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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
cidaddos

= fazer o melhor uso dos recursos disponiveis

= prestar contas de suas agoes.

Paraisso, agestdo publicadeve:

= ser menos hierérquicae mais participativa

® rever processos paraocupar-se dos resultados

= rever procedimentos parasimplifica-los e paraeliminar
0s desnecessarios

= gerenciar seus custos e avaliar seusresultados

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

A capacitacdo permanente € um trunfo no desenvolvimento

de pessoas! Mas 0 sucesso da capacitacéo depende de

algunsrequisitos:

= acapacitacdo deve estar ancorada nos desafios
estratégicos eresultados que ainstitui¢cdo visaatingir

= é necessario ter clarezade qual problemase quer
resolver, e de quai s resultados se quer obter com a
capacitacao

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

Assim, aENAP concebe seu programade capacitacéo para:

= tornar asinstituicoes publicasmais &geis, flexiveise
competitivas

= preparar dirigentes, gerentes, assessores e servidores para
amudanca

= tornar o gerenciamento publico mais profissional

= desenvolver ainiciativa, 0 Compromisso e aemprega-
bilidade dos servidores.

A ENAP convidainstitui¢oes publicas e servidores para
compartilhar estavisao!
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O Plano Plurianual 2000/ 2003 — AvancaBrasil foi
desenvolvido, integrando plangjamento, orcamento e
gestéo, e expressa o compromisso do Governo Federal
com apromocao do desenvolvimento sustentéavel — nos
ambitos econdmico, social, politico-democratico e
ambiental.

Paraatender as demandas da soci edade por melhores servi-
cos publicos, com custos menores, o PPA 2000-2003 adotou
0 model o de gestdo por programas, visando maior transparén-
ciaeresponsabilizacdo gerencia. Estainovacdo pretende
contribuir parafocar asagdes do Governo Federal emresulta-
dos, e congtitui-se em importante instrumento dareformada
administracdo publicaem curso desde 1995.

Comonovo PPA, o Governo Federa retomao plangamento
em basesnacionai's, promove o dinhamento estratégico das
acdes de governo efavorece aal ocacdo estratégicaderecur-
sos, tendo por base os principios dagestdo empreendedora.

No campo dagestéo publica, o novo PPA enfatizaagestdo
empreendedora com foco nosresultados, amelhoriada
qualidade dos servicos prestados ao cidadéo, a desburo-
cratizacao, areducdo de custos haaquisicdo de bense
servicos, avalorizacdo do servidor e 0 desenvolvimento

de gerentes e servidores publicos. Estas sdo também as
énfases do programa de capacitacdo daENAP.

Vinculadaao Ministério do Plangjamento, Orcamento e
Gestdo, aENAP buscatraduzir, em seus programas, as
orientacdes de governo paraainovacdo nagestao publica.
Cabea ENAP, no ambitodo PPA, apoiar o desenvolvi-
mento de dirigentes, gerentes e demais servidores publicos.
Paraisto, aENAPinveste em conhecimento etecnologia
gerencial de ponta, adaptados a melhoriadagestdo publica



A ENAP

e a gestao
publica
empreendedora

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.

Fundada em 3 de dezembro de 1980, a ENAP
EscolaNacional de Administracdo Publicatem por
finalidade a prospeccéo e a difusdo do
conhecimento e tecnologia gerencial parao
desenvolvimento de dirigentes, gerentes e demais
servidores publicos, por meio de seus cursos,
estudos, eventos e publicacoes.

A ENAP évinculada ao Ministério do
Planejamento Orcamento e Gest&o.



0 que fazemos?

Na area da capacitacdo, a ENAP oferece cursos regulares de educacdo
continuada, presenciais em Brasiliaou adistancia. Atende ademan-
das especificas de instituigdes, organizando turmas fechadas ou
novos cursos, em todo o pais. Também formae certificamultiplicado-
res para seus cursos. Alguns cursos sdo também realizados em outras
capitais, por meio de escolas parceiras. A ENAP oferece ainda cursos
deformagdoinicial paracarreiras.

Além dos cursosregulares, a ENAP oferece, apartir de 2000, dois

programas de desenvolvimento gerencial:

= certificagdo de gerentes estratégicos (DAS 4 ou equivaente)

® programa de desenvolvimento de gerentes operacionais e
supervisores

Desde 1996, a ENAP conta com recursos do Fundo de Amparo ao
Trabal hador, mediante convénio com o Ministério do Trabal ho, para
capacitar servidores publicos federais. Parte desses recursos permite
realizar cursos de informatica béasica gratuitos no local de trabalho.

A ENAP vem oferecendo alguns cursos especiais, com especialistas
estrangeiros, voltados a gerentes estratégicos e dirigentes. Esta
programagdo é divulgada ao longo do ano.

A partir de 2000, aENAP realizaatividades especialmente voltadas aos
gerentes de programado PPA, além de apoiar a difusdo dametodologia
do PPA para governos estaduais e outros paises ibero-americanos.

Para quem?

Para varios segmentos de servidores publicos:

= gerentes estratégicos e assessores

" responsaveis por projetos

= supervisores, gerentes operacionais e coordenadores, e equipes

= 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 melhoria da gestéo publica. Dai decorrem
as seguintes éareas:

= A nova administracdo publica: a gestao empreendedora
= |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 e apoio administrativo

= [nformética

Por que escolher a ENAP?

A ENAP tem buscado garantir, em seus cursos, os 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 inovagdo no
setor publico

= motivacéo para a acéo e para aresolucéo de problemas

= turmas abertas, possibilitando a troca de experiéncias entre
servidores de vérias instituicoes
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= didética apropriada a capacitacéo de adultos profissionais
= instrutores e facilitadores de alto nivel, aliando boa formacao e
experiénciano setor pablico.

Instituicoes clientes da ENAP

Entre 1995 € 1999, a ENAP capacitou 72.020 servidores publicos
federais, tendo realizado mais de 3.650 turmas. Em 1999, asinstitui-
¢Oes que mais capacitaram seus servidores junto a ENAP foram:

Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gest&o * 1.570 servidores
Ministério daDefesa— Exército 1.419 servidores
Ministério da Defesa— Aeronautica 901 servidores
INSS 811 servidores
PresidénciadaRepublica 644 servidores
EMBRAPA 594 servidores
Ministério da Defesa— Marinha 574 servidores
CONAB 502 servidores
Ministério daPrevidénciae

Assisténcia Social 497 servidores
Ministério dos Transportes 490 servidores
Ministério daFazenda 440 servidores
Universidade Federal do Para 421 servidores
ImprensaNacional 380 servidores
Hospital das Forgas Armadas 335 servidores
Ministério da Salde 332 servidores

Ministério do Trabalho e Emprego 305 servidores

* Capacitacdo de servidores estratégicos de toda a
administracdo federal.

A ENAP realizou também turmas fechadas a pedido de varias
instituicdes, com destaque para a Universidade Federal do Par3,
Comando do Exército, MAPS, Aeronéutica, EMBRAPA e
Presidénciada Republica.

Perfil dos treinandos

Dos 21.644 servidores capacitados pela ENAP em 1999, 54,5%
tém nivel universitario (sendo 52,5% a média para o conjunto
dos servidores ativos).

Perfil dos instrutores

A ENAP busca, para atuar como instrutores em seus cursos, profis-
sionai s que combinem solidaformagao académicacom significativa
experiénciano setor publico. Em 1999, aENAP contou com a
colaboracéo de 226 instrutores, dos quais 57% s&o servidores
publicos. Quanto a formacéo académica, cerca de 25% dos profes-
sores que tém colaborado com a ENAP, possuem mestrado, 5%
doutorado e 36% cursos de especializagéo.



Satisfacao dos treinandos

Avaliacao dos cursos

Os cursos corresponderam aos objetivos enunciados (80% de
6timo e bom); o equilibrio entre aulas tedricas e praticas foi
considerado 6timo e bom por 77% dos participantes; 74% dos
treinandos avaliaram positivamente a utilidade dos cursos; 74%
consideraram o material didatico de 6timaou boa qualidade.

Ao final de cada curso, o treinando avalia 0s seguintes aspectos:
= auto-avaliacéo

= qualidade do curso e aplicabilidade ao ambiente de trabalho

= desempenho do instrutor

= servicos de apoio da ENAP.

Avaliacao dos instrutores

O destaque na avaliagéo dos instrutores foi o da utilizacdo de
exemplos préticos (61% de 6timo e 22% de bom); 75% dos treinan-
dos avaliaram positivamente a clareza dos prof essores ao expor
conceitos; o dominio do tema pelo professor foi considerado 6timo
e bom por 72% dos treinandos.

Auto-avaliacao
87% dos participantes mostraram-se comprometidos com 0s cursos
oferecidos pelaENAP.

Servicos de apoio
Em 1999, aavaliac&o dos servigos de apoio al cancou um percentual
de 79% para os conceitos bom e étimo.

Satisfacao das organizacoes clientes

Em 1999, aENAP realizou avaliagdo de eficécia de seus cursos
gerenciais, junto aos superiores imediatos dos treinandos, cerca de
trés meses ap0ds o curso. Foram avaliadas tanto as turmas abertas
como as turmas fechadas para determinadas instituigoes.

Das turmas abertas, a ENAP ouviu 229 chefes de 300 treinandos
em 7 diferentes cursos, num total de 50 instituices federais.
Os resultados mostram eficécia de todos os cursos:

= 87% dos chefes afirmaram estar o funcionario melhor preparado,
apos o curso, para enfrentar os desafios gerenciais de sua
instituicdo

= 66% dos chefes afirmaram que o funcionario teve oportunidade
de aplicar os conhecimentos adquiridos no curso.

Trés cursos realizados em turmas fechadas, para duas institui¢oes,
foram também avaliados com entrevistas em profundidade junto
ao superior e questionarios junto ao treinando, trés meses apos o
curso. As avaliagcBes mostraram que 0S Cursos proporcionaram
aumento de conhecimentos (aspecto cognitivo) e maior motivagdo
no trabalho (aspecto comportamental). Quanto a aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos e transformag&o dos processos de
trabalho, os resultados sdo um pouco menos significativos,

dadas as condi¢fes mais ou menos favoraveis, propiciadas pela
instituicdo, paraaimplementagéo de mudangas organizacionais.
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Programas de
desenvolvimento
gerencial

A partir de 2000, a ENAP oferece programas de
desenvolvimento gerencial paradois publicos-alvo:

= certificagdo de gerentes estratégicos (DAS 4 ou equivalente)
= desenvolvimento de gerentes operacionais e supervisores
Os programas sao baseados no desenvolvimento de
competéncias requeridas para cada nivel gerencial, definidas
a partir da experiéncia internacional e da realidade da
administracéo publicabrasileira.

Sédo desenvolvidos e adaptados as necessidades da
instituicéo que os solicita, podendo variar em carga
horaria, formato e contetido especifico.



Certificacao de gerentes estratégicos

O Programavisaqualificar os gerentes estratégicos da Adminis-
tracdo Plblica Federal paraa utilizacéo de novos conceitos e
instrumentos de gerenciamento, para a lideranca de equipes e para
a gestdo voltada para resultados.

Os participantes tém a oportunidade de trocar experiéncias, sob a

orientacéo de profissionais que apresentam um quadro referencial

de tendéncias, conhecimentos e tecnologias, para nortear o futuro
de sua atuagao profissional.

Estéa estruturado em quatro temas:

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

= Gerenciamento de equipes: exercicio ético e eficaz dalideranca

= Instrumentos da gestdo empreendedora: conceitos e ferramentas
da gest&o voltada para resultados

= Agenda de governo: agenda do Governo Federal, do Ministério
dainstituicdo e da propriainstitui¢c&o.

A énfase em cada um dos temas pode ser maior ou menor

dependendo das necessidades de cada instituicdo. Visando essa

adequacdo, a ENAP poderarealizar um pré-diagndstico junto aos

dirigentes e gerentes estratégicos da instituicdo demandante.

Cadatema sera desenvolvido em um maodulo presencial de 3 a

5 dias, com atividades a serem realizadas entre os modulos e

adistancia. Cargahorériaestimada: 170 horas.

Desenvolvimento de gerentes operacionais
e supervisores

Esse programa, desenvolvido em parceriacom a Secretariade
Gestéo-MP, édirigido ao primeiro nivel gerencial: aqueles que
tém sob sua responsabilidade uma equipe. Os conteddos abordam
aspectos comportamentais, técnicos, gerenciais e institucionais.

O programa é desenvolvido com maédulos presenciais, trabalhos
entre madul os, grupos de aprendizagem e coaching, com carga
horériatotal de 155 horas.

15



Modalidades
de cursos



Cursos regulares em Brasilia

S30 0s cursos e turmas apresentados neste catdlogo. Baseiam-se
na identificagdo de necessidades comuns as institui¢des publicas
federais, com foco namelhoria da gest&o publica. Favorecema
troca de experiéncia, ao reunirem profissionais vindos de varias
instituicbes publicas.

Cursos regulares em outras capitais

A ENAP vai até vocé através do programa de parcerias com

escolas de governo: cursos regulares da ENAP séo oferecidos no

Rio de Janeiro, Recife e Porto Alegre.

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 outras Escolas
de Governo, em outros Estados. Este programateve inicio em
1996 e é subsidiado com recursos do FAT Fundo de Amparo ao
Trabalhador, do Ministério do Trabal ho.

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

No Rio de Janeiro — RJ

» Fundag&o Escolade Servico Publico
(0XX21) 2757222

= EscolaNacional de Ciéncias Estatisticas
(0XX21) 2208341

Em Recife — PE

» Fundac&o Joaquim Nabuco
(0XX81) 421 3266

Em Porto Alegre — RS

= |nstituto Fundagéo para o Desenvolvimento
de Recursos Humanos do Rio Grande do Sul
(0XX51) 2312888 ramal 221

17
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Cursos de informatica no local de trabalho

Este € um servico prestado pela ENAP em apoio a descentralizagéo
dos cursos de informéatica realizados pela Escola. Testado com
sucesso, esse servico permitiu capacitar mais de 10 mil servidores
federais desde 1997 em todo o pais.

Os cursos sao realizadas no proprio local de trabalho, gratuitamen-
te, em laboratério montado pelo érgéo demandante, com a supervi-
sdo da ENAP, que fornece o material didético, contrata o instrutor
e fornece certificado aos participantes ao final das atividades.

Cursos disponiveis nesta modalidade
®* |ntrodugdo ao Windows

= Word

= Excel

= Word avancado

= Power Point

Com este sistema, é possivel treinar significativo contingente de
servidores, sem afasté-los do ambiente de trabalho, nos cursos:
Introducgdo ao Windows, Word 97, Excel 97, Access 97, Word
avancado e Outlook 97.

A institui¢cdo demandante (situada em Brasilia ou em qual quer
outra cidade do pais) deve disponibilizar um laboratério com o
minimo de dez micros no padr&o 486 DX 4 ou superior, e organizar
turmas de 20 treinandos, observando os pré-requisitos e o proces-
so de selecdo para cada curso. Nas turmas fora de Brasilia, a
instituicéo deveidentificar e propor aENAP um instrutor qualifi-
cado e experiente.

Os 6rgéaos interessados devem encaminhar solicitacéo a/c Alzira
Maria Souza Silva, através do fax (0XX 61) 445 7180. Maiores
esclarecimentos pel os telefones (0X X 61) 445 7060 e 445 7056 ou
pelo e-mail: alzira.silva@enap.gov.br.

Turmas fechadas e cursos sob demanda

A ENAP pode realizar seus cursos em todo o pais, atendendo
asolicitacéo deinstituices para a realizacdo de turmas fechadas.
Pode haver adaptacdo no contetdo ou formato dos cursos, tornan-
do-os mais dirigidos as necessidades da organizacdo demandante.

A ENAP busca atender também solicitacéo de novos cursos, ndo
constantes de sua programagao, desde que o tema sejarelativo a
melhoria da gestéo publica.

Os pedidos e solicitagGes de orcamento devem ser dirigidos a
presidénciada ENARP, pelo fax (0XX 61) 245 5498. Informagdes
adicionais: Mauricio Muniz Barreto de Carvalho, Diretor de Desen-
volvimento de Gerentes e Servidores, pelo telefone (0XX61) 445

7086 ou viae-mail: mauricio.carvalho@enap.gov.br.



Capacitacao a distancia

A ENAP oferece ainda a modalidade de treinamento a distancia,
com grande aceitagéo por parte das instituicdes, estando disponi-
veis dois produtos:

= A Busca da Excelénciano Atendimento ao Cidad&o

= Programa Canal 4

A Busca da Exceléncia no Atendimento ao Cidadao

Em 1999, este curso treinou 1.120 pessoas em umaturmacom
participantes de diversos 6rgéos localizados nos diversos Estados.

Este curso segue o0 mesmo contetido do curso presencial, e na
modalidade a distancia, é desenvolvido em linguagem acessivel,
clara, apropriada parainformar, motivar, refletir, ensinar e aprender
sobre aimportancia de um bom atendimento ao cidaddo e aimpor-
téncia do papel do atendente para a misséo da sua instituicdo. O
treinando n&o precisa se ausentar para sala de aula, pois o conteu-
do é enviado pelo correio, ou e-mail, para o endereco da instituicéo
em que ele trabalha, em Brasiliaou em outralocalidade.

Paragarantir ainteratividade do aluno com a Escola, aENAP
disponibiliza tutoria que fica a disposic¢éo dos treinandos durante
0 periodo do curso, permitindo assim que o treinando troque idéias
com o tutor, tire dividas, dé sugestdes.

Paramaiores detal hes ver pagina 89.

Programa Canal 4
Oqueé
O Canal 4 é um programa de capacitacéo de gerentes estratégicos

destinado a coordenadores, gerentes, e assessores (DAS 4 ou
equivalentes).

Para maiores detalhes ver paginas 71.

Certificacao de multiplicadores

Se sua instituicéo tem um grande nimero de servidores a serem
treinados e poucos recursos, procure conhecer o sistema de
certificagé@o de multiplicadores dos cursos da ENAP. Com essa
modalidade, qual quer instituic¢éo puablicafederal poderareproduzir
0s cursos da ENAP desde que um profissional, indicado pela
instituicdo, obtenha certificagéo parafazé-lo.
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Como achar
O Ccurso certo



Para escolher um curso na ENAP, ha dois caminhos:

I. Procure pelo tema de seu interesse. Os cursos da ENAP estéo
organizados em dez temas:

= A novaadministragdo publica

= |nstrumentos de gestéo

= Gerenciamento de projetos

= Desenvolvimento gerencial e de equipes

= Recursos humanos

= Recursos financeiros

= Compras no setor publico

= Atendimento ao publico e apoio administrativo

= [nformética

= Didatica (sugestao) e formacgao de multiplicadores

Identificado o tema, observe o publico-alvo para o qual o curso
foi elaborado.

I. Procure o curso tendo em conta o seu perfil e/ou funcéo que

desempenha, consulte a organizac&o dos cursos fornecida a seguir:

Cursos segundo o perfil dos participantes

a) Técnicos de nivel superior ou servidores das carreiras do
ciclo de gestao

= A mulher como gerente no setor publico

= Andlise e melhoria de processos

= Avaliagdo de gestéo para o Prémio de Qualidade do Governo
Federal

= AvancaBrasil: PPA 2000-2003 para servidores (NOVO)

= Comunicagao nas organizagdes publicas

= Desburocratizagéo: roteiro paraobter resultados (NOV O)

= Elaboragéo e acompanhamento de convénios

= Elaborac¢&o e monitoramento de contratos de gestéo

= Elaboragdo e monitoramento de projetos

= Estado e administracéo publica: desafios atuais (NOVO)

= Estratégias de capacitacdo para o setor publico (paraa érea
de RH/treinamento)

= Formac&o de pregoeiros (NOVO)

= Gerenciamento de compras e servicos

= Gerenciamento de custos aplicado a projetos (NOV O)

= Gerenciamento de custos no setor publico

= Gerenciamento de programas e projetos (NOV O)

= Gestdo dainformacéo

= L ei deresponsabilidadefiscal (NOVO)

= |icitagOes e contratos na administragdo publica

= Método ABC de custeio (avangado)

= Oficinadecriatividade

= Planejamento e gestéo estratégica

= Programac&o e gestdo financeira e orcamentéria (paraaéreade
finangas)
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b) Coordenadores de equipe que ocupam cargos equivalentes
aos DAS 1, DAS 2 ou DAS 3 de qualquer area ou assessores
no mesmo nivel

= A mulher como gerente no setor pablico

= Avaliagdo de gestéo para o Prémio de Qualidade do Governo

Federal

= AvancaBrasil: PPA 2000-2003 paraservidores (NOVO)

= Comunicagado nas organizagdes publicas

= Elaborag&o de indicadores de desempenho institucional

= Elaborag&o e acompanhamento de convénios

= Elaborag&o e monitoramento de contratos de gestéo

= Elaboragdo e monitoramento de projetos

= Estado e administragéo publica: desafios atuais (NOVO)

= Estratégias de capacitacdo para o setor publico (para a area

de RH/treinamento)

= Formagao de pregoeiros (NOVO)

= Gerenciamento de compras e servicos

= Gerenciamento de contratos de terceirizacdo e de prestacdo de

servigos (NOVO)

= Gerenciamento de custos aplicado a projetos (NOV O)

= Gerenciamento de custos no setor publico

= Gerenciamento de programas e projetos (NOV O)

= Gestdo dainformacéo

= Gestdo de recursos humanos: novos desafios

= |nformatica para gerentes

= |nformatica paragerentes (NOVO)

= | ei deresponsabilidadefiscal (NOVO)

= LicitacOes e contratos na administracdo publica (paraa area

de compras)

= Melhoriadagerénciapublica

= Método ABC de custeio (avangado)

= Mobilizando equipes

= Monitorando resultados: livro de bordo e painel de controle (NOVO)

= MSProject (NOVO)

= Oficinade criatividade

= Planejamento e gestdo estratégica

» Programacéo e gest&o financeira e or¢camentaria (paraa érea de

financas)

c) Gerentes estratégicos

Gerentesresponsaveis pelo monitoramento de politicasou
programas. Corresponde ao DAS 4. Assessoresno mesmo nivel

= Cana 4

= Comunicagado nas organizagdes publicas

= Gerenciamento de custos aplicado a projetos (NOV O)

= Gerenciamento de programas e projetos (NOV O)

= Gestdo de recursos humanos : novos desafios (para area de RH)
= [nformatica paragerentes (NOVO)

= | nformaética personalizada (NOV O)

= el deresponsabilidadefiscal (NOVO)

= Liderando equipes de alto desempenho

= MSProject (NOVO)

= Negociagdo: chave para aefetividade gerencial

= Planejamento e gestao estratégica : conceitos e ferramentas



d) Para equipes inteiras

= Comunicagao nas organizacdes publicas

= Estratégias de capacitacdo para o setor publico (paraa érea
de RH/treinamento)

= Licitacdes e contratos na administracdo publica (paraa érea
de compras)

= Oficinade criatividade

= Programacéo e gestao financeira e orgcamentaria (paraaarea
de financas)

= Regime Juridico Unico ( paraaéreade RH)

e) Para todos os servidores

= A busca da exceléncia no atendimento ao cidad&o
= Access

= Como se atualizar em legislacdo de pessoal
= Conhecendo a nova administrac&o publica
= Direitos humanos para servidores

= Estruturacéo de textos administrativos

= Excel

= Internet (NOVO)

= Introdugdo ao Windows

= Outlook

= Qualidade e participagdo

= Regime Juridico Unico ( paraaéreade RH)
= Secretariar com eficiéncia

= Word

= Word (avancado)

f) Aperfeicoamento didatico e preparacdo de multiplicadores
(Para pessoas com dominio de um conhecimento técnico
especifico e potencial para instrutoria)

= Certificacdo de multiplicadores para os cursos da ENAP
= Didéatica parainstrutores

(veja na pagina 105 a relagéo de cursos para os quais a ENAP promovera a
preparacao de multiplicadores em 2000/2001). Vigja também as turmas e
datas previstas.
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Canais de
comunicacao
com a ENAP



Gerentes de Programas de Educacao Continuada

AlziraMariaSouzaSilva
Flavio Coutinho de Carvalho
Lizete MariaLaraAvancini

Coordenadores de Curso

Breno Aurélio de Paulo

Claudio MartinsOliveira
DianaNicole Lins Rodrigues
Elber Luiz daSilvaCosta

Eliane Santos Luz

José Luis Pagnussat

José Mendes de Oliveira
Lorraine Possamai S. Azevedo
Maria Conceicdo O. daC. Rodrigues
Maria Emilia Nascimento Santos
Paulo Henrique Arag&o Carneiro
Regina L tcia dos Santos
Sebastido David Neves
S6niaN. D. Amorim

E-mail: cursos@enap.gov.br

Gerénciade Apoio Escolar — GAE

Reservas no alojamento

Geréncia de Eventos e recursos audiovisuais

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

(OXX61) 445 7056
(OXX61) 445 7046
(0XX61) 4457033

(OXX61) 4457051
(OXX61) 445 7060
(OXX61) 445 7053
(OXX61) 445 7035
(OXX61) 4457041
(OXX61) 445 7040
(OXX61) 445 7026
(OXX61) 445 7059
(OXX61) 445 7054
(OXX61) 445 7055
(OXX61) 445 7045
(OXX61) 445 7061
(OXX61) 4457049
(OXX61) 445 7052

(0XX61) 4457121
(0XX61) 4457123
(OXX61) 4457212
(0XX61) 4457111
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Como se

1nscrever nos
cursos ENAP



Como se inscrever nos cursos da ENAP

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

Preencha aficha de solicitagdo de inscri¢éo no final deste
catédlogo, e envie por fax ou pelalnternet.

Fax: (0XX61) 245 5298, 245 4198, 445 7180, 445 7175 ou 445 7176

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

N&o deixedeindicar um ne defax paraque aENAP respondaa
solicitacdo.

A ENAP verificara a adequagéo de seu perfil ao publico-alvo do
curso e respondera pelo n° de fax indicado por vocé, num prazo de
dez dias.

Para cursos gratuitos

Vocé deve confirmar sua presenca no curso, por fax ou telefone,
até cinco dias apods o recebimento da resposta da ENAP. Os
telefones séo os indicados ao final de cada curso. Se vocé néo se
manifestar no prazo solicitado, sera considerado desistente, e
sua vaga ndo sera garantida.

Para cursos pagos

Sua confirmacéo se fara por meio do depdsito bancério dataxa
de inscri¢do, ou da emissdo de nota de empenho na modalidade
“Empenho com garantia de pagamento contra entrega’. Cépia do
comprovante ou da nota de empenho deve ser remetidaa ENAP,
viafax, até dez dias antes do inicio do curso, constando o nome
do curso e do participante.

Para pagamento via SIAFI

Unidade gestora: 114702

Gestéo: 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 suainstituicéo sobre
sua participacéo no curso da ENAP.

Para esclarecer dividas sobre o processo de inscri¢do, consulte
aGerénciade Apoio Escolar — GAE: (OXX61) 445 7122

Horario dos Cursos
Manh&: 08h30 as 12h
Tarde: 14h15 as17h45
Noite: 19h as22h15
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Instalacoes e
Alojamento

Instalacoes e equipamentos didaticos

A ENAP estainstaladaem um campus de 50.000 m?, contendo:

= 28 salas de aula climatizadas e equipadas com recursos
audiovisuais

= equipamentos de suporte aos cursos — TV/video,
retroprojetores, datashow, canhdes de projecdo, micro-
computadores, equipamentos para traducéo simulténea

= doislaborat6rios paratreinamento em informatica

= auditorio multiuso com 190 lugares, equipado com recursos
audiovisuais, cabine de traduc&o simultanea e mezanino com
42 lugares

= dois anfiteatros de 40 lugares e dois de 50

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

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

= Salade Convivéncia, para promover aintegracéo entre
treinandos e eventos de confraternizagdo

= biblioteca especializada em administracéo publica

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

= posto de atendimento do Banco do Brasil

= livrariadaUnB.

Institui¢des publicas podem solicitar a utilizag&o destas
instalagdes. |nformacgdes e pedidos devem ser dirigidos a
Areade Apoio aEventos pelo telefone (0X X 61) 445 7111,
fax (0XX61) 245 2894 ou e-mail eventos@enap.gov.br



Alojamento

Instalagoes

= 75 apar tamentos equipados com 3 leitos, frigobar, telefone,
circulador de ar, armério embutido, 2 banheiros, roupa de cama
e banho, e mesa de estudo

= 9 suites equipadas com 2 leitos, frigobar, telefone, televisao,
circulador de ar, armario embutido, 2 banheiros e roupa de cama e
banho.

= Area esportiva com piscina, salade musculagio, quadrade
ténis, quadras poliesportivas, ginasio coberto, campo de futebol
society e churrasqueiras

= Servicos de lavanderia

= Estacionamento

= Seguranga permanente

= TV no andar

= Sala de microcomputadores.

Precos das diarias (por pessoa)

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

Individual — R$ 50,00
Duplo— R$ 25,00

Obs.: Nos pregos das diérias ndo estdo inclusos o café da
manha e as refei coes.
Como se alojar na ENAP

As reservas para uso do alojamento devem ser feitas
com antecedénciapelo fax (0XX61) 245 5387 ou pelo e-mail
servicos@enap.gov.br
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Outros
produtos e

servicos da
ENAP

Site ENAP

O web site www.enap.gov.br € um importante meio de
difusédo de conhecimento e tecnologia gerencial. Reune
produtos, servicos e informacdes sobre a ENAP e sua &rea
de atuac&o. Por meio desse site pretendemos oferecer
continuamente melhores servigos e ampliar o contato com
NOSSOS USUArios.

Observatorio da Nova Gestao Puablica

Vocé encontra no nosso site 0 Observatério da Nova Gestao
Publica, que oferece links sel ecionados sobre aimplemen-
tacdo da gestdo publica empreendedora em varios paises

do mundo. E umafonte répida e seletiva de informagdes,
dirigida atodos que se interessam por um Estado mais agil,
voltado para resultados, com foco no cidadao.

Publicagoes e videos

Um dos objetivos da ENAP é fomentar o debate em torno
das mudangas pelas quais o Estado e a Administracéo
Publica vém passando em todo mundo. Para isso, possui
umalinhaeditorial especializada, dirigida apesquisadores e
altos administradores publicos. Entre suas publicacdes,
destacam-se: a RSP Revista do Servigo Publico, de perio-
dicidade trimestral, que publica textos de autores nacionais
e estrangeiros; os Cadernos ENAP, que divulgam relatérios
de pesquisa e documentos; a série Textos para discussao
ENAP, que divulga artigos em fase de pré-publicacdo, com
o intuito de fomentar o debate direto entre o leitor e o autor.
Faz parte também dalinhaeditorial da ENAP apublicacao
delivros em co-edicéo.

Maiores informagdes sobre as publicacdes ENAP podem
ser obtidas pelo telefone (0X X 61) 445 7096, pelo e-mail
publicacoes@enap.gov.br ou no site www.enap.gov.br.

O catélogo de publicagdes pode ser solicitado a Diretoria
de Informacé&o e Conhecimento em Gestéo pelo fax

(0XX 61) 245 6189.



Os videos ocupam lugar de destaque entre os recursos educacionais

utilizados pela ENAP em seus cursos. Eles estdo agrupados em duas
categorias: Série Personalidades — entrevistas com especialistas
em administracdo publica, nacionais e estrangeiros, e Série Video-
Aulas — abrangendo temas sobre a nova administracéo publica, o
Estado e sua organizag&o.

Os videos da série personalidades estéo disponiveis
paracompra pelo telefone (0X X 61) 445 7096 ou pelo e-mail
publicacoes@enap.gov.br.

Biblioteca especializada em administracao pablica

A ENAP possui uma biblioteca com acervo atualizado e especia-
lizado em administracdo publica e reforma do Estado, contendo
atualmente cercade 6.500 titulos. M erecem destaque 0s 25 peri6-
dicos nacionais e 48 estrangeiros, alguns deles so disponiveis,
no Brasil, naBibliotecada ENAP. Contatos podem ser feitos pelo
telefone (0XX61) 445 7139 ou pel 0 e-mail biblioteca@enap.gov.br
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Cursos ENAP
2000/2001



-

Area tematica

O ambiente atual da administracao publica vem sendo fortemente
caracterizado por novas e crescentes exigéncias da sociedade,
sobretudo emrelacdo a melhoria dos servicos e
do atendimento ao cidad&o. Isto significa novos desafios, riscos e
oportunidades para o servidor publico, sobretudo
emumquadro de crisefiscal e escassez de recursos. Para
preparar-se adequadamente, aproveitando as oportunidades,
antecipando-se aos riscos e conhecendo bem os desafios, é preciso
que o servidor conheca a nova administracéo publica. Quais sdo
suas novas tendéncias e principios? O que significa administracéo
gerencial eemquedifere da administracéo tradicional,
burocrética? O que é empreendedorismo? Quais sdo as novas
estruturas da administracao publica e como funcionam? E, diante
disto, que novas competéncias devem ser desenvolvidas 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 construcéo da nova administracao publica.

Novo ® Estadoeadministragdo publica: desafiosatuais
Novo ® AvangaBrasil: PPA 2000-2003 paraservidores
m Conhecendo anovaadministracao publicafederal
m Qualidade e participacéo naadministracéo publica
m Direitoshumanos paraservidores
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(0XX61) 445 7054

Maiores informacdes sobre este curso

» Estado e administracdo piblica:
desafios atuais

O desafio do desenvolvimento sustentavel, a globalizacao,
0s avangos tecnol 6gicos, as mudangas ocorridas na esfera
da produgdo, bem como a desigualdade na distribuicéo de
renda e uma sociedade mais consciente de sua cidadania
vém demandando novas respostas do Estado e a melhoria
dos servicos prestados a populagao.

Nesse contexto, o servidor publico deve estar apto ainter-
pretar arealidade erever criticamente os valores culturais
gue fundamentam sua ac&o para aumentar sua competéncia
e alcancar os resultados que a sociedade espera.

Pablico-alvo
Gerentes e técnicos de nivel superior.

Objetivos

Oferecer aos participantes um espaco de reflex&o e debate sobre o

novo marco de atuagé@o 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 as formas de atuagdo do Estado nas
esferas nacional einternacional

= conhecer as novas tendéncias da gestao publica

= diagnosticar velhas e novas préticas de gestdo publica em sua
equipe

= desenvolver uma atitude pré-ativa em relagéo ao seu trabalho.

Principais topicos abordados

= contexto contemporaneo da atuagao do Estado

» Estado e sociedade: os desafios da mudanca e a busca de novas
relacdes

= aReformado Estado 1995-2003

= éticanaesferapublica

= principios da gestdo empreendedora

= desburocratizagao

= visdo geral do PPA 2000-2003.

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

Datas e turmas

Agosto 28a30 Turmal [integral]
Outubro 09all Turma?2 [integral]
Novembro 27a29 Turma3 [integral]
Abril/2001 23a25 Turma4d [integral]
Maio/2001 07a09 Turmab [integral]
Junho/2001 11a13 Turma6 [integral]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgdo de turmas fechadas. Os érgaos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (0XX61) 245 5498. Paramai ores esclarecimentos consultar a
coordenagdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7054.



» Avanca Brasil: PPA 2000-2003 para
servidores

Este curso tem como objetivo permitir aos servidores a
compreensdo da nova sistematica de planejamento e orca-
mento adotada no Brasil. O Plano Plurianual-PPA implica
em um novo estilo de gestdo publica. Sua principal caracte-
ristica € a organizagdo por programas, que passa a ser a
unidade bésica de gestéo governamental, onde identificam-
se projetos, atividades, fontes de recursos, parcerias com
entes governamentais e setor privado e responsaveis pela
implementacdo. A partir do conhecimento do Avanca Brasil,
o servidor poderd compreender a relagéo de seu trabalho
com este e desta forma poder contribuir mais efetivamente
paraasuaexecugao e aprimoramento.

Piblico-alvo
Gerentes e servidores publicos de nivel superior.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

= compreender as caracteristicas basicas da nova sisteméatica
de planejamento e or¢camento

= utilizar os conceitos e entender os papéis dos atores envolvidos
na gestao dos programas e ac¢bes do PPA

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

= conhecer o PPA (AvancgaBrasil) e o Orgamento 2000.

Principais topicos abordados

= marcos do planejamento governamental no Brasil

= aestabilizagdo econdmicae aretomadado planejamento: PPA 2000
= fundamentos L egais e Econdmicos do PPA 2000

= 0 Estudo dos Eixos Nacionais de Integragdo e Desenvolvimento
= 0s Atributos de Programas

= aOrganizagdo do Sistema de Planejamento e Orcamento Federal
= 0 Sistemade Informagdes Gerenciais- SIG

= 0 banco de dados georeferenciados - GEOPLAN.

Metodologia

Exposi¢des seguidas de exercicios em grupo. Andlise de exemplos
de Programas do PPA 2000.

Duracao

3 dias, em periodo integral (total 21 horas).

Datas e turmas

Agosto Turmal 21a23 [integral]
Setembro Turma?2 11a13 [integral]
Outubro Turma3 02a04 [integral]
Novembro Turma4 20a22 [integral]
Marco/2001 Turmab 19a21 [integral]
Abril/2001 Turma6 16a18 [integral]
Maio/2001 Turma? 15a17 [integral]
Junho/2001 Turma8 19a21 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7040.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Conhecendo a nova administracdo pablica

Este curso apresenta a atual forma de organizacédo do

aparel ho do Estado e sua rede de institui¢des. Oferece um
panorama dos principais sistemas estruturados da adminis-
tragcdo publicafederal, tais como os Sistemas | ntegrados de
Administracdo Financeira e de Pessoal (SIAFle SIAPE), o
SIDOR, bem como alegislagéo basica de pessoal, finangas e
delicitagbes(Leis8.112,4.320e8.666) eanovalei de
Responsabilidade Fiscal. Também discute os principios da
nova administracdo publica e os novos papéis esperados
do servidor publico.

Piblico-alvo

Servidores recém-ingressos na administragao publica
federal, servidores que desejam saber mais sobre o Estado,
governo e os principios da nova administragéo publica
preconizada pelareformaadministrativa.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

= conhecer a estrutura e as relacdes funcionais no setor publico

= identificar o significado e aimportancia das mudangas em curso.

Principais topicos abordados

= Estado, Governo, os poderes do Estado e a organizagdo
administrativa

= Organizagao basica e funcionamento da administragcdo publica
federal

= Leisbésicas: 8.112 (pessoal) , 4.320 (financas), 8.666 (licitacdes)

= Ossistemas: SIAFI, SIAPE, SIASG, SIDOR e SICAF

= Principios da administrac&o gerencial

= Novas formas de trabalho no setor puablico.

Metodologia
O curso utilizadindmicas interativas, exposi¢oes dialogadas e
videos.

Duracao
3 diasem periodo integral (total de 21h).

Datas e turmas

Este curso so oferece a opgao de turmas fechadas para até 25
pessoas, realizadas na ENAP ou in company. Consultas sobre
custos e condicoes de realizagdo pelostelefones: (0XX61) 445 70 46
e4457055.



» Qualidade e participacdo na administracio
puablica

Qualidade requer participacgéo. Estaéapremissainicial dos
processos de gestdo pela qualidade que vém sendo desen-

volvidos hd mais de uma década nas organizagdes publicas.

Esse curso mostra, com exemplos do dia-a-dia, osinstru-
mentos e as possibilidades que a gestdo pela qualidade
of erece para tornar mais efetivos os servicos publicos
prestados ao cidad&o.

Pablico-alvo
Todos os servidores da administracdo publica.

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 topicos abordados
= principios da qualidade

= gestdo participativa

= geréncia de processos

= resisténcia e mudanca.

Esse curso sera of erecido exclusivamente para turmas
fechadas e certificacéo de multiplicadores. Os 6rgéos
interessados deverdo encaminhar solicitacdo a presidéncia
daENAP, por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenag&o do curso pelo
telefone: (0XX61) 445 7035.

Turmas fechadas
Datas a serem programadas de acordo com o demandante.

Duracgao
2 dias, em periodo integral (total de 14h).
Certificacao de multiplicadores

Datas e turmas

Abril 11a14 Turmal [integral]
Marco/2001 27a30 Turma?2 [integral]
Duracao

4 dias, em periodo integral (total de 28h). Curso gratuito para
formagéo de multiplicadores.

Curso complementar
= Andlise e melhoria de processos.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Direitos humanos para servidores

A promocéo efetiva dos direitos humanos depende de
esforgos conjuntos do Estado e da sociedade. Um passo
fundamental a ser dado é a sensibilizagao de todos, por
meio do conhecimento dos direitos humanos e do debate
sobre as situagfes cotidianas que evidenciam a necessidade
de pratica-los. Em parceria com a Secretaria de Estado dos
Direitos Humanos, a ENAP desenvolveu esse curso dirigido
atodos os servidores publicos, com o intuito de sensibiliza-
los para os valores do respeito as diferencas, ndo-discrimi-
nacéo e promoc¢do de oportunidades iguais a todos. O curso
discute o tema, aplicando-0 a situacBes cotidianas de
trabalho no setor publico.

Pablico-alvo

Servidores publicos dispostos a se tornar multiplicadores
do curso. E necessério compromisso com o tema, conduta
ética e facilidade de comunicacéo.

Objetivo

Ao final do curso, o participante sera capaz de distinguir os
valores fundamentais do respeito a pessoa humana e aplica-los em
sua atuacéo cotidiana.

Principais topicos abordados

= perseguindo o ideal de sociedade igualitaria: ahistériada
Declaragéo Universal dos Direitos Humanos

= instrumentos internacionais dos direitos humanos

= iniciativas do Estado e da sociedade civil voltadas para o fortale-
cimento da cultura e da prética de direitos humanos no Brasil

= servidor publico como agente de cidadania— o que € possivel
fazer desde ja no cotidiano de trabalho do setor pablico.

Esse curso sera oferecido para turmas fechadas e de
certificacéo de multiplicadores. Os 6rgaos interessados
dever&o encaminhar solicitacdo apresidénciada ENAP,
por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaioresesclare-
cimentos consulte a coordenagédo do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7061.

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

Data
Consultar aENAP



Area tematica

L

Instrumentos
de gestao

O Estado brasileiro enfrenta hoje muitos desafios. Um
deles é o de aumentar a qualidade e a efetividade dos
servicos prestados ao cidaddo em meio a um quadro de
crisefiscal e escassez de recursos. A melhoria da gestéo
publica tem grande contribuicdo a dar neste contexto.
Gerentes preparados, dispostos a fazer mais com menos,
firmes na busca de resultados, utilizando novos instru-
mentos gerenciais, buscando agir com transparéncia, sao
os principais descritores do que denominamos profissio-
nalizacéo da gestéo publica.

NOVO

NOVO

A ENAP oferece umasérie de cursos paraauxiliar o

desenvolvimento gerencia no campo dosinstrumentos

de gestéo, todos desenhados especial mente para o setor

publico:

m Planejamento e gestdo estratégica: conceitos
eferramentas

m Elaboracéo de indicadores de desempenho
ingtituciona

m Avaliagéo de gestéo para o Prémio da Qualidade
do Governo Federal

m Gestdo dainformacéo

m Monitorando resultados: livros de bordo e painel
decontrole

m Elaboracdo e monitoramento de contratos de gestéo

m Gerenciamento de custos no setor publico

m Método ABC de custeio (avancado)

m Andlise e melhoriade processos

m Desburocratizacao: roteiro paraobter resultados
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Maiores informacdes sobre este curso

P Planejamento e gestdo estratégica:
conceitos e ferramentas

Num mundo caracterizado pelaturbulénciae pelaincerteza

€ ainda possivel construir, com base no presente, o futuro
desgjado? Ou sgja, € possivel plangjar? As organizagdes
bem sucedidas acreditam que sim, desde que o planejamento
e a gestdo sejam norteados por um novo tipo de pensamento,
0 pensamento estratégico, que buscaidentificar, num contex-
to marcado pelas mudancas e pelo conflito entre inimeros
atores, 0s caminhos capazes de potencializar oportunidades
ereduzir riscos, parao alcance damissdo almejada.

Esse curso enfoca o planejamento e a gestdo aplicados a
escala de uma organizac&o publica. Fornece aos participan-
tes metodologia e instrumentos adequados a aplicagdo do
planejamento e gestéo estratégica ao setor publico.

Piblico-alvo

Gerentes e assessores, ocupantes de cargos de DAS (Diregéo
e Assessoramento Superior) nos niveis estratégico e interme-
diario, e técnicos de nivel superior que atuam na érea de
plangjamento e no monitoramento de resultados institucionais.

Objetivo

Capacitar gerentes e técnicos para a utilizacdo de metodologia e

instrumentos requeridos para o planejamento e a gestao publica

estratégica.

Principais topicos abordados

= planejamento como instrumento de gestdo

= evolucgdo do plangjamento: do planejamento tradicional ao
planejamento estratégico

= fundamentos do pensamento estratégico

= etapas do planejamento estratégico

= elaboracdo do plano estratégico

* implementacéo e gerenciamento do plano estratégico.

Metodologia

O curso tem carater tedrico-aplicado, baseando-se em uma
metodol ogia que alterna a transmissdo de conceitos e instrumen-
tos com a prética, mediante a simulagdo da elaboragdo de um plano
institucional e de seu gerenciamento.

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

Datas e turmas

Maio 08al2 Turmal [integral]
Novembro 27a01/12 Turma?2 [integral]
Abril/2001 02a06 Turma3 [integral]
Junho/2001 04a08 Turma4 [integral]

As turmas citadas sdo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenagéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7052.

Cursos complementares

= Elaborag&o de indicadores de desempenho institucional
» Gestao dainformagéo

= Elaboragdo e monitoramento de projetos.



> Elaboracio de indicadores de desempenho
institucional

Especialistas em administragcdo publicaafirmam que a
melhoria da qualidade dos servicos prestados requer,
necessariamente, o monitoramento e avaliagdo. Umadas
formas de acompanhar a melhoria dos servi¢os ao longo

do tempo é representar quantitativamente as caracteristicas
de produtos e processos pelos indicadores.

Como desenhar indicadores precisos paraavaliar o cumpri-
mento das rotinas e a melhoria das institui ¢Bes nos diversos
niveis de gerenciamento? Como disseminar seu uso em
todas as areas da organizacdo? Essas sao questdes recor-
rentes nas organizacdes que estdo buscando melhorias nas
suas formas de gestdo. Esse curso responde a essas ques-
tdes por meio de uma simulacéo, nas qual o participante
elabora indicadores de desempenho para sua propria
instituicdo e/ou para seus processos de trabal ho.

Pablico-alvo

Gerentes estratégicos e assessores que trabalhem em
planejamento e gestéo institucional: gerentes de projetos de
instituicdes que estejam adotando a gestéo 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 Gestéo por Resultados

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

= construir, utilizar e monitorar itens de controle paraagerénciade
processos.

Metodologia

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

Resultado de avaliacdao de eficacia

Pesquisarealizadaem 1999 mostrou que 65,1 % dos
superiores consultados responderam que este curso
atendeu integral mente as expectativas da organizagao/
equipe. Dentre esses 83,7 % consideraram que houve
melhoria na qualidade da participagao do funcionario
nos processos de trabalho da organizacéo.

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

Datas e turmas

Abril 24a28 Turmal [integral]
Maio 22a26 Turma?2 [integral]
Setembro 18a22 Turma3 [integral]
Outubro 02a06 Turma4 [integral]
Fevereiro/2001 19a23 Turmab [integral]
Abril/2001 23a27 Turma6 [integral]

Maio/2001 21a25 Turma? [integral]

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

As turmas citadas sé@o gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverd@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7055.

Cursos complementares

= Planejamento e gestéo estratégica

= Gestdo dainformacéo

= Avaliagdo da gestéo para o Prémio da Qualidade do Governo
Federal.



> Avaliacio de Gestdo para o Prémio da
Qualidade do Governo Federal

Asinstitui¢des publicas precisam melhorar seu desempenho,
em especial no que serefere areducdo de custos e amelhoriada
qualidade do atendimento ao cidaddo. Quais instrumentos sdo
Utei's na busca de melhoria continua? As préticas de gestéao tém
se pautado pelalideranca, plangjamento estratégico, foco no
cliente, informacdes gerenciais, gestéo de pessoas, gestéo de
processos e resultados organizacionais? Esse curso contribui
para aimplantaco ou adequacéo de programas de qualidade,
preparando as instituigdes publicas para aperfeicoar sua gestao
e participar do Prémio daQualidade do Governo Federal .

Piblico-alvo

Gerentes ocupantes de cargos DAS ( Direcéo e
Assessoramento Superior) niveis 1, 2 e 3, ou técnicos de
nivel superior integrantes de equipes que estejam elaboran-
do e/ou implantando programas de qualidade.

Objetivo

Capacitar gerentes e técnicos das organizagOes publicas paraavaliar e
elaborar um plano de melhoria da gestéo, de acordo com os critérios
adotados pelo Prémio da Qualidade do Governo Federal.

Principais topicos abordados

= qualidade para a administracdo publica

= avisdo estratégica

= avaliacdo do modelo de gestdo: roteiro do Prémio da Qualidade
= 0 plano de reestruturacdo estratégica e melhoria da gesté&o.

Metodologia

Os participantes simulam em grupo a constru¢ao de um plano para
amelhoria de gestao, tendo por base os sete critérios de avaliagdo
da gestéo publica do Prémio da Qualidade do Governo Federal.

Forma de selecao

E desejavel que os participantes tenham conhecimento do Progra-
ma da Qualidade e Participagdo na Administracéo Piblica. Reco-
menda-se ainscri¢do de no minimo quatro candidatos da mesma
organizag&o por turma.

Resultado de avaliacdao de eficacia

Pesquisarealizadaem 1999 revel ou que 83,7% dos gerentes
consideram que esse curso correspondeu integralmente as
expectativas de suas institui¢des e que seus participantes
encontram-se mais preparados para os desafios gerenciais
gue enfrentam hoje.

Duracao
5dias, em periodo integral (total de 35h).
Datas e turmas

Agosto 21a25 Turmal [integral]
Setembro 25a29 Turma?2 [integral]
Marg¢o/2001 19a23 Turma3 [integral]
Junho/2001 18a22 Turma4 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverd@o encaminhar solicitacé@o a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7046.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Gestdo dainformacao

Como transformar dados em informacdes? Como planejar
estrategicamente as informacfes necessarias para o proces-
so decisorio? Cadavez mais a seletividade dainformacéo e
0 COMpromisso com atransparénciatornam-se exigénciano
trabalho do administrador publico e nos fatores de definigao
do sucesso das organizag8es publicas. Esse curso oferece
aos gestores publicos as nogdes e as ferramentas basicas
paraorganizar e gerenciar informagdes na escala de uma
organizac&o. Tem recebido excelente avaliagéo dos partici-
pantes.

Pablico-alvo

Gerentes e assessores ocupantes de cargos de DAS (Diregéo e
Assessoramento Superior) nos niveis 1, 2 e 3 ou equivalente.
Técnicos de nivel superior das carreiras do ciclo de gestdo.

Objetivo

Capacitar gerentes, técnicos e assessores a utilizarem ainformagéo
COmo recurso organizacional estratégico e instrumento de agilida-
de do processo decisorio.

Principais topicos abordados

= fundamentos da gestéo da informagéo

= principios e técnicas de elaboracdo do plano de informagéo
= sistemas governamentais de informagao.

Metodologia

O curso tem caréter tedrico-aplicado, baseando-se em uma
metodol ogia que alterna o aprendizado de conceitos e instrumen-
tos com exercicios praticos, desenvolvidos em grupos, cuja
finalidade é a elaboracéo de um plano de informacéo.

Resultado de avaliacdo de eficacia

Pesquisarealizadaem 1999, revel ou que 88,4% dos supe-
riores consultados responderam que esse curso atendeu
integral mente as expectativas da organizagao/equipe. Dentre
esses, 83,7 % consideraram que houve melhoria na qualidade
da participagdo do funcionério nos processos de trabal ho.

Duragao
7 dias, em periodo integral (total de 49h).
Datas e turmas

Maio 15a23 Turmal [integral]
Junho 05a13 Turma?2 [integral]
Agosto 21a29 Turma3 [integral]
Outubro 16a24 Turma4 [integral]
Margo/2001 05a13 Turmab [integral]
Maio/2001 21a29 Turma6 [integral]
Junho/2001 18a26 Turma? [integral]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consultar a
coordenacéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7026.

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



» Monitorando resultados: livro de bordo e
painel de controle

Uma das mais importantes competéncias para gerenciar
com foco em resultados é a capacidade de efetivamente
avaliar e ser avaliado. Dispor de um conjunto bem organi-
zado de informag®es e dados sobre o projeto e a equipe
torna-se fundamental para ser efetivo nesta nova compe-
téncia. Este curso apresenta duas ferramentas simples para
que o gerente possa fundamentar suas avaliacdes e bem
informar seus avaliadores sobre os resultados da sua
atividade ou projeto. Baseando-se no conceito de “sistema
de pilotagem”, desenvolve a elaboragdo de um “livro de
bordo” e de um “painel de controle” , instrumentos que
ajudam o gerente na suainsercéo naldégica e na prética da
gestdo por resultados.

Pablico-alvo
Gerentes e assessores ocupantes de cargo de DAS (Diregédo
e Assessoramento Superior) nos niveis1, 2 e 3.

Objetivo

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

Principais topicos abordados

= a gestdo por resultados

= 0 conceito de “sistema de pilotagem”

= avaliar e ser avaliado

= gerenciando dados e informacdes

= elaboracéo do “livro de bordo” e do “painel de controle”.

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

Duracao
2 diasemeio emregimeintegral ou 5 diasem periodo parcial (veja
asturmas), totalizando 17h30.

Datas de turmas

Setembro 04 a06 Turmal [integral]
Novembro 06a10 Turma?2 [manha]
Abril/2001 10al2 Turma3 [integral]
Junho/2001 04a08 Turma4 [manh3]

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Elaboracdo e monitoramento de Contratos de
Gestao

Conhega uma nova ferramenta de supervisao e gestéo
estratégica, o Contrato de Gestdo. Esse instrumento de
contratualismo permitira a suaorganizagdo maior autonomia
e agilidade, sem deixar de estar sujeitaao 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!

Piblico-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
modernizagdo do Estado

= identificar as etapas do processo de elaboracéo e negociagéo,
monitoramento e avaliacdo do Contrato de Gestéo

= identificar os principais pontos que deverdo constar no Contrato
de Gestéo de sua prépriainstituicao

= 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 afim de compara-lo com os resultados pactuados
no contrato.

Metodologia

Utiliza-se uma abordagem prética, voltada para as necessidades dos
participantes em formular, avaliar, coordenar e monitorar Contratos
de Gestédo. Os participantes simulam o processo que envolve a
construcéo do contrato, desde a sua negociacao até a sua manuten-
¢do, sendo ao final avaliados por uma banca examinadora.

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

Data e turma
Agosto 07all Turmal [integral]
Abril/2001 16a20 Turma?2 [integral]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consultar a
coordenacéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7055.



» Gerenciamento de custos no setor piblico

O gerenciamento de gastos e um sistema de custos séo
requisitos fundamentais para que as institui¢coes publicas
tenham maior eficiéncia. Esse curso, além de apresentar o
Programa Gerencial de Gastos e Avaliacéo I nstitucional

do Governo Federal que oferece aos gestores instrumentos
para o controle de gastos de cada Unidade, oferece as
instituicdes publicas federais instrumentos para desenvol -
ver e implantar sistemas de custos de seus produtos e
servicos, apresentando 0s principais métodos de custeio
aplicaveis ao setor publico.

Pablico-alvo

Gerentes e assessores ocupantes de cargos de DAS
(Direcédo e Assessoramento Superior) nos niveis1, 2 e 3
ou equivalentes.

Integrantes das carreiras do ciclo de gesté&o.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

= avaliar aimportanciade as organizacGes publicas conhecerem
seus custos

= utilizar relatérios gerenciais do SIAFI e SIAPE parao melhor
gerenciamento de gastos

= avaliar os métodos de custeio existentes e estabelecer um roteiro
de implantacé@o de um sistema de custos para sua institui¢o.

Principais topicos abordados

= gerenciamento de custos no contexto da reforma do Estado e a
guestdo da eficiéncia

= 0 programa de acompanhamento: geréncia de gastos e avaliacéo
institucional

= 0s métodos de custeio: sistema de custeio tradicional e ABC

= experiéncias em sistemas de custeio na administragcdo publica
federal

= como implementar sistemas de custos nas institui ¢cdes publicas.

Metodologia

Exposi¢Oes seguidas de exercicios em grupo, andlise de exemplos e
casos. Elaborac&o de um roteiro de implantac@o de um sistemade
custos adaptado a instituicdo de cada participante.

Resultado de avaliacdao de eficacia

Pesquisarealizada em 1999 revel ou, que 79,1 % dos
gerentes consideraram que esse curso correspondeu
integralmente as expectativas de suas institui ¢coes.

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

Datas e turmas

Abril 10a14 Turmal [integral]
Maio 08al2 Turma?2 [integral]
Agosto 07all Turma3 [integral]
Novembro 06a10 Turma4 [integral]
Fevereiro/2001 12al16 Turmab [integral]
Marco/2001 05a09 Turma6 [integral]

Maio/2001 O7all Turma? [integral]

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

As turmas citadas sdo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverd@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7040.

Cursos complementares
= Método ABC de custeio (avangado)
= Elaboragdo e monitoramento de projetos.



> Método ABC de custeio (avangado)

O ABC (Custeio Baseado em Atividades) é um método

de custeio que permite as institui¢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¢es que estejam
buscando melhores resultados e interessadas na real
possibilidade de dimensionar e aumentar sua eficiéncia.

Pablico-alvo

Gerentes ocupantes de cargos de DAS (Diregéo e
Assessoramento Superior) niveis 1, 2 e 3 ou equivalente.
Integrantes das carreiras do ciclo de gestéo.

Objetivo

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

Principais topicos abordados

= aimportancia do gerenciamento de custos no setor publico

= as limitagbes dos métodos de custeio tradicionais

= método de custeio ABC, novo paradigma na gestao de custos:
conceitos, metodologia e resultados

= gpresentacdo de experiéncias de implantacéo do ABC naadminis-
tragcdo publica

= do método ABC ao método ABM

= utilizag&o de software parao ABC

= avaliagéo das possibilidades de implantagdo do ABC no setor
publico.

Metodologia

Exposi¢oes conceituais seguidas de exercicios em grupo, andlise
de exempl os de casos na administragdo publica, simulagdo de
criacé@o de um sistema de custos com o método ABC, utilizando um
software disponivel.

Pré-requisito
Conhecimentos basicos na area de custos.

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

Datas e turmas

Setembro 25a29 Turmal [integral]
Dezembro 04a08 Turma?2 [integral]
Marg¢o/2001 26a30 Turma3 [integral]
Junho/2001 04a08 Turma4 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitacé@o a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7040.
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Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Anilise e melhoria de processos

Esse curso € uma excelente oportunidade pararever os
processos de trabalho e elaborar propostas de melhoria,
visando maior eficiéncia, eficacia e qualidade na prestagéo
dos servigos publicos.

Piblico-alvo

Servidores publicos de nivel superior jafamiliarizados com
os conceitos de qualidade no setor publico. Recomenda-se
ainscricao de no minimo dois candidatos da mesma organi-
zac&o por turma, visando facilitar a elaboracgéo e implantagéo
de propostas de melhoria em seus setores.

Objetivo

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

Principais topicos abordados

= conceitos basicos da qualidade

= fundamentos de andlise e melhoria de processos

= ferramentas para a qualidade

= planejamento, organizacdo e controle paraa qualidade
» metodologia de andlise e solugéo de problemas.

Metodologia

Alterna a transmissao de conceitos e instrumentos da andlise de
processos com atividades praticas, desenvolvidas em grupo, com
base em situagdes de fato ou simuladas. Incluindo arealizacdo de
diagnésticos e a prescricdo de solugoes.

Alguns depoimentos de participantes em 1999:

“...a0 retornarmos ao ambiente de trabal ho, temos como
propor mudangas...”

“Este curso servira para que nossa rotina de trabalho
passe por uma analise e melhoria. Utilizando o contetido do
curso, poderemos aplicé-lo imediatamente no Nnosso traba-
lho...”

Resultado de avaliacdo de eficacia

Pesquisarealizada em 1999 revel ou que 92,9% dos superi-
ores consideram que esse Curso proporcionou aos seus
colaboradores um melhor preparo para enfrentar os desafios
gerenciais de suas organizagoes.

Duracao
5dias, em periodo integral (total de 35h) e paraas turmas de 2001,
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Datas e turmas

Junho 26a30 Turmal [integral]
Setembro 18a22 Turma2 [integral]
Novembro 20a24 Turma3 [integral]
Dezembro 11a15 Turma4 [integral]
Abril/2001 17a20 Turmab [integral]
Maio/2001 15a18 Turma6 [integral]

Junho/2001 18a21 Turma? [integral]



Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverd@o encaminhar solicitagéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7054.
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(0XX61) 445 7054

Maiores informacdes sobre este curso

» Desburocratizacdo: roteiro para obter
resultados

Questionar araz&o de ser das exigéncias e procedimentos
burocraticos, rever asrotinas de trabalho e simplifica-las, evitar
0 custo perverso da burocracia para o cidad&@o tornam-se agdes
relevantes ndo s6 por uma questéo de eficiéncia econdmica
mas, sobretudo, de compromisso social e respeito a cidadania.
O curso “ Desbur ocr atizacao: roteiro par a obter resultados’ €
resultado de uma parceriaentre o Ministério do Plangjamento,
Orcamento e Gestéo, através do Programa Nacional de Desbu-
rocratizacdo e daENAP, eo I nstituto Helio Beltrdo. Constitui
um espago de reflexd@o, troca de experiéncias e construcao de
solugBes em torno da idéia da desburocratizagdo no Brasil.
PropGe-se também a ser um multiplicador dos esforgosrealiza-
dos no &mbito do Programa Nacional de Desburocratizaco.

Pablico-alvo

Servidores publicos ocupantes de cargos de direcéo e
assessoramento superior nos niveis 1, 2 e 3 e/ou servidores
indicados pel os Comités de Desburocratizagao no &mbito
de suas instituicoes.

Apés arealizacdo das trés primeiras turmas, mediante
avaliacdo, o publico-alvo sera ampliado atodos os servi-
dores publicos.

Objetivos

= possibilitar aos servidores publicos uma oportunidade de refleti-
rem sobre as consequiéncias do excesso de burocracia sobre os
cidadaos e rever suas praticas;

= divulgar o ProgramaNacional de Desburocratizagdo como um
canal de participagdo dos agentes publicos na proposic¢éo de
solucdes

= motivar 0s participantes a cooperar einteragir com os Comités
Setoriais de Desburocratizagdo nos 6rgdos aos quais pertencam

= conhecer, desenvolver e discutir em conjunto estratégias que
viabilizem a desburocratizacao

= criar umanovaculturana Administragdo Plblica Federal voltada
primordialmente para os interesses dos cidadaos.

Principais topicos abordados

= breve histérico da Desburocratizagéo no Brasil

= principios e estratégias atuais de Desburocratizagcdo

= respeito e ética no atendimento ao cidadéo

= casos/exemplos de excessos de burocracia

= construgdo de um roteiro para se obter resultados na
Desburocratizacao

= exempl os de sucesso

= reflexdo sobre a instituicdo a que pertence.

Metodologia

O curso aterna o repasse de informagdes em torno do Programa
Nacional de Desburocratizagdo com umaoficinadetrabalho —
roteiro para desburocratizar — e discussdes em torno de expe-
riéncias de sucesso que ja estdo sendo implantadas na administragao
publica. Aofinal, os participantes fazem umareflexdo sobre as
préticas de suas instituicoes.



Duracao

2 diase meio em periodo integral (total de 17h30). '§

v
Datas e turmas =
Agosto 14a16 Turmal [integral] (]
Setembro 18a20 Turma?2 [integral] :
Outubro 09a11 Turma3 [integral] S
Marco/2001  19a21  Turma4 [integral] =
Abril/2001 23a25  Turmab [integral] =
Maio/2001 14a16 Turma6 [integral] =
Junho/2001  18a20  Turma? [integral] =

Taxa de inscricao

Curso gratis para servidores publicos federais. Servidores de
estados e municipios pagardo taxa de inscri¢éo. Curso também
disponivel em turmas fechadas. Consultas pelo telefone:
(0XX61) 445 7054.

(0XX61) 445 7054

Maiores informacdes sobre este curso



Area tematica

-

Gerenciamento
de projetos

No atual contexto de mudancas e incertezas, uma organizacao
SO podera ser bem sucedida se souber definir estratégias,
planos e proj etos que levem em consideracao as circunstancias
impostas por este novo cendrio.

E necessario também saber fazer acontecer, pois* o plano sb
serealiza naagdo” . Para tanto, faz-se indispensavel a
formacédo de quadros internos capazes de dar viabilidade
gerencial aos projetos, atraves da aquisicao de competéncias
para antecipar problemas eriscos, integrar agoes, criar
sinergias, mobilizar equipes e efetivar respostasrapidas as
guestdes mais relevantes.

Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s
seguintescursosdaENAP:

m Elaboracdo e monitoramento de projetos
Novo m Gerenciamento de programase projetos
Novo  m Gerenciamento de custosaplicado aprojetos



> Elaboracio e monitoramento de projetos

Transparéncia, compromisso com resultados e eficiénciana
utilizagdo dos recursos sdo objetivos basicos da estruturagéo
do Plano Plurianual (PPA) do Governo Federal. Mas como
alcanca-los? Este desafio exige dos gestores publicos criati-
vidade e capacidade de gerenciamento das a¢oes. Para tanto,
tornam-se necessarios instrumentos de plangjamento potentes
eflexiveis, capazesdeviabilizar aelaboracdo e o monitora
mento de projetos coerentes com os objetivos governamentais
e adequados a resolucéo de problemas concretos. O curso
Elaboracdo e M onitoramento de Projetos tem apresentado
excelente aceitagdo por parte das organizagOes publicas, na
medida em que of erece aos gestores a oportunidade de uma
capacitacéo prética e essencia mente voltada para a solugéo
objetivade problemas, mediante aaplicacdo de moderna
metodol ogia na area de plangjamento e projetos.

Piblico-alvo

Gerentes ocupantes de cargos de diregdo e assessoramento
superior nos niveis 1, 2 e 3 e técnicos que atuam na elabora-
¢ao e monitoramento de projetos nas organizagoes publicas.

Objetivo

Proporcionar aos técnicos e gerentes das organizacdes publicas as
bases do novo paradigma de planejamento para a elaboracéo e
monitoramento de projetos, que guardem coeréncia com os objeti-
VOS governamentais e que sejam instrumentos técnicos e politica-
mente vidveis para a solucéo de problemas identificados.

Principais topicos abordados

= as novas bases do planejamento
= andlise da situagdo

= matriz de planejamento do projeto
= planejamento operacional

= monitoramento de projetos.

Metodologia
Simulac&o a partir de um caso.

Duracgao
5 diasem periodo integral (total de 35h).
Datas e turmas

Abril 10al14 Turmal [integral]
Junho 05a09 Turma?2 [integral]
Setembro 11a15 Turma3 [integral]
Novembro 20a24 Turma4 [integral]
Marco/2001 19a23 Turmab [integral]
Maio/2001 21a25 Turma6 [integral]
Junho/2001 25a29 Turma? [integral]

Taxa de inscricao
Curso gratuito para servidores publicos federais. Servidores
estaduai s e municipais pagardo taxa de inscric¢ao.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consultar a
coordenac&o do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7026 e 445 70 52.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Gerenciamento de programas e projetos

O quessignificagerenciar um projeto ou programa? Como
fazé-1o de forma eficiente e obter o sucesso almejado?
Como garantir o compromisso com os resultados e garantir a
eficiéncia na utilizag8o dos recursos?

Estas sdo algumas questdes que preocupam gerentes
incumbidos da implementacdo de projetos e programas nas
organizagdes publicas.

Resolvé-lasimplica certamente criatividade, mastambém
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.

Pablico-alvo

Gerentes, assessores e técnicos de nivel superior que
comp8em equipes responsaveis pela conducéo de progra-
mas e projetos.

Objetivo
Apresentar aos participantes os fundamentos do gerenciamento de
programas e projetos.

Principais topicos abordados

= fundamentos do gerenciamento de programas e projetos

= 0 planejamento de programas e projetos

= monitoramento de programas e projetos

= aface humana do gerenciamento de programas e projetos

= mostrando os progressos e resultados: técnicas para apresen-
tacBes de alto impacto.

Duragao
2 diasemeio emregimeintegral ou 5 dias em periodo parcial (total
de 17h30)

Datas e turmas

Setembro 12a14 Turmal [integral]
Novembro 06a10 Turma?2 [manh3]
Marg¢o/2001 05a07 Turma3 [integral]
Maio/2001 14a18 Turma4 [manhg]

Cursos complementares
= Elaboragdo e monitoramento de projetos
= Gerenciamento de custos aplicados a projetos.



» Gerenciamento de custos aplicado a
projetos

O PPA 2000-2003 promoveu areestruturacdo de todaaacéo
do Governo em um conjunto de programas, entendidos como
unidades de gestéo, com definic¢éo clara dos objetivos e
resultados esperados na sociedade. A nova metodologia,
para ser efetiva em ralacdo as crescentes demandas sociais,
impde aos gestores publicos uma transformag&o no sentido
de gerenciar projetos e custos. Especia mente 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.

0 curso sera oferecido em duas versoes:

Versdo 1: Gerenciamento de custos aplicado a projetos
— abordagem em nivel estratégico — para gerentes de
programas e projetos.

Vers&o 2: Gerenciamento de custos aplicado a projetos
— abordagem em nivel operacional — para gerentes de
projetos e suas equipes.

Versao 1: Gerenciamento de custos aplicado a
projetos — abordagem em nivel estratégico
— para gerentes de programas e projetos

Piblico-alvo

Gerentes ocupantes de cargos de diregdo e assessoramento
superior ( DAS) de nivel 4 ou gerentes de programas ou
projetos.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

= ytilizar andlises de custo/beneficio para atomada de decisdo em
programas ou projetos

= utilizar andlises de previsao e projecdo de custos em programas
ou projetos

= conhecer métodos/instrumentos para orgamentacéo, controle e
avaliacdo de custos aplicados a projetos.

Principais topicos abordados

= gerenciamento de projetos: conceitos, planejamento de projetos
e modelagem de fluxo de atividades; importéncia de custos no
gerenciamento do projeto

= métodos e instrumentos para desenvolvimento do orgamento

= métodos de controle, andlise, gestao e avaliagéo de custos em
projeto

= andlise darelacédo custo/beneficio de qualidade

= possibilidades de gerenciamento de custos do MsProject e do SIG

= andlise de projetos no setor publico: emprego de conceitos
econdmicos para a tomada de deciséo.

Metodologia
Exposi¢ao dialogada. Discussdo e exercicio em grupo. Andlise
de exemplos.

Maiores informacdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

Duracao
2 dias, em periodo integral (total de 14 horas).

Datas e turmas
Setembro 18e19 Turmal [integral]
Margo/ 2001 12e13 Turma?2 [integral]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.
Servidores estaduais e municipais pagaréo taxa de inscrigao.

Turmas fechadas

Este curso podera of erecer a opgao de turmas fechadas. Os 6rgdos
interessados dever&do encaminhar solicitacdo a coordenagéo
responsavel pelo fax: (0XX61) 445 7175, que estudara adisponibili-
dade do atendimento e informara sobre os custos da demanda.

Versao 2: Gerenciamento de custos aplicado a
projetos — abordagem em nivel estratégico
— para gerentes de projetos e suas equipes

Pablico-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 seré capaz de:

= realizar andlises de custo/beneficio para atomada de decisdo em
programas ou projetos

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

= utilizar métodos/instrumentos para orgamentacéo, controle e
avaliacéo de custos aplicados a projetos

= estabelecer métodos para gerenciamento de custos de projetos.

Principais topicos abordados

» a nova metodologia de planejamento: conceitos basi cos incorpo-
rados ao PPA 2000-2003

= gerenciamento de projetos: conceitos, planejamento de projetos
emodelagem de fluxo de atividades

= importancia de custos no gerenciamento do projeto

= métodos e instrumentos para desenvolvimento do orgamento

= métodos de controle, andlise, gestao e avaliacdo de custos em
projeto

= andlise darelagdo custo/beneficio de qualidade

= utilizacdo do MsProject e do SIG para gerenciamento de custos

= andlise de projetos no setor publico: emprego de conceitos
econdmicos para a tomada de deci séo.

Metodologia

Exposic¢ao dialogada. Discussdo e exercicio em grupo. Analise
de exemplos. Simulag&o de casos.

Duracao

4 diasem periodo integral (total de 28 horas).

Datas e turmas

Novembro 27a30 Turmal [integral]
Marco/2001 19a22 Turma?2 [integral]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.
Servidores estaduais e municipais pagaréo taxa de inscrigao.



Turmas fechadas

Este curso podera of erecer a op¢ao de turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados deverdo encaminhar solicitacdo a coordenagao
responsavel pelo fax (0XX61) 445 7175, que estudara a disponibili-
dade do atendimento e informara sobre os custos da demanda.
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Area tematica

Desenvolvimento
gerencial e de
equipes

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 agoes, mas
também novas formas de observar as situacdes, face aos
resultados que obtém.

Aliando o desenvolvimento pessoal e a crenca no trabalho em
times, o servidor pode com mais facilidade disputar novas
responsabilidades, contribuir para desenvolver sua equipe e ser
gerente de s mesmo.

Nestadtica, aENAP of erece 0s seguintes cursos:
m Comuni caco nas organizagoes publicas

m L iderando equipes de ato desempenho

m Mobilizando equipes

m Melhoriadagerénciapublica

m Negociacao: chave paraefetividade gerencia

m Oficinadecriatividade

m A mulher como gerente no setor publico

m Cand 4



» Comunicacdo nas organizacdes piblicas

O curso desenvolve competéncias basicas paraamelhoria
daredede conver sagdes que constitui umaorganizacéo,
com base em um inovador trabalho no campo da comunica-
¢80 organizacional. Suas dinémicas possibilitam um aprendi-
zado tanto naformade interpretar (escutar) quanto naforma
de agir (falar) e exploram os resultados de diferentes formas
de escutar e falar para o individuo e para a organizagéo.

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

Objetivos

Ao final do curso, o participante tera desenvolvido competéncias

bésicas para:

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

= melhorar a coordenacéo de a¢Bes entre os membros da equipe e
entre as diversas unidades da organizagdo

= escutar einteragir com os outros, lidando com as diferencas de
formapositiva

= distinguir diferentes estados emocionais vigentes na organizacéo
e identificar as possibilidades que os diferentes tipos de conver-
sacdo of erecem para enfrenta-los.

Principais topicos abordados

= 0s obstacul os a aprendizagem nas organizagdes: aprendendo
a aprender

= papel das conversagdes

= escutar

= falar

" 0Sjuizos

= combinando a¢Bes com 0s outros: a danca das promessas

= desenho de conversacdes

= calar e as rotinas defensivas: como supera-las?

= estados de animo e as emocgdes

= acriagdo daconfianca.

Forma de selecao

Recomendam-se inscri¢des de no minimo cinco servidores por
instituicao (exceto para institui¢des de outros estados). Turmas
para 50 pessoas. As vagas devem ser reservadas com antecedén-
ciaminimade 20 dias.

Resultado de avaliacdao de eficacia

Pesquisarealizadaem 1999 revel ou sensiveis resultados em
termos de melhoria no clima e na produtividade do trabalho
em equi pe, especialmente nasinstitui¢oes que realizaram
tur mas fechadas para suas equipes. Dentre os gerentes
consultados, 86% responderam que esse curso atendeu
integral mente as expectativas de sua organizagéo/equipe.

Duracgao
3 dias, em periodo integral (total de 21h).
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Maiores informacgdes sobre este curso



Datas e turmas

Maio 29a31 Turmal [integral]
Junho 28a30 Turma?2 [integral]
Agosto 28a30 Turma3 [integral]
Outubro 04 a06 Turma4 [integral]
Margo/2001 21a23 Turmab [integral]
Maio/2001 09all Turma6 [integral]
Junho/2001 27a29 Turma? [integral]

As turmas citadas sdo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&o encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenagéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7046.
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Maiores informacdes sobre este curso



» Liderando equipes de alto desempenho

As organizagOes dependem cada vez mais do ato desempenho
do trabalho em equipe. E o que é uma equipe de alto desempe-
nho? Esse curso exploraaidéade que, em umaequipe de ato
desempenho, além da competéncia técnica, cada um dos seus
membros é também competente paralidar positivamentecom as
diferencas e a escassez de recursos. Além disso, sabe mobilizar
as energias para a obtencdo do resultado coletivo. Segjaum
facilitador de aprendizagem naformacgéo dasuaequipe. Lidere,
para a obtencéo de alto desempenho!

Piblico-alvo

Gerentes estratégicos, ocupantes de cargos de DAS (Direcéo
e Assessoramento Superior) nivel 4 ou equivalente, que
tenham sob sua coordenagdo mais de uma equipe.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= interagir melhor com os membros da equipe

= facilitar acomunicacéo na equipe

= jdentificar as necessidades da equipe em suas fases de
desenvolvimento

= identificar a necessidade de gerenciar custos

= aumentar sua eficécia pessoal.

Principais topicos abordados

= equipes de alto desempenho

= desenvolvimento de equipes

= vencendo desafios: apoio mituo

= comunicagao: falar é agao

= mobilizag&o paraamudanca

= gerenciando custos e produtividade

= administrac@o do tempo e eficécia pessoal
= fendmeno dalideranca.

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

Forma de selecao

A ENAP verificaraaadequagdo ao plblico-alvo pelo envio defichade
solicitagdo de inscrigdo. Antes do inicio do evento os participantes
deverdo preencher alguns questionarios que dardo subsidios ao evento.

Duracao
4 dias, em periodo integral (total de 30h), de 8h30 as 12h30 e de
14h30 as 18h.

Datas e turmas

Agosto 15a18 Turmal [integral]
Novembro 07al0 Turma?2 [integral]
Marg¢o/2001 20a23 Turma3 [integral]
Junho/2001 19a22 Turma4 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitacé@o a presidéncia da ENAP pelo
fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consultar a
coordenagéo do curso, telefone: (0XX61) 445 7046.

Cursos complementares
= Comunicagao nas organizacoes publicas
= Negociagdo para administradores publicos.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Mobilizando equipes

As transformagdes que ocorrem nas organizagdes nao sao
apenas relacionadas com processos e estruturas: abrangem
especialmente as relacdes entre as pessoas e dessas com 0
trabalho. Um dos desafios dos gerentes publicos € mobilizar
0s servidores de sua equipe para o trabalho, para um
objetivo comum. Coordenar os trabalhos de uma equipe
envolve uma série de competéncias do seu gerente: integrar
0s componentes de sua equipe, estabelecer metas e objeti-
VOS comuns, manter amotivagdo, maximizar o desempenho,
conduzir os trabalhos com foco namisséo e avaliar os
resultados al cancados. Esse curso enfatiza as relagdes
interpessoais no contexto da equipe, no qual o papel do
gerente € promover a comunicagéo, a cooperagao, o respeito
mUtuo, o gerenciamento de conflitos, a solugao criativa de
problemas e a coordenagdo dos trabal hos.

Piblico-alvo
Gerentes, supervisores e coordenadores de equipes.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= construir, juntamente com sua equipe, um sistema de valores
comuns

= integrar 0s membros de sua equipe em torno de objetivos comuns

= aumentar sua eficacia pessoal ha mobilizagdo de equipes

= propor um contrato de equipe a seus colaboradores.

Principais topicos abordados

= equipes como fator estratégico no contexto atual

= cddigo de ética da equipe

= principais competéncias comportamentais da equipe

= como trabalhar com as diferencas individuais na equipe

= |ideranca e a definicéo de expectativas e papéis

= planejamento e formag&o de equipes

= como definir metas, gerenciar o desempenho e avaliar osresulta-
dos alcancados.

Metodologia

A metodologia contemplara leituras, estudos de caso e discus-
sbes, além de técnicas vivenciais, envolvendo o desenvolvimento
do trabalho em equipe.

Depoimentos de participantes em 1999

“ O trabalho em equipe é primordia parao melhor desempenho
de tarefas em uma organizacdo. E para que essa equipe se
desenvolva sdo necessérias algumas atitudes como a colabora-
¢40, 0 respeito, acomunicacdo... Este € o ideal de umaequipe
gue desgjo transportar para meu ambiente de traba ho.”

“Este curso detalhou as principais caracteristicas a serem
observadas e implementadas por um coordenador de equipe
detrabalho, além de trazer experiéncias préticas de como
desenvolver melhor um trabalho em equipe.”

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



Datas e turmas

Maio 15a17 Turmal [integral]
Junho 14a16 Turma?2 [integral]
Setembro 11a13 Turma3 [integral]
Novembro 08al10 Turma4 [integral]
Marg¢o/2001 28a30 Turmab [integral]
Maio/2001 16a18 Turma? [integral]
Junho/2001 27a29 Turma8 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7046.

Cursos complementares

= Melhoriadagerénciapublica

= Oficinade criatividade

= Andlise e melhoria de processos

= Elaboracdo e monitoramento de projetos.
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Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Melhoria da geréncia piblica

O melhor desempenho do setor publico depende, em grande
medida, da qualidade de seu gerenciamento. Esse curso
destaca o papel do gerente publico, suas atribuigdes e
competéncias. Trata dos processos de trabalho, fornecendo
ferramentas para aumentar a capacidade de gerar resultados.
Enfatiza ainda aimportanciade manter umaequipe integrada.

Pablico-alvo
Servidores de nivel superior com DAS ou que coordene

equipe.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= compreender o papel do gerente publico

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

= compreender aimportancia do gerenciamento de equipes.

Principais topicos abordados

O gerente e 0 seu contexto de trabalho

= atransformacdo do Estado

= anovaadministracéo publica

= servidor publico, ainstituicdo e a sociedade (ética, cidadaniae
democracia).

O entendimento da fungdo do gerente
= criatividade paracompreender

= otimizar recursos escassos

= foco nos resultados

= avaliar e ser avaliado

= prestar contas

= facilitar mudancas.

O gerente e a equipe

= [ideranca

= comunicagao

= socializagdo dainformagéo

» delegacdo e negociacdo

= administracéo do tempo

= facilitando a aprendizagem em equipe
= motivag&o x mobilizagdo.

O gerente e seu processo de trabalho

= analisando o ambiente interno e os processos de trabalho
= identificando os indicadores de resultados

= ferramentas da qualidade.

Alguns depoimentos de participantes em 1999

“O desenvolvimento dos temas tratados no curso é total-
mente adequado as caracteristicas de nosso trabalho no
setor publico: os exemplos, as ferramentas aprendidas e as
situacdes vividas em sala de aula, com certeza, me levardo a
corregdes no meu modo de gerenciar e em mim mesmo.”

“Utilizarel esse curso para aperfeicoar meu papel como
profissional. E importante entender que somos gerentes a
todo momento, administrando o tempo, delegando respon-
sabilidades ou sabendo ouvir. Colocarei isso em prética.”



Duracao
5dias, em periodo integral (total de 35h) e paraasturmas de 2001,
4 dias, em periodo integral (total de 28h).

Datas e turmas

Setembro 25a29 Turmal [integral]
Novembro 20a24 Turma?2 [integral]
Dezembro 04a08 Turma3 [integral]
Fevereiro/2001  19a22 Turma4 [integral]
Abril/2001 23a26 Turmab [integral]
Junho/2001 18a2l Turma6 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opcéo de turmas fechadas. Os 6rgéos inte-
ressados deverdo encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP
pelofax: (0XX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consul tar
acoordenacao do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7054,

Cursos complementares

= Mobilizando equipes

= Analise e melhoria de processos
= |nformatica para gerentes.

Maiores informacgdes sobre este curso
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» Negociacdo: chave para a efetividade
gerencial

O desenvolvimento de parcerias tornou-se uma tendéncia
crescente no setor publico: realizar projetos envolve quase
sempre a participagdo de mais de umaorganizagdo, maisde um
nivel de governo, atores do setor privado ou sociedade civil.
Nesse contexto, umanova cultura, ndo hierarquicae mais
voltada para a colaboragdo, tem que se estabel ecer, tornando
anegociacdo umaferramentaimprescindivel paraasuperagao
de conflitos e a obtenc&o de resultados positivos.

Pablico-alvo
Gerentes estratégicos, ocupantes de cargos DAS (Direcéo
e Assessoramento Superior) nivel 4 ou equivalente.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= entender 0 processo de negociagdo

» plangjar a estratégia e as agdes de negociagao

= compreender seu proprio estilo de negociagao

= saber se comunicar

= saber identificar e lidar efetivamente com diferencas culturais;
determinantes no processo de negociagao.
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Principais topicos abordados

= competéncias conversacionais: chave para a efetividade nas
negociacoes

= ciclo bésico do processo de negociagéo

= aspectos éticos da negociacdo/preservar relagdes positivas

= a construcdo da confianga

® juizo de poder na negociagéo

= poder e confianga : estratégias de negociacdo

= aspectos culturais na negociagéo

= estilos de negociagéo.

§ Duragao

: 5 dias, em periodo parcial (total de 20h) de 8h as 12h ede

3 14h30 &s 18h30.

:E; Datas e turmas

3 Setembro 18a22 Turmal [manh3]

= Outubro 23a27 Turma?2 [manha]
Marg¢o/2001 05a09 Turma3 [manhd]
Maio/2001 O7all Turma4 [manhg]
Junho/2001 25a29 Turmab [manhg]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo de turmas fechadas. Os érgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP pelo
fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consultar a
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7046.

Curso complementar
= Comunicagao nas organizacdes publicas.

Maiores informacdes sobre este curso



» Oficina de criatividade

O contexto de mudancas e de restri¢des no setor publico,
aliado a necessidade de melhoria na prestacéo dos servicos
aos cidadaos, exigem dos administradores publicos a oxige-
nacdo dos processos de trabalho e a busca de solucbes
inovadoras na atuagdo profissional cotidiana, conferindo um
novo sentido para o exercicio daadministragao.

Essa oficina proporciona aos participantes uma oportunidade
de revisar os papéis profissionais, despertando a capacidade
criadora, estimulando-os a desenvolver habilidades essenci-
ais a solucdo criativa de problemas na administragdo publica.

Piblico-alvo

Gerentes ocupantes de cargos de DAS (Diregéo e
Assessoramento Superior) 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
situagOes de trabalho

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

Principais topicos abordados
= criatividade e inovagdo na administragao publica
= processo criativo
= desenvolvendo idéias e solucionando problemas em sua
instituicéo.
Depoimentos de participantes em 1999:

“Este curso me ensinou a aproveitar melhor os poucos
recursos de que disponho. Mostrou que é possivel solu-
cionar os problemas do trabal ho, criativamente.”

“Oficinade criatividade mostrou que é possivel modificar
os paradigmas e desenvolver a criatividade e inovagao no
trabalho.”

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

Datas e turmas

Agosto 1l4a17 Turmal [integral]
Outubro 23a26 Turma?2 [integral]
Abril/2001 03a06 Turma3 [integral]
Maio/2001 28a31 Turma4 [integral]
Junho/2001 25a28 Turmab [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados dever&@o encaminhar solicitacé@o a presidéncia da ENAP pelo
fax: (OXX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos consultar a
coordenagéo do curso, telefone: (0XX61) 445 7046.

Cursos complementares
= Mobilizando equipes
= Analise e melhoria de processos.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

® A mulher como gerente no setor piblico

Esse curso promove, de forma préticaevivencial, uma
reflexdo 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
e apresenta instrumentos para aumentar a eficacia pessoal
egerencial.

Pablico-alvo

Curso destinado as mulheres que atualmente ocupam ou
gue desejam ocupar postos de geréncia na administragdo
publica.

Objetivos

Ao final do curso, as participantes seréo capazes de:

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

= aplicar competéncias gerenciais em seu trabalho

= construir estratégias de desenvolvimento profissional.

Principais topicos abordados

= amulher na sociedade contemporénea: desafios

= perfil do estudo de género

= obstacul os comportamentais ao pleno desenvolvimento
profissional damulher

= desenvolvendo ferramentas gerenciais

= geréncia e mobilizacéo de equipes

= gerente de si mesma: planejamento e fazendo suatrajetéria
profissional.

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

Datas e turmas

Junho 26a30 Turmal [integral]
Agosto O7all Turma?2 [integral]
Agosto 28a01/9 Turma3 [integral]
Outubro 02a06 Turma4 [integral]
Marg¢o/2001 19a23 Turmab [integral]
Junho/2001 04a08 Turma6 [integral]

As turmas citadas s@o gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opc¢éo de turmas fechadas. Os 6rgéos inte-
ressados dever&o encaminhar solicitac@o a presidéncia da ENAP
pelo fax: (0XX61) 245 5498. Paramai ores esclarecimentos consultar
acoordenagao do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7055.

Cursos complementares
= Comunicagao nas organizagoes publicas
= Mobilizando equipes.



» Canal 4

O Canal 4 é um programa de capacitacao de gerentes
estratégicos, destinado a coordenadores, gerentes, e
assessores (DAS 4 ou equivalentes).

Conteiido basico
Esse programa aborda temas relacionados a:

Auto-gerenciamento
Gestdo de si mesmo, de suas competéncias e habilidades.

Gerenciamento de equipes
Exercicio ético e eficaz dalideranca

Instrumentos da gestao empreendedora
Conceitos e ferramentas da gestéo voltada para resultados.

Agenda de Governo
Agenda do Governo Federal.

Metodologia

Os contelidos do programa séo trabalhados a partir de bibliografia
especializada nesses trés temas, sendo disponibilizado aos partici-
pantes, pontos sintetizados e objetivos dos textos originais e
outros especial mente desenvolvidos em linguagem clara, breve,
com concisdo deidéias, de formaaexpressar, com suficiénciade
mensagem, 0s conceitos significativos.

Os textos séo enviados uma vez por semana, durante 12 semanas
para os treinandos inscritos pelo e-mail.

Em 2000, esse programa esta sendo aperfeicoado de formaacami-
nhar para construcéo de uma rede interativa de conhecimento
gerencial, permitindo que se crie uma comunidade de aprendizado
onde além de contetido, serédo disponibilizados a programacgao de
palestras nacionais e internacionais que aENAP realiza, as publica-
¢Oes da ENAP e tutores parainteracdo com os treinandos.

Consulte a ENAP para obter informacdes sobre outros produtos a
distancia.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Area tematica

Recursos
humanos

A ENAP acredita que a area de recursos humanos deve
assumir um papel estratégico na atual proposta de transfor-
macao da administracao publica no Brasil.
No Governo Federal, a gestéo de pessoal € estruturada
em sistemas, com normatizacao e controle de gastos centrali-
zados, 0 que ndo impede o desenvolvimento de actes
gerenciais emcada instituicao. Os cursos preparados pela
ENAP enfatizam a melhoria das acOes realizadas pel os
atuais profissionais de RH, seja no campo da legislacdo
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 Regime Juridico Unico
m Como seatualizar em legidacéo de pessoa



» Gestao de recursos humanos: novos desafios

As areas de recursos humanos se ressentem da excessiva
centralizagcdo da gestdo de pessoal na administragdo publica
federal; no entanto, tém grande contribuicdo adar, e tém sido
chamadas a rediscutir seu papel e sualinha de atuacdo. Esse
curso propde passar da constatacdo a agdo, colocando os
novos desafios que as equipes de RH tém a enfrentar: ter
noc¢ao clara de quem sdo seus clientes, conectar-se aos
desafios institucionais e governamentais estratégicos, reorga-
nizar o trabalho eliminando afragmentacdo excessiva, produzir
efazer circular asinformagdes gerenciais sobre pessoal .

Piblico-alvo
Coordenadores-gerais de recursos humanos e seus
colaboradores diretos.

Objetivos

Ao final do curso os participantes seréo capazes de:

= compreender o novo papel desejavel das areas de recursos
humanos

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

Principais topicos abordados

= gestdo de recursos humanos; evolugdo e tendéncias

= desafios governamentais

= desafios estratégicos de cada instituicéo

= quem sdo os clientes da érea de RH

= produgdo e disseminagéo de informagfes gerenciais: desenvol-
vendo umavisdo comparativa

= custos de pessoal: como cal cular, acompanhar e prever

= reestruturagéo do trabalho no setor de RH: quebra da fragmenta-
¢ao excessiva

= liderando uma equipe: orientar, delegar e cobrar resultados,
motivar eresolver conflitos

= comunicagdo: ser €lo de ligac&o entre dirigentes da instituicao,
sua equipe e os demais gerentes

= accountability aplicada ao papel do coordenador-geral de RH

= relacionamento com secretaria de recursos humanos e érea
juridica

Duracao

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

Datas e turmas
Outubro 09all Turmal [integral]
Maio/2001 07 a09 Turma?2 [integral]

As turmas citadas séo gratuitas para servidores publicos federais.

Turmas fechadas

Esse curso of erece a opgéo para turmas fechadas. Os 0rgaos interessa
dos dever&@o encaminhar solicitacéo a presidénciada ENAP por meio do
fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consulte acoorde-
nacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7053.

Cursos complementares
= Andlise e melhoria de processos
= Gestdo dainformagéo.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Estratégias de capacitacao para o setor
pablico

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
desejavel. Por meio da Politica Nacional de Capacitagao, o
Governo Federal pretende estimular as agdes gerenciais
voltadas & obtencéo de resultados efetivos no desempenho
dos servidores e de suas unidades de trabalho. Esse curso
contribui paraidentificar os atores, analisar as situacfes
atual e desejada e escolher as melhores estratégias de
capacitacdo no setor publico.

Piblico-alvo
Coordenadores da area de recursos humanos e responsa-
veis pela area de treinamento.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

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

= analisar as situacgdes presentes e futuras que geram necessidade
de capacitacdo

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

= acompanhar e avaliar as a¢des de capacitacao.

Principais topicos abordados

= finalidades da capacitacéo

= 0s atores do processo de capacitacdo

» engenharia da capacitacéo: fases e etapas

= identificac@o de necessidades de capacitacéo e dos resultados
esperados

= 0s instrumentos: a construcdo de indicadores

= acompanhamento e avaliagdo

= Politica Nacional de Capacitagéo

= capacitagdo como apoio aos programas do PPA 2000-2003 /
AvancaBrasil.

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

Datas e turmas

Junho 12a15 Turmal [integral]
Novembro 06a09 Turma2 [integral]
Abril/2001 23a26 Turma3 [integral]

Taxa de inscricao: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao para turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados dever&o encaminhar solicitagdo a presidéncia
daENAP por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenac&o do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7053.



» Regime Juridico Unico

Nos tltimos anos o Regime Juridico Unico dos servidores civis
da Uni&o passou por grandes modificactes. Para poder aplicé
las, € importante que ndo so os profissionals da area de recursos
humanos as conhegam, mas sobretudo que tenham a oportuni-
dade de discutir o sentido das mudancas e de esclarecer em suas
dlvidas. Esse curso, totalmente atualizado, é importante para
todos os que trabalham com RJU.

Pablico-alvo
Profissionais que trabalham na area de recursos humanos.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= conhecer os dispositivos do Regime Juridico Unico

= conhecer e saber utilizar fontes de informacgdes complementares
disponiveis

= ser capaz de analisar situac@es concretas e aplicar os dispo-
sitivos adequados

= entender as mudangas recentes do RJU e suas razfes.

Principais topicos abordados

malei 8.112/93

= provimento, vacancia, remocao, redistribui¢éo e substituicao

= direitos e vantagens

= |icencgas, afastamentos, concessdes, tempo de servico e direito
de peticdo

= regime disciplinar e processos administrativos disciplinares

= seguridade social.

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

Datas e turmas

Maio 15a19 Turmal [integral]
Junho 26a30 Turma?2 [integral]
Setembro 11a15 Turma3 [integral]
Outubro 02a06 Turma4 [integral]
Novembro 20a24 Turmab [integral]
Abril /2001 23a27 Turma6 [integral]
Maio/2001 21a25 Turma? [integral]
Junho/2001 18a22 Turma8 [integral]

Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo para turmas fechadas. Os érgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagéo a presidénciada ENAP por
meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consulte
acoordenagdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7053.

Curso complementar
= Como se atualizar em legislagdo de pessoal .

Maiores informacgdes sobre este curso
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Recursos humanos

(0XX61) 445 7053

5

Maiores informacGes sobre este curso

» Como se atualizar em Legislacdo de Pessoal

Todo profissional da area de recursos humanos tem de se
manter, constantemente, atualizado sobre o conjunto de
normas que regem o pessoal na administragdo publica. Pelo
caréter dinamico dessa érea, é fundamental que o profissio-
nal saibacomo ir em busca da permanente atualizago.
Como esta hoje estruturado o Sistema de Pessoal Civil da
Uni&o, e aquem e quando deve recorrer para esclarecer
davidas, evitando a morosidade e o acimulo de processos
nas instancias superiores, e dando respostas ageis e
precisas as consultas que recebe.

Piblico-alvo
Coordenadores, gerentes e técnicos das areas de recursos
humanos que jaconhecam alLei 8.112/93.

Objetivos

Ao final do curso o participante seré capaz de:

= identificar alegislacdo de pessoal pertinente a cada area de
pessoal abordada

= estruturar e manter atualizado o manual, contendo as principais
legislacdes de pessoal para consultas bésicas

= conhecer e saber utilizar fontes de informagdes complementares
disponiveis.

Principais topicos abordados

= |egislagdo complementar sobre pessoal

= fontes de atualizacdo permanente

= agilidade e precisdo nas consultas e respostas

® interacd@o entre 6rgéo central, 6rgdos setoriais e seccionais do
Sistemade Pessoal Civil daUnido (SIPEC).

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

Datas e turmas

Julho 03a07 Turmal [integral]
Julho 24a28 Turma2 [integral]
Agosto 21a25 Turma3 [integral]
Outubro 02a06 Turma4 [integral]
Marco/2001 12a16 Turmab [integral]
Junho/2001 04a08 Turma6 [integral]

Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo para turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo a presidénciada ENAP por
meio dofax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consulte
acoordenagdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7053.

Curso complementar
= Andlise e melhoria de processos.



Area tematica

-

Recursos
financeiros

O Governo Federal tem realizado um grande esforc¢o
paratornar a alocacéo de recursos financeiros uma
acao maisracional e melhor programada. Visa, com
isto, obter mais resultados e gastar menos. Esta néo 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
Orcamento e Gestao, oferece cursos que desenvolvem
competéncias e habilidades para superar estes
obstéaculos.
Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s
seguintes cursosENAP:
m Programacao e gestéo financeirae orcamentaria
m Elaboracdo e acompanhamento de convénios
NOVO  m Gerenciamento de contratosdeterceirizacdo e
de prestacéo de servicos
NOVO mLe deresponsabilidadefisca
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Maiores informacdes sobre este curso

» Programacao e gestdo financeira e
orcamentaria

O orgamento e aexecucdo financeiratendem cadavez maisa
se tornar instrumentos imprescindiveis ao adequado
gerenciamento das institui¢des publicas. Opera-los com
competéncia exige mais do que apenas o conhecimento das
leis e normas. Novas praticas e posturas sdo exigidas dos
profissionais que atuam nessas areas, inclusive a conscién-
cia de que estdo a servigo do bom desempenho de suas
instituicoes e da otimizacéo no uso de recursos publicos.

Piblico-alvo

Gerentes das areas de planejamento, or¢camento, financas e
contabilidade, servidores de nivel superior e servidores das
carreiras do ciclo de gestao.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= desenvolver com competéncia as atividades relativas a
orcamento e finangas

= atualizar suavisdo de orcamento e execuc¢ao financeiracomo
instrumentos de gestdo das instituicoes publicas.

Principais topicos abordados

Madulo 1

= anovametodologia do Plano Plurianual 2000-2003
= financiamento do or¢amento

= programacao da despesa

®» proposta orcamentéria: ajuste da programacao

= acompanhamento e avaliagéo

= SIDOR.

Médulo 2

= execucao orcamentéria

= classificacdo e detalhamento das despesas publicas: grau de
flexibilidade do gestor

= cronograma e programacéo financeira de desembol so

= controle e execucgdo orcamentaria e financeira: controleinterno e
externo

= administracéo financeira

= SIAFI.

Duracao
10 dias, em periodo integral ou 20 dias, em meio periodo, divididos
em dois médul os (total de70h).

Datas e turmas

Maio Turmal modulol  15a19 [integral]
modulo2 22a26 [integral]
Julho Turma?2 modulol 05al6 [manha]
modulo2 03al4 [manh3]
Setembro Turma3 moédulol 11ail5 [integral]
modulo2  18a22 [integral]
Out/Nov Turma4 modulol 16a27 [manha]
modulo2  13a24/11 [manha]
Dezembro Turmab modulol 04a08 [integral]

modulo2 11ailb [integral]



Mar/Abr 2001 Turma6 madulo 1
médulo 2
Mai/Jun2001 Turma7 maédulo 1
médulo 2

05a16/03
02a12/04
07 a18/05
18a29/06

Taxa de inscricao: R$ 550,00 para os dois médulos

Turmas fechadas

[manh3]
[manh3]
[integral]
[integral]

Esse curso oferece a opgao de turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deveréo encaminhar solicitacéo a presidéncia da ENAP por
meio do fax: (0XX61) 245 5498. Para maiores esclarecimentos
consulte a coordenagéo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7049.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Elaboracdo e acompanhamento de convénios

Esse curso destina-se explicitar os conceitos técnicos,

0 embasamento legal e os procedimentos prati cos que acompa-
nham a elaboracéo e monitoramento de convénios.

A efetividade do relacionamento que passa a existir, apds a
celebracéo do convénio, dependera da qualidade do acordo
firmado e de todo o processo de elaboracéo e acompanhamento.

Piblico-alvo

Gerentes e servidores de nivel superior que elaboram
executam e/ou acompanham convénios, tanto convenentes
como conveniados.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= conhecer os procedimentos de elaboracéo e assinatura de convénios
= conhecer os procedimentos legais

= elaborar efirmar convénios

= executar e acompanhar convénios.

Principais topicos abordados

= andlise dalnstru¢do Normativan. 01/97 elegislagdo complementar

= elaboracgéo do plano de trabalho

= exigénciasdaLei de Diretrizes Orgamentarias

= contrapartida— modalidades

= comprovacdo de regularidade fiscal

= medidas para celebracdo dos convénios

= andamento interno do processo

= andlise da documentacgéo apresentada

= tipos de instrumentos: termo compl eto, termo simplificado e
portariaministerial

= elaboragé@o da minuta do termo de convénio

= publicacdo

= transferéncia de recursos

= aplicacéo dos recursos no mercado financeiro

= aquisicdo de bens e servicos com recursos dos convénios

= controle das despesas realizadas e classificacdo no plano de
contas da Uniéo

= alteracdo de convénios

= prestac@o de contas — prazos e composi¢ao

= praticaSIAFI (SIGENCOV).

Duracao
4 dias, em periodointegral (total de 28h).

Datas e turmas

Maio 09a12 Turmal [integral]
Junho 26a29 Turma?2 [integral]
Agosto 21a24 Turma3 [integral]
Setembro 25a28 Turma4 [integral]
Outubro 23a26 Turmab [integral]
Margo/2001  20a23 Turma6 [integral]
Maio/2001 08all Turma? [integral]

Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo para turmas fechadas. Os 6rgéos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo a presidénciada ENAP por
meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consulte
acoordenagdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7035.



» Gerenciamento de contratos de terceirizacdo
e de prestacao de servico

Asorganizagdes publicas tém recorrido aexecugdo indiretade
atividades de apoio, mediante terceirizago ou contratos de
prestacdo de servigos. O acompanhamento firme desses contra-
tos, por seu gestor, € fundamental para garantir a qualidade dos
servicos 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 funcdes.
Esse curso visa capacitar os gestores de contratos de presta-
¢80 de servigos para acompanhar, executar e avaliar o resultado
dos contratos sob sua responsabilidade, desenvolvendo uma
postura pré-ativa e maximizando resultados.
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Piblico-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
= trabal har e fornecer informag6es gerencias
= conhecer aimportancia do gerenciamento eficaz de contratos de
terceirizagcdo
= conhecer as etapas do processo de contratacao
= conhecer e aplicar as dimensdes éticas, comportamentais e
gerenciais de sua atuagcdo
= ter instrumentos técnicos basicos para exercer sua atividade
= fornecer subsidios para as areas envolvidas no processo
de contratacéo.

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

(0XX61) 445 7035

1. Dimens&o técnica

= as etapas da contratacdo

= projeto bésico, edital e processo licitatério

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

= fases da despesa publica.

2. Dimens&o gerencial

= planejar

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

= monitorar: previsto x realizado

= livro de bordo e painel de controle

= avaliar resultados e prestar contas

Maiores informacgdes sobre este curso

3. Dimensao comportamental, da ética e dos valores
= culturade contratos x informalidade
= assertividade e seguranca x subordinacéo
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Maiores informacdes sobre este curso

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

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

Datas e turmas

Julho 04 a07 Turmal [integral]
Setembro 11a14 Turma?2 [integral]
Abril/2001 09al12 Turma3 [integral]
Junho/2001 19a22 Turma4 [integral]

Taxa de inscricao: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgdo para turmas fechadas. Os érgédos interes-
sados deverdo encaminhar solicitagdo apresidénciada ENAP por meio
dofax: (OXX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consultea
coordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7035.



» Lei de Responsabilidade Fiscal

Essalei provoca mudangas namaneirade administrar

os recursos arrecadados pelo Governo. Elamodificao
regime fiscal brasileiro, com énfase no controle do gasto

e do endividamento, fixando normas gerais para as finangas
publicas dos trés poderes, Executivo, Legislativo e Judi-
ciario, nas esferasfederal, estadual e municipal.

Este curso aborda os principais aspectos dos dispositivos
dessa lei.

Piblico-alvo

Gerentes e servidores das &reas de orgcamento e financas
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 aLRF

= consolidem melhor seus papéis como gestores publicos

= tenham umavisdo mais ampla e integrada da gestao fiscal

= esclarecam dividas, fortalecendo sua capacidade administrativa
e gerencial sob a 6tica da gestéo responsavel de recursos.

Topicos abordados

= principios da gestéo fiscal responsavel

= objetivosdalLei

= planejamento/Orcamento

= asnovas normasintroduzidas pelaLRF paraLDO
= receita Publica e transferéncias

= despesa Pblica e pessoal

= divida e endividamento

= gestao Patrimonial

= transparéncia, controle efiscalizacéo

= 0s crimes de responsabilizacéo fiscal

= davidas mais fregientes

= aspectos destacados sob a 6tica municipal.

Duracgao
3dias, em periodo integral (total de 21h), acrescidas de 3h30 para
assuntos municipais.

Datas e turmas

Agosto 29a3l Turmal [integral]
Setembro 19a21 Turma?2 [integral]
Outubro 17a19 Turma3 [integral]
Marg¢o/2001 06a08 Turma4 [integral]
Abril/2001 09a1l1 Turmab [integral]
Maio/2001 15al17 Turma6 [integral]

Curso gratuito para gerentes e servidores dos trés poderes e das
esferas federal, estadual e municipal, que atuem na area e que sejam
devidamente indicados pelo dirigente do érgado a que pertencem.

Curso complementar
= Programagao e gestéo financeira e orgamentaria.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Area tematica

Compras no
setor pablico

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

Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s

seguintescursosENAP:

m L icitagBes e contratos naadministracéo publica

m Gerenciamento de compras e Servicos

NOVO  m Formag&o de pregoeiros



» Licitacdes e contratos na administracao
puablica

Comprar bem no servico publico € um grande desafio. E necessa
rio conhecer eaplicar bem al e 8.666/93 e suasalteractes. Mas
n&o basta o conhecimento de normas e leis. E necessario refletir
sobre as experiéncias bem sucedidas e aprender com elas. Os
participantes desse curso trocaréo experiéncias sobre a elabora
¢80 de editais e contratos, aimportancia do projeto bésico, o
estimulo a concorréncia, a transparéncia de todo o processo.

Pablico-alvo
Chefes de servigos de compras, coordenadores de servicos
gerais e integrantes da Comisséo Permanente de Licitacéo.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

= conhecer e aplicar aLei 8.666/93 e legislacéo complementar

= conhecer e saber utilizar fontes de informagdes complementares
disponiveis

= conhecer e aplicar sancBes administrativas e judiciais

= elaborar editais de licitages e contratos

= conhecer a nova modalidade de licitagdo — o pregao.

Principais topicos abordados

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

= MPn. 2026, de 5 de maio de 2000 — Pregédo

elaborar editais de licitages e contratos

= contratos: cldusulas basicas, alteragdo, execucdo e inexecucgao, e
rescisdo de contratos

= san¢Bes administrativas e datutelajudicial

= recursos administrativos

= experiéncias bem sucedidas de compras no setor publico.

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

Datas e turmas

Maio 08al2 Turmal [integral]
Junho 05a09 Turma?2 [integral]
Julho 17a21 Turma3 [integral]
Agosto 14a18 Turma4d [integral]
Setembro 18a22 Turmab [integral]
Outubro 16a20 Turma6 [integral]
Dezembro 04a08 Turma? [integral]
Marg¢o/2001 19a23 Turma8 [integral]
Abril/2001 16a20 Turma9 [integral]
Maio/2001 14a25 TurmalO [manh3]

Junho/2001 25a29 Turmall [integral]

Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo para turmas fechadas. Os 6rgaos interessa

dos dever&@o encaminhar solicitacéo a presidénciada ENAP por meio do
fax: (0XX61) 2455498. Paramaiores esclarecimentos consulte acoorde-
nacao do curso pelotelefone: (0XX61) 445 7049.

Cursos complementares
= Gerenciamento de compras e servicos
= Elaborac&o e acompanhamento de convénios.

Maiores informacgdes sobre este curso
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» Gerenciamento de compras e servicos

Na administracéo publica, ndo é raro encontrar situactes
em que os procedimentos de compras e contratacdes
comprometem 0s cronogramas ou os resultados de implanta-
¢ao de projeto. Além disso, a existéncia de eventuais
conflitos entre as éreas finalistas e as areas administrativas,
no processo de compras, tende a tornar o processo lento.

O bom gerenciamento de compras € umaimportante fun¢éo
de apoio para o desempenho das demais atividades. Esse
curso ajuda a desenvolver uma postura de prestador interno
de servicos. Pressupde o conhecimento prévio da legislagao
e trabal ha sobre atitudes e procedimentos que favoregcam a
agilidade e eficiéncia do processo de compras.
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Pablico-alvo

Servidores que atuam nas areas de compras, coordenadores
de equipes e chefes de servicos que demandam os servicos
de compras, gestores de contrato. E necessério o conheci-
mento prévio daLei 8.666.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

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

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

Principais topicos abordados

= nogdo de cliente

= relac@o com os fornecedores

= visdo global do processo: do projeto basico a satisfacdo do
usuério

= principais atos do processo de compras e contratagao.

Duracao
5dias, em periodo integral (total de 35h).
(32}
§ Datas e turmas
o Julho 10a14 Turmal [integral]
< Agosto 28/08 a01/09 Turma?2 [integral]
= Setembro 25a29 Turma3 [integral]
g Outubro 23a27 Turma4 [integral]
= Novembro 06a10 Turmab [integral]
Abril/2001 02a06 Turma6 [integral]
Junho/2001 18a22 Turma? [integral]

Taxa de inscricao: R$ 200,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao para turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados deverdo encaminhar solicitacdo a presidéncia
daENAP por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenac&o do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7053.

Cursos complementares

= Gerenciamento de contratos de prestacéo de servicos e de
terceirizagdo

= Andlise e melhoria de processos.

Maiores informacdes sobre este curso



» Formacdo de Pregoeiros

O pregéo € uma nova modalidade de licitagéo instituida pela
Medida Provisorian. 2026 de 5 de maio de 2000 que deve
ajudar o setor publico acomprar melhor, mais barato e mais
répido. Paratanto, afigurado pregoeiro é fundamental:
alguém que conhece profundamente as licitagdes publicas e
desenvolve novas competéncias como negociagdo e seguran-
¢a, paralidar com fornecedores em uma sessao publicae
conseguir otimizar os resultados para o setor publico.

Pablico-alvo
Servidores com amplo conhecimento e experiénciaem
licitagBes, com potencial para setornarem pregoeiros.

Objetivo

Este curso tem como objetivo formar pregoeiros paraaadminis-
tracdo publicafederal, por meio da compreenséo e da discussao
dos aspectos fundamentais da Medida Proviséria n. 2026 e seus
regulamentos e da vivéncia de pregdes simulados. Aborda, portan-
to, conhecimentos técnicos e aspectos comportamentais éticos.

Principais topicos abordados

= 0 que € 0 pregao? — apresentacdo e discussao da Medida
Provisorian. 2026, seus regulamentos e da cartilha do pregéo

= quando pode ser utilizado?

= procedimentos do pregéo

= as fases de classificacdo e habilitagéo (inversdo das fases e
desburocratizac&o da habilitagdo)

= vantagens do pregdo

= simulagBes de pregéo.

Metodologia
Exposi¢oes dialogadas e simulagdes

Duracao
2 dias, em periodo integral (total de 16h).

Datas e turmas

Agosto 30e31 Turmal [integral]
Outubro 05e06 Turma?2 [integral]
Fevereiro/2001 21e22 Turma3 [integral]
Abril/2001 18e19 Turma4d [integral]

Taxa de inscricdo: R$ 200,00

Maiores informacgdes sobre este curso
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Area tematica

-

Atendimento
ao publico

e apoio
administrativo

Os servidores que atuam diretamente no atendimento ao
publico ou em atividades de apoio administrativo precisam
refletir sobre seu papel e sua contribuicdo a melhoria do
servico publico. Estas sdo atividades importantes na
administracao publica, desde que encaradas com o desafio
da eficiéncia e da resolucéo de problemas cotidianos.
Estes servidores, ao compreender a missédo da institui¢cao
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 ENAP oferece 0s seguintes cursos:

m A buscadaexcelénciano atendimento ao cidadao

m Secretariar com eficiéncia

m Estruturacéo detextosadministrativos



» A busca da exceléncia no atendimento
ao cidadao

Esse curso investe no desenvolvimento de uma cultura
organizacional voltada para o cidad&o, comegando por
um bom atendimento ao publico. Atender bem exige
profissionalismo e constante aprimoramento. E também
um fator essencial para a construgdo de umaimagem
institucional solida. Esse curso busca, além damelhoria
do atendimento interno e externo, elevar o nivel de
engajamento dos agentes de atendimento, destacando
seu papel como agente transformador das relacdes entre
usuarios e sua instituicao.

Piblico-alvo

Todos os servidores da administragdo 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 diério, aplicando técnicas adequadas no
atendimento tel efénico, na organizacdo de arquivos e ha adminis-
tragdo do tempo.

Principais topicos abordados

= novo funcionamento do Estado

= organizagéo publica e missdo institucional

= papel do agente de atendimento na organizacéo
= publico/cidadéo

= a comunicagéo

= aorganizacéo do trabalho.

Depoimento de participantes

“Creio que esse curso iraauxiliar imediatamente no
desempenho do meu trabal ho, pois me fez compreender o
quanto é importante tratar bem o meu cliente, vendendo
assim uma boa impresséo do 6rgéao onde trabalho.”

“Aprendi coisas como: me organizar; ser mais responsa-
vel; cobrar condic¢des pararealizar as tarefas do meu cargo;
ser mais especifica, participativa e cordial; nao acumular
pendéncias; ter mais otimismo quanto as possibilidades de
mudanga no meu setor e no setor publico.”

Esse curso sera oferecido para turmas fechadas, certificagcdo de
multiplicadores e adistancia.

Turmas fechadas

Datas a serem programadas de acordo com o demandante. Encaminhar
solicitacéo apresidénciadaENAP pelo fax: (0XX61) 245 5498.
Maioresinformagdes sobre o curso pelo telefone: (0XX61) 445 7061.

Duracao
2 diasemeio, em periodo integral (total de 17h30).

Maiores informacgdes sobre este curso
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(0XX61) 445 7059

Maiores informacdes sobre este curso

Certificacao de multiplicadores

Datas e turmas

Maio 08all Turmal [integral]
Abril/2001 24a27 Turma2 [integral]
Duragao

4 diasemeio, em periodo integral (total de 31h30). Curso gratuito
paraformac&o de multiplicadores.

InformagBes pel o telefone: (0XX61) 445 7056.

Curso a distancia

Esse curso a distancia segue 0 mesmo contetido do curso
presencial e é desenvolvido em linguagem clara e acessivel,
apropriadaparainformar, motivar, refletir, ensinar e aprender
sobre o tema. O contelido é enviado em material impresso pelo
correio, ou por e-mail.

Em 1999, esse curso capacitou 1.120 servidores em todo o pais,
com avaliac&o altamente positiva do contelido, formato, tutoria
edalinguagem utilizada.

Tutoria

Os participantes seréo apoiados durante o curso, pelo servico de
tutoria, no qual poder&o esclarecer suas dividas ou buscar qualquer
orientagcdo paraum mel hor aproveitamento do treinamento.

Avaliagoes

Para o recebimento do certificado o treinando deve preencher e

enviar aENAP os doisformul arios de avaliagéo:

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

= avaliacdo de conteldo — visa conhecermos o quanto o partici-
pante assimilou a proposta de melhoria no atendimento ao
cidad&o e de que maneiraele pode contribuir paraamelhoria
de sua &rea de trabal ho.

Certificado

A ENAP emitiracertificado de 21 horas de participag&o no curso:
A Busca da Excelénciano Atendimento ao Cidadédo, paraos
treinandos que ef etivamente participaram do curso por meio de
leiturado material didatico impresso, interacdo com atutoriae
enviaram as avaliagdes devidamente preenchidas nos prazos
estabel ecidos.

Duracdo: 21horas

Datas e turmas

Julho Turmal (600 vagas)
Setembro  Turma?2 (600 vagas)
Maio/2001 Turma3 (600 vagas)

As turmas citadas sdo gratuitas para servidores publicos federais.
Inscricao: até 22/07/2000
Informagdes sobre o curso adistanciapel o telefone: (0XX61) 445 7059.

Curso complementar
= Qualidade e participagao naadministracéo publica.



» Secretariar com eficiéncia

Face aos novos desafios de maior eficiéncia das organizactes
publicas, secretariar significa desempenhar novas competén-
cias, contribuindo para uma performance eficaz de sua chefia
e para que as metas institucionais sejam atingidas.

Esse curso discute o novo papel da(o) secretaria(o) em
suainstituicdo. Por meio datroca de experiéncias, busca-se
desenvolver novas formas de trabalho e aplicar técnicas
paraamelhoriada eficéacia pessoal em servico.

Piblico-alvo
Servidores que exercam atividades de secretarias(0s).

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

= identificar dentro do novo contexto seu papel e sua fungéo

= aplicar técnicas de gerenciamento do tempo, comunicagéo e
resolucéo de problemas

= desenvolver ainiciativa.

Principais topicos abordados

= novo modelo de gestéo publica

= secretariar € assessorar — habilidades e competéncias

= relagdo com achefia

= conhecendo e aplicando melhorias nos processos de trabalho
= qualidade no contexto de trabalho.

Depoimento de participantes

“O curso vai me g udar amelhorar minharelacéo com os
meus colegas de trabal ho; agora sinto-me mais envolvida
com 0s obj etivos de minha organizagéo.”

“Vou utilizar os métodos aprendidos no dia-a-dia como
formade simplificar e dinamizar astarefas.”

Esse curso sera oferecido exclusivamente para turmas fechadas.
Os Orgdos interessados deverdo encaminhar solicitagéo a presi-
dénciadaENAP por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenacéo do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7061.

Duracao
2 diasemeio, em periodo integral (total de 17h30).
Cursos complementares

= Estruturacéo de textos administrativos
= Outlook.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Estruturacio de textos administrativos

Por que escrever oficios em linguagem rebuscada ou
burocrética? Atras dessa “tradi¢do” podem estar dificulda-
des com a escrita, medo de errar ou até de inovar.

Esse curso capacita os servidores a desenvolverem ativida-
des de redacéo de textos administrativos de maneiramais
eficaz, tornando os textos oficiais mais claros e garantindo
a efetividade da comunicagao.

Pablico-alvo
Servidores que exercam regularmente atividades de redagdo
de textos administrativos. E requerido o 22 grau completo.

Objetivo

Ao final do curso o participante sera capaz de redigir textos
administrativos bem estruturados, com idéias precisas, linguagem
concisa e aplicada ao contexto oficial.

Principais topicos abordados

= caracteristicas da comunicacao eficaz

= aconstrucdo do texto: estrutura e comunicacéo e expressao da
mensagem escrita

= elaboragao de textos administrativos: cartas, oficios, memoran-
dos, relatorios, atas, editais e relatérios.

Esse curso sera oferecido exclusivamente para turmas fechadas.
Os 6rgaos interessados deverdo encaminhar solicitacdo a
presidénciada ENAP, por meio do fax: (0XX61) 245 5498.

Para maiores esclarecimentos consulte a coordenacéo do curso
pelotelefone: (0XX61) 445 7061.

Duracao
2 diasemeio, em periodo integral (total de 17h30).



-

Area tematica

Informatica

A disseminacao da informatica no setor pablico ndo é um

fimemsi mesmo: deve contribuir para a melhoria dos

processos de trabalho, a racionalizacdo das atividades

de apoio administrativo e a busca da agilidade e

eficiéncia. Os cursos oferecidos visam a utilizacdo de

softwares de uso corrente no servico publico e sdo

elaborados com objetividade e sentido pratico.

NOVO
NOVO

NOVO
NOVO

Paraal cancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s

seguintes cursosENAP:

m |nforméticaparagerentes

m MSProject

m Access

m Outlook

m |nternet

m | nforméticapersonalizada

m |nforméticabasi cano local detrabalho: Windows,
Word, Excel, Word avancado e Power Point



» Informatica para gerentes

O gerenciamento da informag&o nos processos decisorios
constitui importante elemento de defini¢éo do sucesso do
administrador. Porém, a efetividade dainformacao, nesses
casos, depende ndo s6 do tratamento a ela concedido,
mas sobretudo, das formas de armazenagem e circulacéo
dos dados. Para tanto, o uso da tecnologia da informacéo
€ essencial, pois condiciona, em termos significativos, a
objetividade e a agilidade com que a informag&o podera ser
utilizada. E importante que o gerente saiba sobre os recur-
sos de software, hardware, redes, telecomunicacdes e
gerenciamento que poderdo estar ao seu servico e como
utilizé-los no seu cotidiano profissional.
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Pablico-alvo
Gerentes do setor publico.

Principais topicos abordados

= estrutura e servicos de rede

= ferramentas de apoio gerencial

= programas de apoio ainformatizagéo nas reparti cbes e como
integrar os servicos disponiveis nessas ferramentas

= comunicagéo de pessoal, usando informatica

= uso de tecnologias Web para troca de informacdes com recursos
de publicactes em Intranets e I nternet

= riscos em informética.

Duragao

5 dias, em periodo parcial; turmas pela manhg, tarde ou noite. (total
de 17h30).

Datas e turmas

Maio 11ai5 Turmal [manh3]

Julho 10al14 Turma2 [manh3]

Outubro 02a06 Turma3 [tarde]

Junho/2001 18a22 Turma4 [tarde]

Taxa de inscricao: R$ 100,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao para turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados dever&o encaminhar solicitagdo a presidéncia
daENAP por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenac&o do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7051 ou 445 7035.

(0XX61) 445 7051

Maiores informacdes sobre este curso



» MS Project

A utillizac&o do software M S Project no planejamento,
controle e acompanhamento de projetos constitui ferramen-
taindispensavel napraticagerencial.

Facil, flexivel e eficaz, mantém o gerente e suaequipetotal -
mente informados e envolvidos no projeto gerencial por
meio da agenda, delegacéo de tarefas, atualizacdo de status

e controle de orgamento; criando relatérios detal hados do
projeto, interagindo com o Microsoft Office e com outros
programas, de modo que o gerente possa adequar rapidamen-
te o plangjamento do projeto ao seu padréo de trabalho atual.
Permite ainda a disponibilizac&o de informacdes naWeb, no
formato HTML, e o acesso f&cil aos sites da Internet.

Principais topicos abordados

= projeto e seu gerenciamento

= dependéncia entre tarefas

= cronograma de recursos

= personalizando seu ambiente

= gerenciando a carga de trabalho dos recursos
= acompanhando o progresso do projeto

= work group e pool de recursos

Pré-requisito e forma de selegdo

Conhecimentos prévios de informética. Os servidores seréo

sel ecionados mediante preenchimento de ficha para verificagéo de
nivel de conhecimento.

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

Datas e turmas

Maio 22a26 Turmal [manhg]
Junho 12a16 Turma?2 [tarde]
Agosto O7all Turma3 [manh3]
Outubro 16a20 Turma4 [tarde]
Abril/2001  16a20 Turmab [tarde]
Maio/2001 21a25 Turma6 [manhg]

Taxa de inscricdo: R$ 100,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao para turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados dever&o encaminhar solicitagdo a presidéncia
daENAP por meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclare-
cimentos consulte a coordenagdo do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7051 ou 445 7035.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Access

Curso dirigido a servidores que necessitam utilizar um
software para gerenciar banco de dados.

Principais topicos abordados

= conceitos bésicos

= elementos datelaprincipal

= criagéo de tabelas com relacionamento de dados

= trabalho com folha de dados

= criagdo de consultas

= gplicativos com formulérios erelatorios

= importacdo e exportacéo de dados

= interface com e-mail.

Pré-requisito e forma de selecao

Conhecimento basico deinformética. Os servidores serdo seleciona
dos mediante preenchimento de ficha para verificagéo de nivel de
conhecimento.

Duracao

8 dias, em periodo parcial (total de 28h).

Datas e turmas

Maio 08al7 Turmal [manh3]
Junho 05al14 Turma?2 [tarde]
Julho 17a26 Turma3 [manhg]
Agosto 07al6 Turma4 [manh3]
Setembro  11a20 Turmab [tarde]
Margo/2001 19a28 Turma6 [tarde]

Abril/2001 23a03/05 Turma7 [manh3]
Taxa de inscricdo: R$ 150,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgao para turmas fechadas. Os 6rgéos
interessados dever&o encaminhar solicitagdo a presidéncia
daENAP, por meio do fax: (OXX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenac&o do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7035 ou 445 7051.



» Outlook

Esse curso é destinado a servidores que necessitam
trabalhar com correio eletrdnico e outras ferramentas de
comunicacéo e de gerenciamento de documentos.
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Principais topicos abordados

= conceitos do correio eletronico

= barra de ferramentas, de menus e do outlook

= assistente de respostas

= trabalhando com mensagens

= pastas e subpastas

= melhorando a mensagem e anexando arquivos

= catdlogo de enderecos e listas de distribui¢éo

= configurando a recepcdo de mensagens

= ferramentas: anotacgoes, calendérios, contatos, diario e tarefas.

Pré-requisito e forma de selegao

Conhecimento basico de informética. Os servidores serdo selecio-
nados mediante preenchimento de ficha para verificagdo de nivel
de conhecimento.

Duracgao
3 dias, em meio periodo (total de 10h30).

Datas e turmas

Maio 08al10 Turmal [tarde]
Agosto 28a30 Turma?2 [manhg]
Abril/2001 09aill Turma3 [tarde]

Taxa de inscricdo: R$ 50,00

Turmas fechadas

Esse curso oferece a opgéo para turmas fechadas. Os érgéos interes-
sados dever&o encaminhar solicitagdo a presidéncia da ENAP por
meio do fax: (0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consulte
acoordenacdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7051 ou 445 7035.

(0XX61) 445 7051

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Internet

Curso dirigido a servidores que necessitam utilizar a
navegacao na Internet como ferramenta de trabal ho.

Principais topicos abordados

= formas de acesso a I nternet

= principais sites do Governo

= rede Governo

= servigosdalnternet: HTTR, FTP, E-MAIL, IRC e GOPHER
= utilizaco do browser: Internet Explorer

= download, upload de arquivos viarede

= sites de busca

= envio e recebimento de e-mail

= envio de arquivo anexado ao e-mail

Pré-requisito e forma de selecao

Conhecimentos prévios de informética. Os servidores seréo

sel ecionados mediante preenchimento de ficha para verificacéo
de nivel de conhecimento.

Duragao
3 dias, em periodo parcial; turmas pela manhg, tarde ou noite.
(total de 10h30).

Esse curso seré oferecido exclusivamente para turmas fechadas

e certificados de multiplicadores. Os 6rgaos interessados deverao
encaminhar solicitagdo a presidénciada ENAP por meio do fax:
(0XX61) 245 5498. Paramaiores esclarecimentos consulte a coorde-
nagdo do curso pelo telefone: (0XX61) 445 7035 ou 445 7051.



» Informatica personalizada

Treinamento direcionado aos gerentes que ndo dispdem de
tempo paralocomocé&o de seu trabalho para participar de um
Curso, mas ao mesmo tempo que necessitam solucionar
problemas e tirar ddvidas acerca dos softwares operacionais
utilizados naadministragéo pablica.

Pablico-alvo

Gerentes estratégicos e dirigentes do setor publico, ocupan-
tes de cargos DAS (Direc&o e Assessoramento Superior)
nos niveis 4, 5 e 6 e gerentes do Avanca Brasil.

Como funciona

“Personal trainer” em informatica, conforme anecessidade e o
tempo do gerente. A ENAP disponibilizaraum instrutor parair
ao local de trabalho do gerente, nos horérios que lhe forem
adequados, para solucionar davidas sobre Outlook, Excel,
Access e outros aplicativos de uso corrente. O treinamento s6
sera prestado em Brasilia.

Valor hora/aula: R$ 25,00

Esse curso é oferecido em caréter de aulas particulares. O servidor
interessado devera encaminhar solicitag@o a presidéncia da

ENAP pelo fax: (0XX61) 245 5498, que estudaraadisponibilidade de
atendimento e informara sobre os custos e condic¢des de realizagao
do mesmo. Maiores esclarecimentos poderdo ser feitos a coorde-
nacgdo responsavel pelo curso nostelefones: (0XX61) 445 7051

ou 445 7035.

Maiores informacgdes sobre este curso
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Maiores informacdes sobre este curso

» Informatica no local de trabalho

Com recursos do Fundo de Amparo ao Trabal hador (FAT) a
ENAP oferece cursos de informética basica em todo o pais,
para instituicdes publicas federais, gratuitamente. Os cursos
sdo realizados no préprio local de trabalho. A ENAP contra-
taoinstrutor, fornece o material didatico, aavaliagéo a ser
respondida pelos treinandos e certificado aos participantes.
A institui¢c8o demandante deve disponibilizar um laboratério
com 0 minimo de dez micros no padréo 486 DX4 ou superior,
e organizar turmas de 20 treinandos, observando os pré-
requisitos e o processo de selecdo para cada curso. Nas
turmasforade Brasilia, ainstituicéo deve identificar e
propor aENAP um instrutor qualificado e experiente.

Cabe ainda ainstituicdo demandante organizar asturmas e
certificar-se da utilidade dos cursos face as suas reais
necessidades. O recurso destina-se exclusivamentea
servidores federais, ndo podendo ser abrangidos, por esta
modalidade, terceirizados ou outros.

A instituicdo demandante deve ainda assumir a responsabi-
lidade de manter rigoroso controle sobre a freqiiéncia dos
participantes, registrar o contetdo ministrado, preencher
corretamente e enviar a ENAP, antes do inicio de cada
curso, as fichas de inscricéo.

Cursos disponiveis nessa modalidade

Introdugdo ao Windows.

Duracao

3 dias, em meio periodo ou 1 diae meio, em periodo integral (total
de 10h30).

Word

Duracao
5dias, em meio periodo ou 2 dias e meio, em periodo integral (total
de 17h30).

Excel*

Duragao

5 dias, em meio periodo ou 2 dias e meio, em periodo integral (total
de 17h30).

Word avancado *

Duragao
5 dias, em meio periodo ou 2 dias e meio, em periodo integral (total
de 17h30).

Power Point *
Duracao

4 dias, em meio periodo ou 2 dias, em periodo integral (total de 14h).

* Os cursos assinalados requerem conhecimento prévio de
informéti ca basi caem ambiente Windows.



Procedimentos

Os 6rgéos interessados devem encaminhar solicitacdo a/c Alzira

Maria Souza Silvapelofax: (0XX61) 445 7180. Nasolicitagdo deve

constar:

= 0(s) curso(s) desejado(s)

= n° de turmas e de participantes por turma

= periodo derealizago pretendido e formato (periodo integral ou
parcial)

= descricéo dos equipamentos disponibilizados para o treinamento

= curriculo do instrutor indicado (parainstituicdes forade Brasilia)

= justificativado pedido.

Como os recursos do FAT sdo limitados, a ENAP buscaréa atender
os pedidos, levando em conta uma distribuicdo equitativa entre as
véarias instituicdes federais.

Maiores esclarecimentos pel ostel efones: (0XX61) 445 7064 e 445
7056 ou viae-mail: alzira.silva@enap.gov.br

Maiores informacgdes sobre este curso
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Area tematica

10

Formacao de
multiplicadores

A capacitagéo € um instrumento valioso no desenvolvimento
das instituicdes pablicas. Se bem alinhada aos objetivos
estratégicos da organizacéo, pode contribuir para que os
resultados institucionais sejam alcancados. Mas o desafio €
duplo: capacitar da maneira mais eficaz, ao menor custo
possivel. Entdo, por que ndo utilizar os talentos da propria
instituicao?
Assumindo o compromisso de promover a capacitacao
do maior nimero possivel de servidores, a baixo custo, a
ENAP oferece possibilidades de formar esses “ talentos”
como multiplicadores de seus cursos.

m Didéticaparainstrutores

m Certificac@o de multiplicadores para os cursos

daENAP



» Didatica para instrutores

Quais sao os conhecimentos e habilidades basicas para
atuar como facilitadores ou instrutores na capacitacéo
profissional de adultos? Esse curso esta voltado para
servidores que, detendo competéncias em suas areas de
atuacdo, interessam-se em repassa-las, atuando como
instrutores, seja pela ENAP ou por outras institui¢oes
publicas.

Pablico-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 capacitacdo, 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 esbogo 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 topicos abordados

= 0s processos de capacitacdo nas organizagoes publicas:
deficiéncias e potencialidades

= 0 processo de ensino-aprendizagem do adulto. Fundamentos e
métodos didéticos

= a engenharia do processo de capacitacéo: fases de diagndstico,
planejamento, implementacéo e avaliagdo. Delimitacdo de respon-
sabilidades dos diferentes atores

= planejamento, métodos e materiai s de ensino

= métodos e instrumentos de avaliagéo de aprendizagem e do
processo de ensino.

Forma de selecao

A indicagdo do candidato deverd ser feita por sua instituicéo
de origem, por meio do preenchimento daficha de solicitagéo de
inscri¢éo. O candidato poderd ser chamado para uma entrevista
com a coordenac&o do curso.

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

Esse curso sera oferecido exclusivamente para turmas fechadas.
Os Orgdos interessados deverdo encaminhar solicitagéo a presi-
dénciadaENAP por meio do fax: (OXX61) 245 5498. Paramaiores
esclarecimentos consulte a coordenacéo do curso pelo telefone:
(0XX61) 445 7061.

10

Maiores informacdes sobre este curso
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Formacao de multiplicadores

(0XX61) 445 7059

Maiores informacdes sobre este curso

» Certificacdo de multiplicadores para os
cursos da ENAP

A capacitagdo é um instrumento valioso no desenvolvimento
das ingtitui¢des publicas. Se bem alinhada aos objetivos
estratégicos da organizacdo pode contribuir para que os resulta-
dos institucionais sgjam acangados. Mas o desafio é duplo:
capacitar de maneiramais eficaz, ao menor custo possivel.
Ent&o, por que ndo utilizar os talentos da propriainstituicdo?
Assumindo o compromisso de promover a capacitacdo do
maior nimero possivel de servidores, abaixo custo, aENAP
of erece possibilidades de certificar esses “talentos’ como
multiplicadores dos seguintes cursos:

= Qualidade e participac&o naadministracdo publica
= A busca da exceléncia no atendimento ao cidaddo
= Gerenciamento de custos no setor publico

= Direitos humanos para servidores

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 capacitagdo em sua
instituicdo a baixo custo.

Pablico-alvo

Para ser um multiplicador dos cursos da ENAP é preciso que a
instituicdo identifique e indique aENAP um candidato com o
perfil de multiplicador de acordo com as seguintes caracteristicas:
servidor publico com dominio do temaa ser ministrado, com o
potencial paraensinar.

Forma de selecdo

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

Metodologia

O curso abrangera o contetido do curso regular ministrado pela
ENAP mais contetidos destinados a aquisi¢édo de habilidades
didaticas, incluindo pedagogia do treinamento e realizacéo de
exercicios praticos, seguidos de feedback por parte dos pares e
do instrutor.

O participante que for bem avaliado no curso sera certificado pela
ENAP e deverdcomprometer-se amultiplicar o referido curso para
pelo menos duas turmas de 25 servidores, em suainstituicéo de
origem. A ENAP poderadremunerar o multiplicador paraarealizagéo
dessas duas turmas e conferira certificados a seus participantes.
A ENAP forneceraao multiplicador as orientacGes e procedimen-
tos para organizagdo das turmas, registro dos treinandos e dos
contetdos, bem como o material didatico a ser reproduzido.



Ndo basta saber, é preciso também aplicar;
ndo basta querer, é preciso também agir.

Goethe
SRAM . .
NG MINISTERIO DO [I%]  Planfor MINISTERIO DO GOVERNO
[NUNE PlANeiamento B ~onfof.  rRABALHO E EMPREGO I FEDERAL l

ENAP Escola Nacional de Administracdao Publica
SAIS - Area 2-A

70610-900 Brasilia, DF

Telefone: (0XX61) 445 7121 /445 7122 /445 7116
Fax: (0XX61) 245 5498 / 245 5387 / 245 4198
e-mail: cursos@enap.gov.br

site: www.enap.gov.br



Conteddo

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

seréo desenvolvidos os seguintes topicos:

= papel do multiplicador

= a sistematica de ensino/aprendizagem de adultos

= dindmicas e técnicas parafacilitar a aprendizagem

= planejamento e apresentacéo de aulas experimentais

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

Datas e turmas

Multiplicador para Qualidade e Participacao na
Administracao Piblica

Abril 11a14 Turmal [integral]
Marg¢o/2001 27a30 Turma?2 [integral]
Duracao

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

Multiplicador para A Busca da Exceléncia no Atendimento
ao Cidadao

Maio 08al2 Turmal
Abril/2001 24a27 Turma?2
Duracao

5dias, em periodo integral e o Gltimo pelamanha (total de 31h30).

Multiplicador para Gerenciamento de Custos no setor Piblico
Junho/2001 18a26 Turmal [integral]

Duracgao
7 dias, em periodo integral (total de 49h).

Multiplicador para Direitos Humanos para Servidores
Data a ser definida

Duracgao

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

Maiores informag8es com a coordenagéo dos cursos pelos
telefones: (0XX61) 445 7064 e 445 7056.

Curso gratuito para servidores publicos federais.
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Maiores informacgdes sobre este curso
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