» Cronograma e programagcao financeira de desembolso

= Controle e execucéo or¢camentériae financeira: controle
interno e externo

» Administragdo financeira

» SIAFI: exercicios e simulag&o em laboratério (on line).

(61) 445 7061

Metodologia

Aulas expositivas dialogadas, exercicios em salade aulae simulacdes
de casos concretos.

Duragao

10dias, em periodo integral (total de 70h).

Taxa de inscri¢do: R$ 550,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgaos interessa-
dos deverao encaminhar solicitacéo a presidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenacao
do curso pelotelefone (61) 445 7061.

Cursos complementares

= Lei de Responsabilidade Fiscal

= AvancgaBrasil: PPA 2000-2003 paraservidores
» Gerenciamento de custos no setor publico.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Elaboragdao e acompanhamento de convénios
e termos de parceria

Esse curso destina-se a explicitar o embasamento legal e os
procedimentos praticos de convénios e termos de parceria.

Os convénios e termos de parceria, além de cumprir os aspectos
formaig/legals, devem ser instrumentos de viabilizacdo de
resultados e, portanto, possuir indicadores de desempenho,
avaliacdo de resultados e mecanismos de controle social.

Publico-alvo
Servidores que elaboram, executam e/ou acompanham
convénios, tanto convenentes como conveniados.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= conhecer 0s procedimentos e elaborar convénios e termos de parceria

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

Principais tépicos abordados

» O novo paradigma da gestdo publica

» Andlisedalnstrugcdo Normativane 01/97 elegislacdo complementar

» Elaboragdo do plano de trabalho

» Exigénciasdal el de Diretrizes Orgcamentarias

= Contrapartida— modalidades

» Comprovacao de regularidade fiscal

» Medidas para celebracéo dos convénios

= Andamento interno do processo

» Andlise da documentacdo apresentada

= Tipos de instrumentos: termo completo, termo simplificado e
portariaministerial

» Elaboragéo da minuta do termo de convénio; publicagéo

= Transferéncia de recursos

= Aplicagdo dos recursos no mercado financeiro

» Aquisicdo de bens e servigos com recursos dos convénios

= Controle das despesas realizadas e classificagdo no plano
de contas da Uni&o

» Alteracéo de convénios

» Prestacdo de contas. prazos e composi Gao

» Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP)

» O Termo de Parceriax convénio

= Execucdo, avaliacdo e prestacéo de contas do Termo de Parceria

Metodologia
Aulas expositivas dialogadas e exercicios

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de28h).

Taxa de inscri¢do: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgdo para turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverd@o encaminhar solicitacéo apresidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramai ores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelotelefone (61) 445 7055.



P Leide Responsabilidade Fiscal

Essalei complementar provoca mudangas na maneira

de administrar os recursos arrecadados pelo governo.
Elamodificao regimefiscal brasileiro, com énfase no
controle do gasto e do endividamento, fixando normas
gerais para as financas publicas dos trés poderes, Executi-
vo, Legislativo e Judiciério, nas esferas federal, estadual e
municipal. Este curso aborda, além dos aspectos ja mencio-
nados e dos dispositivos da lei, as principais exigéncias,
entre as quais a de publicidade da execucao orcamentaria e
financeira pela emissao periddica de relatérios especificos,
necessarios ao controle social, introduzido pelalei.

Publico-alvo

Gerentes e servidores das areas de orcamento e finangas
e de pessoal do Executivo, Legislativo e Judiciario das
trés esferas de governo: federal, estadual e municipal.

Objetivos

Espera-se que ao final do curso os participantes:

= ampliem a sua compreensao dos principios e das diretrizes que
compdem aLei de Responsabilidade Fiscal (LRF)

= consolidem melhor seus papéis como gestores publicos

= tenham umavisdo mais ampla e integrada da gestéo fiscal

= esclaregcam dividas, fortalecendo sua capacidade administrativa
e gerencial sob a 6tica da gest&o responsavel de recursos.

Principais tépicos abordados

* Principios da gestao fiscal responsavel

= Objetivosdalei complementar n® 101(L RF), publicadano DOU em
05/05/2000

» Planejamento/or¢camento naL RF

= Asnovasnormasintroduzidas pelaLRF paraalLDO

» Receitapublicae transferéncias

= Despesa publica e de pessoal (limites)

» Divida e endividamento

= Gestao patrimonial

» Transparéncia, controle e fiscalizagéo

= Os crimes de responsabilizacéo fiscal

» D(vidas mais frequentes

= Aspectos destacados sob a 6tica municipal.

Duragao
3dias, em periodo integral (total de 21h).

Turmas fechadas

Esse curso oferece opgéo para turmas fechadas. Os érgdos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacdo a presidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelo telefone (61) 445 7055.

Cursos complementares

= Programacao e gestdo financeira e orcamentéria

= Gerenciamento de custos no setor publico.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

p Processo legislativo do orgamento da Unido

Este curso visa, em primeiro lugar, fornecer umaviséo abran-
gente da organizacao, funcionamento e atribuic¢oes do Poder
Legidlativo e do procedimento naformacéo deleis, separando
0 processo legidativo tradicional (emendas constitucionais e
projetosdelei ordinario e complementar) do processo legisla-
tivo orcamentério, destacando, nesse Ultimo, o papel da
Comisséo Mistade Orgamento naapreciacdo dalel orgamen-
tariaanual e demaismatériasorcamentérias.

Em segundo, estabelecer as diferencas entre as competéncias
legidlativas da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos
municipios (privativa, concorrente e suplementar) eidentificar
as responsabilidades constitucionais das esferas de governo
nas agdes publicas e suas implicacles orcamentérias, por
setores (sallde, educagdo, previdéncia e assisténcia social,
trabalho e emprego, saneamento e habitac&o, minas e energia,
transportes, meio ambiente, seguranca e defesa).

Publico-alvo
Servidores das carreiras de planejamento, orcamento,
finangas e controle.

Objetivos

Ao final do curso o participante seré capaz de:

= jdentificar as responsabilidades e competéncias da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal e dos municipios em relagéo ao
orcamento

= conhecer 0s dispositivos constitucionais e legais relativos
a cada setor

= jdentificar as fases do processo legislativo em relacdo ao
orgamento.

Principais tépicos abordados

= Organizac&o do Poder Legislativo

= Funcionamento do Poder Legislativo

= Atribuicdes do Poder Legislativo

= Processo legislativo

= Processo orgamentério

= Competéncialegislativa

= Competéncias e responsabilidades das esferas de governo
nas agoes publicas.

Duragao
5 dias, meio periodo (total 17h30).

Taxa de inscri¢io: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os érgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacéo apresidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelo telefone (61) 445 7055.

Curso complementar
= Programacao e gestdo financeira e orcamentaria.



Area tematica

Ve

Comprar bem no servico publico € um grande desafio.
Conhecer alegislacdo é um pré-requisito, mas ndo
garante bons resultados. E preciso avaliar a cada passo
os impactos que decorrerdo de varias opcoes e decidir pela
mel hor. E preciso articulacdo entre “ quem pede” o bem
ou servico e “ quem compra” . Uma competéncia importante
neste processo € a de informar-se sobre experiéncias
bem-sucedidas e adapta-las ao seu contexto especifico.
Os cursos da ENAP séo desenhados para capacitar
profissionais a atuar com esta visao.

Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s

seguintes cursosENAP:

m Licitagdes e contratos naadministracéo publica

m Gerenciamento de compras e servigos

m Formacao de pregoeiros

m Gerenciamento de contratos deterceirizacéo ede

prestacdo de servicos
m Sistemade Registro de Precos (SRP)
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Maiores informacgdes sobre este curso

P LicitagOes e contratos na administragdo
publica

Comprar bem no servico publico € um grande desafio.

E necessario conhecer e aplicar bem alei n° 8.666/93 e suas
alteracdes. Mas ndo basta 0 conhecimento de normas e leis.
E necessario refletir sobre as experiéncias bem-sucedidas e
aprender com elas. Os participantes desse curso trocardo
experiéncias sobre a elaboragdo de editais e contratos, a
importanciado projeto basico, o estimulo aconcorrénciae
a transparéncia de todo o0 processo.

Publico-alvo

Chefes de servigos de compras, coordenadores de recursos
logisticos, servidores da area de compras, integrantes de
CPL/CEL e pregoeiros.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= conhecer e aplicar alei n°8.666/93 e legislacdo complementar

= conhecer e saber utilizar fontes de informagdes complementares
disponiveis

= conhecer e aplicar sangdes administrativas ejudiciais

» elaborar editais de licitagdes e contratos

= conhecer as novas formas de comprar no setor publico.

Principais tépicos abordados

» Licitagdo: modalidades, limites, dispensae inexigibilidade,
habilitacao, registros cadastrais, procedimento e julgamento,
eSICAF

= CPL/CEL, tabeladelimite de compras por modalidade e tipo

» Tipos delicitagdo — bens, servicos, informatica e obras (projeto
bési co/executivo)

» MPn?2.182-18/2001 — Pregao

» Qutras formas de comprar: sistema de registro de precos, cartdo
de crédito corporativo e cotagdo eletronica de pregos

= Editais de licitagdo e contrato

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

» SancBes administrativas e datutelajudicial

» Recursos administrativos

= Experiéncias bem-sucedidas de compras no setor publico.

Duragao
5 dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscrigdo: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os érgéos interes-
sados dever&o encaminhar solicitagdo a presidénciada ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoorde-
nacdo do curso pelo telefone (61) 445 7049.

Cursos complementares

= Formacéo de pregoeiros

= Sistemade Registro de Precos (SRP)

= Gerenciamento de compras e servicos

= Gerenciamento de contratos de terceirizagao e de prestacdo
de servicos.



p Gerenciamento de compras e servigos

Na administragéo publica, ndo é raro encontrar situagdes em
gue os procedimentos de compras e contratacdes comprometem
0s cronogramas ou os resultados de implantac&o de projetos.
Além disso, a existéncia de eventuais conflitos entre as éreas
finalistas e as areas administrativas, no processo de compras,
tende atornar o processo lento.

O bom gerenciamento de compras € umaimportante fungéo

de apoio para o adequado desempenho das demaiss atividades.
Esse curso orienta 0 desenvolvimento de uma postura de
prestador interno de servicos. Pressupde o conhecimento
prévio dalegislacdo e trabalha sobre atitudes e procedimentos
que favoregam a agilidade e eficiéncia do processo de compras.

Publico-alvo

Servidores que atuam nas areas de compras, coordenadores
de equipes e chefes de servicos que demandam 0s servicos
de compras e gestores de contrato. E necessario o conheci-

mento prévio dalei n° 8.666/93.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= analisar as demandas internas e a oferta do produto no mercado

= aplicar procedimentos gerenciais que propiciem maior agilidade
e eficiéncia ao processo de compras.

Principais tépicos abordados

= Nocdo de cliente interno e externo

= Relagdo com os fornecedores

= Visdo global do processo: do projeto bésico a satisfacéo
do usuério

» Principais atos do processo de compras e contratagao.

Duragao
5dias, em periodo integral (total de 35h).

Taxa de inscrigdo: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢ao de turmas fechadas. Os 6rgéos interessa-
dos deverdo encaminhar solicitagéo apresidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar acoordenacao
do curso pelotelefone (61) 445 7053.

Cursos complementares

= Gerenciamento de contratos de terceirizac&o e de prestacéo
de servicos

= Andlise e melhoria de processos.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Formagdo de pregoeiros

O pregéo é umanova modalidade de licitagcdo instituida
pelaMedida Provisérian® 2.026, de 5 de maio de 2000, que
deve ajudar o setor publico acomprar melhor, mais barato
erapido. Paratanto, afigurado pregoeiro é fundamental:
alguém que conhece profundamente as licitacGes publicas
e desenvolve novas competéncias, como a negociacao e a
auto-seguranca, paralidar com fornecedores em uma sesséo
publica e também conseguir os melhores resultados para o
setor pablico. A capacitacgéo especifica exigidananorma
legal, para o exercicio dafuncéo de pregoeiro, é atestada
pelo certificado de participac&o emitido pelaENAP aos
concluintes.

Publico-alvo
Servidores com amplo conhecimento e experiénciaem
licitagbes, com potencial para se tornarem pregoeiros.

Objetivo

Este curso tem como objetivo formar pregoeiros paraaadministragéo
publica federal, por meio da compreensdo e da discussdo dos
aspectos fundamentais da |l egislagéo vigente (Medida Provisoria

ne 2.182-18/2001 em tramitagdo, decreto n° 3.555/2.000 com suas
alteracOes e outros regulamentos) bem como pelavivéncia de
pregdes simulados. Aborda, portanto, conhecimentos técnicos e
aspectos comportamentais de negociagdo com postura ética.

Principais tépicos abordados

= O que é 0 pregao? — apresentacdo e discussdo da Medida
Provisérian? 2.182-18 e seus regulamentos

= Procedimentos do pregéo

» Negociagao

= Asfases de classificagdo e habilitacdo (inversdo das fases e
desburocratizagdo da habilitacdo)

» Vantagens do pregdo

» Simulagdes de pregédo

= Pregdo eletrénico.

Metodologia
Exposi¢oes dial ogadas e simul agbes.

Duragao
3 dias, em periodo integral (total de 24 h).

Taxa de inscri¢io: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgaos interes-
sados deverd@o encaminhar solicitacéo apresidénciada ENAP pelo fax
(61) 445 7167. Paramai ores esclarecimentos, consultar acoordenacdo
do curso pelotelefone (61) 445 7053.

Cursos complementares

= Licitagdes e contratos na administragdo publica
» Sistema de Registro de Precos (SRP)

= Negociagéo: chave para a efetividade gerencial.



p Gerenciamento de contratos de terceirizacao
e de prestacao de servicos

As organizagdes publicas tém recorrido a execugdo indireta

de atividades de apoio, mediante terceirizacdo ou contratos de
prestacéo de servicos. O acompanhamento firme desses
contratos, por seu gestor, é fundamental para garantir a quali-
dade dos servicgos contratados e a economia dos recursos.

Os gestores de contratos devem, portanto, desenvolver
competéncias e dotar-se de instrumentos gerenciais, além de
conhecimentos técnicos, para bem desempenhar suas funcodes.
Esse curso visa capacitar os gestores de contratos de prestacéo
de servicos para acompanhar, executar e avaliar o resultado dos
contratos sob sua responsabilidade, desenvolvendo uma
postura pro-ativa e maximizando resultados.
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Publico-alvo
Gestores de contratos de prestacdo de servicos e de
terceirizagdo.
Objetivos
Ao final do curso, o participante sera capaz de:
= conhecer o perfil desejavel e as atribuigdes do gestor de contrato
e desenvolver postura pro-ativa e ética
= plangjar e monitorar as despesas referentes ao contrato sob sua
responsabilidade
= exercer monitoramento permanente dos contratos
= |evantar e fornecer informacgdes gerenciais
= conhecer aimportancia do gerenciamento eficaz de contratos de
terceirizagcdo
= conhecer as etapas do processo de contratacdo
= conhecer e aplicar as dimensdes éticas, comportamentais e
gerenciais na sua &rea de atuagéo
= ter instrumentos técnicos basicos para exercer sua atividade
= fornecer subsidios para as areas envolvidas no processo
de contratacéo.

Principais tépicos abordados
O bom gerenciamento de contratos de terceirizacéo implica
trabal har trés dimensdes:

1. Dimens&o técnica

® as etapas da contratacdo

= projeto basico, edital e processo licitatério

= contrato, aditivos contratuais e execucéo do contrato
= organizacéo do processo

= fases da despesa publica

(61) 445 7053

2. Dimens&o gerencial

= plangjar

= estimar despesas; subsidiar o planejamento de gastos e a
execucao orcamentaria

= monitorar: previsto x realizado

= livro de bordo e painel de controle

= avaliar resultados e prestar contas

Maiores informacdes sobre este curso

3. Dimensao comportamental, da ética e dos valores
= culturade contratos x informalidade
» assertividade e seguranca x subordinagdo



= relacional x resultados
= principios essenciais: integridade, honestidade e responsabilidade
= prestar contas e ser avaliado
= contextualizar sua responsabilidade: conseqiiéncias de
suas acdes
= saber seu papel: conhecer seus limites.

Metodologia
Aulas expositivas dial ogadas e exercicios.

Duragao
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Taxa de inscrigdo: R$ 350,00
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Turmas fechadas

Esse curso oferece a op¢ao para turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados deverdo encaminhar solicitagéo a presidéncia da
ENAP pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos,
consultar a coordenagéo do curso pelo telefone (61) 445 7053.

Curso complementar
= Licitacdes e contratos na administracéo publica.

(61) 445 7053

Maiores informacgdes sobre este curso



p Sistema de Registro de Precos (SRP)

As vantagens da aplicacdo do Sistema de Registro de
Precos (SRP), no recente decreto n° 3.931, de 19 de setembro
de 2001, inicia-se pelaeconomicidade, que éjustificadapelo
dispositivo, quando determina que “ a existéncia de pregos
registrados ndo obrigaaAdministragdo afirmar contratagdes
gue deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizag&o de
outros meios, respeitadaalegislacdo relativaaslicitagdes (...)".
No sistemade licitagdo convencional, aadministragdo ndo mais
pode revogé-lapor ato discricionario eimotivado (art. 49, da

lel n°8.666/93), masno SRPpode deixar deadquirir.

Publico-alvo
Servidores com amplo conhecimento e experiénciaem licitacoes.

As principais inovagdes

» Contracgéo de prestacdo de servicos

= ContratacOes de bens e servigos de informética
= Contratacdes do tipo técnica e prego.

Objetivos
» Reducgéo do nimero de licitagdes
= Contribuir para a agilizagdo no processo de contratacdes
= Contribuir paraum melhor gerenciamento de controle de estoque
= Possibilitar acriaggo do almoxarifado virtual
= Otimizar aexecugao orgamentaria e proporcionar aredugao
dos custos de contratagao.

Principais tépicos abordados

O decreto n® 3.931, de 2001, em detal he:
= Definicdes adotadas

» Situacdes de utilizagéo

= Contratagéo

= Edital

= Atade Registro de Precos

= Contrato

= Org&o gerenciador

= Org&o participante

= Participante extraordinario (Extra-Ata)

Metodologia
Aulas expositivas dialogadas.

Duragao
2 dias, em periodo integral (total de 14h).

Taxa de inscrigdo: R$ 350,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece opgao para turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimentos, consultar a coor-
denacéo do curso pelo telefone (61) 445 7049

Cursos complementares
» Formacé&o de pregoeiros
» Licitagdes e contratos na administragdo publica.

Maiores informacdes sobre este curso
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Area tematica

Vé

Os servidores que atuam diretamente no atendimento
ao publico ou em atividades de apoio administrativo
precisam refletir sobre seu papel e sua contribuicdo a
mel horia do servico publico. Estas sdo atividades
importantes na administracdo publica, desde que encaradas
com o desafio da eficiéncia e da resolucéao de problemas
cotidianos.
Estes servidores, ao compreenderem a missao da instituicao
onde atuam e como podem contribuir para que suas metas
sejam alcancadas, se fortalecem para agir com mais
seguranca, clareza e objetividade.

Para este segmento, a ENA P of erece 0 seguinte curso:

m A buscadaexcel énciano atendimento ao cidadéo

— curso adistancia

Vegja também o novo curso “ Gestdo dos servicos de atendimento ao
publico” (pag. 37).



P A busca daexceléncia no atendimento ao
cidadao — curso a distancia

Esse curso investe no desenvolvimento de uma cultura
organizacional voltada para o cidad&o, comegando por um
bom atendimento ao publico. Atender bem exige profissio-
nalismo e constante aprimoramento. E também um fator
essencial paraa construcdo de umaimagem institucional
solida. Esse curso busca, além da melhoria do atendimento
interno e externo, elevar o nivel de engajamento dos agentes
de atendimento, destacando seu papel como agente trans-
formador das relacfes entre usuarios e sua institui¢éo.

Publico-alvo

Todos os servidores da administragéo publica, com priori-
dade para aquel es que regularmente prestam atendimento
ao publico externo e interno nas organizagdes publicas.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= atuar como porta-voz do cidad&o na sua instituicdo e da sua
instituicéo junto a este

= organizar seu trabalho diario, aplicando técnicas adequadas no
atendimento tel efénico, na organizacdo de arquivos e ha adminis-
tragdo do tempo.

Principais tépicos abordados

= A organizagdo chamada Estado

» Estado e administracéo publica

= A organizacédo publicae amissdo institucional
= O papel do atendente na organizac&o

= O publico-cidadao

= A comunicag&o

= A organizagao do trabal ho.

Depoimento de participantes

“Creio que esse curso iraauxiliar imediatamente no desem-
penho do meu trabalho, pois me fez compreender o quanto é
importante tratar bem o meu cliente, vendendo assim umaboa
impressdo do 6rgdo onde trabalho.”

“Aprendi coisas como: me organizar; ser mais responsavel;
cobrar condi¢des pararealizar astarefas do meu cargo; ser mais
especifica, participativae cordial; ndo acumular pendéncias;
ter mais otimismo quanto as possibilidades de mudanga no
meu setor e no setor publico.”

Curso a distancia

Esse curso a distancia é desenvolvido em linguagem clara e acessivel,
apropriadaparainformar, motivar, refletir, ensinar e aprender sobreo
tema. O conteldo € enviado em material impresso pelo correio, ou

por e-mail.

Desde 1999, esse curso capacitou 6.200 servidores em todo o pais,
com avaliagdo altamente positiva do contelido, formato, tutoriae
dalinguagem utilizada.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

Tutoria

Os participantes serdo apoiados durante o curso pelo servigo de
tutoria, no qual poderdo esclarecer suas duvidas ou buscar
qualquer orientacdo para melhor aproveitamento do treinamento.

Avaliagoes

Para o recebimento do certificado, o treinando deve preencher e

enviar aENAP os doisformulérios de avaliagéo:

= avaliacdo de reacdo — visa conhecermos a opinido do
treinando sobre o curso, amodalidade, o material didético etc.

» avaliagdo de contelido — visa conhecermos o quanto o
participante assimilou a proposta de melhoria no atendimento
ao cidaddo e de que maneira ele pode contribuir paraamelhoria
de sua &rea de trabal ho.

Certificado

A ENAP emitiracertificado de 25 horas de participag&o no curso
“A busca da excel éncia no atendimento ao cidadao” para os
treinandos que efetivamente participaram do curso, por meio de
leiturado material didatico impresso, interagdo com atutoria; e
enviaram as avaliagdes devidamente preenchidas nos prazos
estabel ecidos.

Taxa de inscrigdo

Este curso é gratuito para servidores publicos federais.
Para servidores estaduais e municipais ataxa de inscricéo €
de R$50,00.

Informac6es sobre o curso adistancia pel ostelefones (61) 445 7059
e 445 7056.

Curso complementar

» Qualidade na administracéo publica.



Ve

Area tematica

A capacitacéo € um instrumento valioso no desenvolvimento
das instituicdes publicas. Se bem alinhada aos objetivos
estratégicos da organizacao, pode contribuir para que 0s
resultados institucionais sgjam al cancados. Mas o desafio é
duplo: capacitar da maneira mais eficaz, ao menor custo
possivel. Entdo, por que ndo utilizar ostalentos da propria
instituicao?
Assumindo o compromisso de promover a capacitacao do
maior numero possivel de servidores, a baixo custo, a
ENAP oferece possibilidades de formar esses “ talentos’
como multiplicadores de seus cursos:
m Multiplicadores paraUsuériosdo Sistemalntegrado
deAdministracéo de Servicos Gerais (SIASG)
m Multiplicadores parao Plano Plurianual — PPA
m Multiplicadores parao novo model o de gestdo
por programas
m Certificac@o de multiplicadores para 0s cursos
daENAP
m Didéticaparainstrutores
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Maiores informacgdes sobre este curso

p Multiplicadores para Usudrios do
Sistema Integrado de Administragao
de Servicos Gerais (SIASG)

Apresentagao

O ambiente atua daadministracdo publicavem sendo fortemente
caracterizado por novas e crescentes exigéncias da sociedade,
sobretudo em relagdo a melhoria dos servicos e do atendimento
ao cidadéo. |sto significa novos desafios, riscos e oportunida-
des para o servidor publico. Para preparar-se adequadamente,
aproveitando as oportunidades, antecipando-se aos riscos e
conhecendo bem os desafios, é preciso que o servidor conhega
anovaadministragdo publica e os instrumentos da modernizagdo
administrativa.

Assim, o Ministério do Plangjamento, Orcamento e Gestéo,

em parceriacom aENAP EscolaNaciona deAdministracdo
Publica, vem oferecer ao servidor a oportunidade de atualizar-se
e contribuir para a construgdo da nova administracdo publica,
naarea de Compras Governamentais, por meio do Curso de
Formagcéo de Multiplicadores para Usuérios do Sistema I nte-
grado de Administracéo de Servigos Gerais (SIASG), abordando
aspectos de didatica, conhecimentos normativos e operacionais
dos mddulos do Sistema Integrado de Administracdo de
Servigos Gerais (SIASG); afim de proporcionar adisseminacéo
deste conhecimento para os usuarios SIASG.

Os participantes, caso sejam aprovados no curso, serdo futuros
instrutores (multiplicadores) do curso “ SIASG para usuérios’,
CUjO objetivo é capacitar os servidores publicos federais das
areas de suprimento a utilizarem plenamente e eficientemente

0 SIASG. O curso “ SIASG parausudrios’ teracargahoraria

de 35 horas.

Publico-alvo

Servidores que atuam nas areas de Compras, CPL/CEL,
Pregoeiros e Logistica, e os que possuam conhecimento e
experiéncianos temas abrangidos pelo SIASG.

Objetivos

Ao final do curso, o servidor seré capaz de;

» ministrar o curso SIASG, para capacitar os servidores publicos
federais de diversasinstitui¢Bes, a serem definidas pela SLTI/MP

= aplicar procedimentos que propiciem maior agilidade, transpa-
rénciae eficiénciaao processo licitatorio, paraacomprade bens,
Servicos e obras

= conhecer alegislacdo pertinente

= operar os médulosdo SIASG.

Principais tépicos abordados

= Reforma e modernizag&o administrativa

= Asnovas regras da Lei de Responsabilidade Fiscal e seus
reflexos para os usuarios do SIASG

» Asformas de comprar e contratar na administracéo publica

» Concorréncia

» Tomada de pregos

= Concurso

L eildo

= Convite



= Dispensas/inexigibilidades

» Sistema de registro de pregos

= Pregdo: presencial e eletrénico (pelalnternet)

= Cartdo de crédito corporativo do governo federal

= Cotacdo eletronica de precos

» Préticano uso dos médulos do SIA SG para operacionalizacéo e
execucdo de todas as etapas dos processos de compras governa-
mentais de bens, servigos e obras

» Recursos didaticos para o multiplicador capacitar os servidores.

Moédulos do SIASG

» Sistemade Divulgag&o Eletronicade Compras (SIDEC)

= Sistema de Registro de Precos (SIREP) — banco de dados dos
precos de aquisicao

= Empenho (minuta)

= Sistema de Gestao de Contratos (SICON)

= Sistemade Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)

» Catalogacdo de Materiais (CATMAT)

= Catalogacéo de Servicos (CATSER)

= Gerencial (acesso ao SIREP).

Duragao
10 dias (teis, em periodo integral (total de 70h).

Inscrigdo: gratuita.

Compromisso

O multiplicador deve ministrar pelo menos duas turmas do curso
“SIASG parausuarios’, em data, localidade e local adequados,
com carga horariade 35 horas para 25 treinandos em cada turma.

Remuneracdo
Os multiplicadores seréo remunerados por meio da ENAP pelas
turmas realizadas.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

» Multiplicadores para o Plano Plurianual — PPA

Contexto

O Curso tem como objetivo disseminar a nova sistemética
de planejamento, orgamento e gestéo do PPA 2000-2003.
Os eventos de multiplicagdo sdo destinados aos técnicos
envolvidos naimplementacdo e gerenciamento de progra-
mas, projetos e atividades do PPA, em especial, das areas
de planejamento, orcamento, financas e administracéo dos
Ministérios e Entidades Vincul adas.

Publico-alvo

Servidores das Subsecretarias de Planejamento, Orcamento
e Administrac8o dos Ministérios (SPOAS) e das Diretorias
Setoriais de Planejamento, Administracdo e Financas das
Entidades Vinculadas.

Objetivos

» Formar umavisédo compartilhada sobre aimplementagéo do
Avanca Brasil e anova sistematica de planejamento, or¢camento e
gestdo implantada com o PPA 2000-2003

= Disseminar a compreensdo sobre os instrumentos e sistemas de
apoio ao PPA para o melhor gerenciamento dos programas,
projetos e atividades, e a coordenagdo das acfes de governo.

Principais tépicos abordados

» Fundamentos e principios do Avanca Brasil

= O novo planejamento

» Horizontes do planejamento e os Eixos Nacionais de Integracéo e
Desenvolvimento

= A integrac&o Planejamento e Orgcamento e as Mudangas no
Orgamento

= Metodologia de elaboracéo de Programas

» A Organizac&o do Sistemade Planejamento e Or¢camento Federal

» Sistemade Informagdes Gerenciaise de Plangamento (SIGPLAN)

» Os desafios daimplementacéo do PPA 2000: os gerentes
de programas; a articulagdo e coordenacdo; monitoramento
e avaliacdo; mecanismos de ajuste do PPA.

Metodologia

Osmultiplicadores deverdo, com base no material e orientages
recebidos, organizar a sua apresentacdo nos eventos de multiplicagéo.
O material didético disponibilizado pelaENAP inclui astransparéncias
eexercicio, aém de sugestdo de Plano deAula. Os multiplicadores
poderdo acrescentar ou gjustar as transparéncias para os eventos de

multiplicac&o.
Duragao
1dia, em periodo integral, ou 2 dias, em periodo parcial (total 7h).



» Multiplicadores para o novo modelo de
gestao por programas

Este curso visa possibilitar a répida difusdo dos conceitos e
instrumentos introduzidos pel o PPA 2000-2003, parao
fortalecimento da gestao orientada para resultados.

Publico-alvo

Servidores publicos de nivel superior que atuam em areas
finalisticas de 6rgados publicos federais e estaduais, com
capacidade para atuarem como multiplicadores dos temas
tratados.

Objetivos especificos

Ao completar o curso os multiplicadores dever&o ser capazes de:

= compreender os fundamentos e as caracteristicas do novo modelo
de planejamento, orcamento e gestao constantes do PPA 2000/
2003 e a sua coeréncia com os novos desafios impostos a gestao
publica contemporanea

= identificar as novas competéncias gerenciais exigidas pelo novo
modelo

= saber transmitir, com a utilizacdo de material didatico produzido
pela ENAP, os conhecimentos adquiridos no curso.

Conteldo

Mddulo | (8h/a) — O Estado e a Gestdo governamental em um
mundo em transformacéo

= As transformagfes mundiais e seu impacto no papel do Estado
= Novos principios da gestéo publica
= O plangjamento governamental : novos desafios

Maodulo I (32h/a) — O PPA 2000-2003: construindo novas rel agoes
plano/or¢camento e gestéo

= Contexto histérico e os dois primeiros Planos Plurianuais
pos-constituicao de 1988
= A novametodol ogiado PPA 2000-2003
- A Metodologia de elaboragdo dos programas
- O papel e perfil desejavel do gerente
- O sistema de monitoramento e avaliacéo

Mddulo I11 (20h/a) — O gerenciamento dos programas: novas

competéncias

= A articulac&o de acdes e a gestdo horizontal

= O gerenciamento em rede e amobilizacdo de equipes remotas

= A construcéo de sistemas de informacéo e a pilotagem dos
programas

= O plano gerencial como apoio aimplementacdo

» A avaliagdo da satisfagcdo do usuério e stakeholders.

Curso presencial e a distancia

Informagdes pel o e-mail sonia.amorin@enap.gov.br.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacgdes sobre este curso

p Certificagao de multiplicadores para os
cursos da ENAP

A capacitagdo é um instrumento valioso no desenvolvimento
das instituicdes publicas. Se bem alinhada aos objetivos estraté-
gicos da organizacdo, pode contribuir para que os resultados
ingtitucionais sejam a cangados. Mas o desafio € duplo: capacitar
demaneiramais eficaz, a0 menor custo possivel.

Ent&o, por que ndo utilizar os talentos da propriainstituicdo?
Assumindo o compromisso de promover a capacitacéo do
maior nimero possivel de servidores a baixo custo.

Publico-alvo
Para ser um multiplicador dos cursos da ENAP é preciso
gue ainstituicao identifique e indique a ENAP candidatos
com o perfil de multiplicador de acordo com as seguintes
caracteristicas: servidor publico com dominio do temaa
ser ministrado, com o potencial paraensinar.
Objetivo
Ao final do curso, o participante sera capaz de ministrar curso
especifico da ENAP, atuando com as técnicas de ensino adequa-
das ao contetido proposto, multiplicando a capacitacdo em sua
instituicdo a baixo custo.

Forma de selegao

Os candidatos devem ser apresentados por sua instituicdo de
origem, que manifesta concordancia com sua atuagédo futura como
multiplicador. As solicitagdes de inscri¢&o devem ser feitas com no
minimo 15 dias de antecedéncia, em relagdo ao inicio do curso, para
que a ENAP proceda averificagao do perfil do candidato. A ENAP
confirmard ainscri¢do em até cinco dias antes do inicio do curso.

Metodologia

O curso abrangera o contetdo do curso regular ministrado pela

ENAP mais contetidos destinados a aquisicéo de habilidades didéticas,
incluindo pedagogiado treinamento e realizag&o de exercicios préticos,
seguidos de feedback por parte dos pares e do instrutor.

O participante que for bem avaliado no curso seracertificado pela
ENAP edeverdcomprometer-seamultiplicar o referido curso para
pelo menos umaturmade 25 servidores, em suainstitui¢do de origem.
A ENAP poderaremunerar o multiplicador paraarealizacéo dessa
turma e conferira certificados a seus participantes.

A ENAPforneceraao multiplicador as orientacfes e procedimentos
para organizagdo das turmas, registro dos treinandos e dos conteddos,
bem como o material didatico aser reproduzido.

Conteudo

Além do contetdo do curso regular da ENAP a ser multiplicado,

serdo desenvolvidos 0s seguintes tépicos:

= papel do multiplicador

®» a sistematica de ensino/aprendizagem de adultos

= dinamicas e técnicas parafacilitar aaprendizagem

= planejamento e apresentacdo de aulas experimentais

= orientagdes sobre o procedimento adotado pela ENAP nos
cursos a serem multiplicados.

Turmas fechadas

Datas a serem programadas de acordo com o demandante. Os 6rgéos
interessados dever&o encaminhar solicitagdo apresidénciada ENAP
pelofax (61) 445 7167. Paramai ores esclarecimentos, consultar a
coordenagdo do curso pel ostelefones (61) 445 7056, 445 7046 e 445 7033.



» Didatica para instrutores

Quais sdo os conhecimentos e habilidades basicas para atuar
como facilitadores ou instrutores na capacitacdo profissional de
adultos? Esse curso esta voltado para servidores que, detendo
competéncias em suas areas de atuacéo, interessam-se em
repassé-las, atuando como instrutores em suas institui¢oes.

Publico-alvo

Profissionais com bom dominio de um conhecimento técnico
especializado, que desejam adquirir competéncias basicas
para atuar como instrutores.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= identificar as fases do processo de capacitagéo, situando o papel
do facilitador e demais atores envolvidos

= conhecer as abordagens, aspectos metodoldgicos e atitudinais
gue caracterizam o processo de ensino-aprendizagem de adultos

= elaborar esboco do plano de curso, compreendendo objetivos
pedagdgicos e estratégias didaticas

» atuar em sala de aula, fazendo uso de métodos e técnicas de
ensino adequadas ao processo de educacéo de adultos.

Principais tépicos abordados

» Os processos de capacitacdo nas organizacdes publicas:
deficiéncias e potencialidades

= O processo de ensino-aprendizagem do adulto. Fundamentos
e métodos didaticos

= A engenharia do processo de capacitacdo: fases de diagnostico,
planejamento, implementacéo e avaliagdo. Delimitacdo de respon-
sabilidades dos diferentes atores

= Plangjamento, métodos e materiais de ensino

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

Duragao

5dias, em periodo integral (total de 35h).

Metodologia

Aulas expositivas dial ogadas, exercicios e simulacdo de desempenho.

Turmas fechadas

Esse curso sera oferecido exclusivamente para turmas fechadas.
Os 6rgéos interessados dever&o encaminhar solicitagéo a presi-
dénciadaENAP pelofax (61) 445 7167. Paramaiores esclarecimen-
tos, consultar a coordenagédo do curso pelo telefone (61) 445 7061.

Maiores informacdes sobre este curso
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Como se

Inscrever nos
cursos ENAP

WWwWw.enap.gov.br
cursos ou e-Cursos

ficha de inscricao



Como se inscrever nos cursos ENAP

Escolha o curso certo, observando os objetivos do curso e a quem
se destina (publico-alvo).

Faca sua pré-inscricdo pela Internet. Acesse a pégina www.enap.gov.br,
clique cursos ou e-Cursos (para cursos via I nternet) escolha o
curso e clique em pré-inscricéo.

A inscri¢do também pode ser feita por meio do preenchimento da
ficha de solicitacdo de inscri¢do, no final deste catdlogo, e enviada
por fax paraosnimeros: (61) 445 7181, 445 7179, 445 7180, 445 7175
ou 445 7176.

A solicitag8o de inscricéo deve ser feitacom 30 dias de antecedéncia
doinicio do curso.

A ENAP verificard a adequacéo de seu perfil ao publico-alvo do
Curso e respondera para 0 seu e-mail e de seu superior imediato ou
por fax indicado por vocé.

Para cursos gratuitos

Ao receber da ENAP a confirmagao de inscri¢éo, vocé estara
automati camente inscrito no curso. Caso ocorraalgum problema
que inviabilize o0 seu comparecimento, vocé deve contactar a
Gerénciade Apoio Escolar (GAE) ou o coordenador do curso por
fax, e-mail ou telefone, em até cinco dias antes do inicio do curso.
Os telefones sdo os indicados ao final de cada curso. Se vocé néo
cancelar suainscricéo, além de estar prejudicando a participagdo
de outros inscritos que porventura encontrem-se em lista de
espera, podera prejudicar futuras inscri¢des de sua instituicao.

Para cursos pagos

Sua confirmagao é o recebimento de e-mail ou fax de confirmacéo
deinscricdo da ENAP. Apds este recebimento, vocé devera
providenciar a emissao de nota de empenho na modalidade
“Empenho com garantia de pagamento contra-entrega” ou o
depdsito bancério. Copia da nota de empenho ou do depdsito
bancério deve ser remetidaa ENAP, viafax, em até cinco dias antes
do inicio do curso, constando 0 nome do curso e do participante.

Para pagamento via SIAFI

Unidade gestora: 114702

Gestao: 11401

Conta corrente: Unica

Para pagamento bancério: Banco do Brasil: 001
Agéncia: 3602-1

Contacorrente: 170.500-8
Depositoidentificado: 11470211401001-4

Vocé deve informar a area de treinamento de sua instituicéo

sobre sua participagdo no curso da ENAP.

Para esclarecer davidas sobre o processo de inscri¢éo, consulte a
GerénciadeApoio Escolar (GAE): (61) 445 7122

Horario dos cursos
Manha: 08h30 as 12h00
Tarde: 14h15as17h45
Noite: 17h30 as 20h30
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Instalacoes e
Alojamento

Instalagdes e equipamentos didaticos

A ENAP estainstalada em um campus de 50.000 m?, contendo:

= 26 salas de aula climatizadas e equipadas com recursos
audiovisuais

= equipamentos de suporte aos cursos — TV/video, retroprojetores,
datashow, canhdes de projegéo, microcomputadores,
equi pamentos para traducéo simulténea

= Dois laboratérios de informatica para apoio aos cursos

= auditério multiuso com 190 lugares, equipado com recursos
audiovisuais, cabine de tradugdo simultanea e mezanino com
42 lugares

= Dois anfiteatros de 40 lugares e dois de 50 lugares

= restaurante self-service, lanchonete e servico de coffee break
para eventos

= sala especial para almocos e jantares com capacidade para
50 pessoas

» sala de convivéncia, para promover aintegracéo entre treinandos
e eventos de confraternizacdo

= tenda parareunides informais

= biblioteca especializada em administracdo publica

= area de esporte e lazer, com quadras cobertas, piscina e campo de
futebol

= posto de atendimento do Banco do Brasil.

I nstituicdes publicas podem solicitar a utilizacéo destas
instalacdes. Informacodes e pedidos devem ser dirigidos
aAreadeApoio aEventos pelo telefone (61) 445 7111,
fax (61) 445 7170 ou e-mail eventos@enap.gov.br.




Alojamento

= 75 apar tamentos equi pados com trésleitos, frigobar, telefone,
circulador de ar, armario embutido, dois banheiros, roupa de cama
e banho, e mesa de estudo

= Nove suites equipadas com dois leitos, frigobar, telefone,
televisdo, circulador de ar, armério embutido, dois banheiros e
roupa de cama e banho

= Area esportiva com piscina, salade muscul agdo, quadra
de ténis, quadras poliesportivas, ginasio coberto, campo
de futebol society e churrasqueiras

= Servigos de lavanderia

= Estacionamento

= Seguranga permanente

* TV no andar

= Sala de microcomputadores para uso dos héspedes

» Restaurante self-service e lanchonete.

Pregos das didrias (por pessoa; ndo incluem café da manha
ou refeicoes)

Apartamento
Individual — R$ 45,00
Duplo—R$ 22,50
Triplo— R$ 15,00

Suite
Individual — R$ 50,00
Duplo— R$ 25,00

Como se alojar na ENAP

As reservas para uso do alojamento devem ser feitas com antece-
dénciapelofax (61) 4457171, pelostelefones (61) 445 7212,
445 7213 ou 445 7214, ou pelo e-mail servicos@enap.gov.br.
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Canais de
comunicacao
com a ENAP

www.enap.gov.br



Diretor de Desenvolvimento de Gerentes e Servidores
(61) 445 7025

Mauricio Muniz Barretto de Carvalho

Gerentes de Programas de Educac¢ao Continuada

AlziraMariaSouzaSilva
Jo&o da Costa Patréo Neto
Roseanne Azevedo de Albuquerque

Coordenadores de curso

Janine Bastos

CristinaAraujo Tavares

Cantidio de Freitas Mundim Neto
DanielaPerfeito Silveira

José Luis Pagnussat

José Mendes de Oliveira

Marcos Chagas Gomes

Mariada Conceicéo O. daC. Rodrigues
Sebastido David Neves

Silvia Froener

VaniaAlvesViana

E-mail: cursos@enap.gov.br
GerénciadeApoio Escolar (GAE)

Diretor de Formagao Profissional
Francisco Gaetani

Gerentes de Programas e Coordenadores de Curso

SoniaNaves David Amorim
Tereza Cristina Cotta
ClaudiaBaddini Curralero

Reservas no alojamento

Geréncia de eventos e recursos audiovisuais

Site da ENAP: www.enap.gov.br.

(61) 445 7056
(61) 4457033
(61) 445 7046

(61) 4457081
(61) 445 7061
(61) 445 7055
(61) 4457053
(61) 445 7040
(61) 4457026
(61) 445 7059
(61) 445 7054
(61) 4457049
(61) 445 7060
(61) 445 7064

(61) 4457121
(61) 4457123

(61) 4457028

(61) 4457009
(61) 4457013
(61) 4457014

(61) 4457212
(61) 4457111
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