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Apresentacao

As oportunidades de aprendizagem que a ENAP oferece,
em 2005, reafirmam seu compromisso com a educacao
continuada e o seu aprimoramento profissional e pessoal de

servidores publicos.

Assim a ENAP — um centro de referéncia no assunto,
também cumpre sua finalidade institucional de desenvolver
competéncias dos servidores, aumentando a capacidade de
governo na gestdo de politicas publicas.

No catalogo de cursos para 2005, destacam-se, como
novidades, a Oficina de Mapeamento de Competéncias para
Elaboracao de Planos de Capacitacéo e 0os novos cursos do
Programa de Capacitacdo em Gestdo de Pessoas e do
Programa de Capacitagdo em Gest&o da Logistica Publica.
Também serdo ampliadas ainda mais as oportunidades de
capacitacdo de servidores na modalidade de educacéo a

distancia, estimulando o autodesenvolvimento.

Para o desenvolvimento desse trabalho, que busca
conhecimentos e praticas voltados para o desenvolvimento da
gestdo publica, a ENAP estabelece parcerias com reconhecidas
instituicbes nacionais e internacionais, procurando adequar
conteudos e metodologias a realidade da administrac&o publica
brasileira.

O empenho é para que todo esse trabalho, que expressa
avocacdo da ENAP, venca o desafio de cada servidor publico
poder colaborar para a implementag¢éo de uma administracéo
publica eficiente, democratica e transparente.

Helena Kerr do Amaral
Presidente
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Como se
INscrever
NOS CUrsos e
eventos da
ENAP

Como efetuar a pré-inscricao para cursos
presenciais

Para melhor aproveitamento das acfes de
aprendizagem presenciais oferecidas pela ENAP,
recomendamos que VOcé:

m converse com seu superior imediato e escolha o
curso que melhor atenda sua necessidade de
desenvolvimento profissional,

m verifique se vocé é publico-alvo do curso;



m observe se 0s objetivos de aprendizagem atendem
a suas necessidades;

m faga sua pré-inscrigdo pela Internet, observando os
seguintes passos:

m acesse 0 sitio da ENAP: <www.enap.gov.br>;

m clique em Eventos de aprendizagem,
escolha Cursos presenciais e Calendario
de cursos 2005;

= cligue no nome do curso desejado;
m clique naturma desejada; e

m Siga as orientacdes apresentadas na tela.

A pré-inscricao deve ser feita no prazo de até 45 dias
antes da data prevista para o inicio do curso.

A ENAP verificara a adequacéo de seu perfil
ao do publico-alvo do curso.

Confirmacdao de inscricao

Se vocé for selecionado, recebera a Confirmacgéo
de Inscricdo em seu endereco eletrdnico, em até
30 dias antes da data do inicio do curso.

Essa confirmacéo também sera encaminhada ao
seu superior imediato.

ApOs o recebimento da confirmagéo, informe a
area de treinamento de sua instituicdo sobre a sua
participac&o no curso e solicite a emissao de
Nota de empenho ou efetue o pagamento via
Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Em ambos os casos, a copia do comprovante
devera ser remetida a ENAP, pelo fax (61) 445 7166,
no prazo de até 5 (cinco) dias uteis antes do inicio
do curso. Na cOpia devem constar o nome do
curso, o periodo de realizacdo e o nome do(s)
participante(s).
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Dados para efetuar o pagamento
Via SIAFI (Empenho)

Unidade gestora: 114702

Gestéo: 11401

Contacorrente: Unica

CNPJ: 00.627.612/0001-09
Endereco: SAIS Area 2A — Brasilia DF
CEP: 70610-900
Via GRU

Para emitir a GRU, acesse o endereco:
<http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp>.

Unidade favorecida

Cadigo 114702
Gestéao: 11401
Nome da unidade: Fundacgé&o Escola Nacional de

Administracéo Publica

Recolhimento

Cddigo: 28832-2

Descricao do

recolhimento: Servigos educacionais

Numero de referéncia: | (deixar em branco)

Competéncia: (mm/aaaa)

Vencimento: (dd/mm/aaaa)
Contribuinte

CNPJ ou CPF: (do érgéo ou do servidor)

Valor principal: (valor da inscricédo)

Valor total: (valor da inscrig&o)

A GRU também pode ser solicitada pessoalmente
no balcéo de atendimento do Servigo Financeiro da
ENAP no inicio do curso.

Cancelamento de inscrigcéo

Caso ocorra algum problema que inviabilize sua
participacéo no curso, vocé deve cancelar ainscri¢ao,
encaminhando mensagem para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

Cancelando sua inscricdo em tempo habil, vocé estara
contribuindo para que outro(a) servidor(a),

que esteja em lista de espera, possa aproveitar a
oportunidade de capacitagao profissional.

Outras informacgodes

E-mail: <desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>
ou telefone: (61) 445 7001.
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Como efetuar a pré-inscricdo para cursos a
distancia

Para melhor aproveitamento das opc¢oes de
aprendizagem a distancia oferecidas pela ENAP,
recomendamos a vocé que:

m converse com seu superior imediato e escolha
o curso que melhor atenda a sua necessidade de
desenvolvimento profissional;

m verifique se vocé faz parte do publico-alvo do curso;

m observe se 0s objetivos de aprendizagem atendem
a suas necessidades;

m faca sua pré-inscri¢éo pela Internet, observando os
seguintes passos:

m acesse 0 sitio da ENAP: <www.enap.gov.br>.

m clique em Eventos de aprendizagem,
escolha Cursos a distancia e Calendéario
de cursos 2005;

= cligue no nome do curso desejado;

m clique naturma desejada; e

m Siga as orientacdes apresentadas na tela.

A pré-inscricao deve ser feita no prazo de até 30 dias
antes da data prevista para o inicio do curso.

A ENAP verificard a adequacdao de seu perfil ao do
publico-alvo do curso e o numero de interessados
para a turma.

Confirmacgao de inscrigao

Se voceé for selecionado, recebera a Confirmacéo
de inscricdo em seu endereco eletrénico em até
5 (cinco) dias antes da data do inicio do curso.
Essa confirmacdo também sera encaminhada

ao seu superior imediato.
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Cancelamento de inscrigéo

Caso ocorra algum problema que inviabilize sua
participacdo, vocé deve cancelar ainscri¢ao,
encaminhando mensagem para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

Cancelando sua inscricdo em tempo habil, vocé
estara contribuindo para que outro(a) servidor(a),
gue esteja em lista de espera, possa aproveitar a
oportunidade de capacitagao profissional.

Outras informacgfes

e-mail: <desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>
ou telefone: (61) 445 7001.
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Educacao
Continuada

Cursos regulares presenciais

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

O calendario das turmas oferecidas pode ser
encontrado na pagina <www.enap.gov.br>— Eventos
de aprendizagem — Cursos presenciais — Calendario
de cursos 2005.
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Il Andlise e melhoria de processos

Publico-alvo
Servidores publicos de nivel superior e/ou de nivel médio, desde que
exercendo fungdes de chefia.

Objetivos

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

= relacionar conceitos da gestao pela qualidade;

= aplicar a metodologia de analise e solucéo de problemas;

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

Metodologia
Exposigéo dialogada, exercicios em grupos e simulages.

Principais topicos

= conceitos basicos da qualidade;

= fundamentos de analise e melhoria de processos;

= ferramentas para a qualidade;

= planejamento, organizacgéo e controle para a qualidade;
= metodologia de andlise e solucdo de problemas.

Carga horéaria
28 horas

Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacoes da ENAP.
Veja a programagao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Il Capacitacdo para o setor publico

Publico-alvo
Coordenadores da area de recursos humanos e técnicos da area de
capacitagéo.

Objetivos de aprendizagem

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

= analisar o processo de capacitacao de recursos humanos e o papel dos
diferentes atores;

= avaliar situacBes presentes e futuras geradoras de necessidade de
capacitacéo;

= escolher as melhores estratégias de capacitacao;

= avaliar as estratégias de capacitacédo escolhidas.

Metodologia
Exposicédo dialogada, exercicios praticos e exercicios em grupo.

Principais topicos

= Desafios da capacitacao de recursos humanos no setor publico;

= acapacitacdo de recursos humanos como atividade estratégica da
instituicao;

= 0s atores do processo de capacitacéo;

= fases e etapas do processo de capacitacao;

= identificacdo das necessidades de capacitacéo e dos resultados
esperados;

= aconstrucdo de indicadores;

= acompanhamento e avaliacao.

Carga horaria
21 horas

Outras informacdes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programagéo em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Il Convénios e termos de parceria: elabora-
cdo e acompanhamento

Publico-alvo

Servidores que elaboram, executam ou acompanham convénios, tanto na

condicao de convenentes como de conveniados.

Objetivos de aprendizagem

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

= elaborar propostas de convénios e termos de parceria;

= executar, acompanhar, controlar e avaliar resultados de convénios e

termos de parceria.

Metodologia
Exposigéo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos

= |nstrucdo Normativa n®01/97 e legislacdo complementar;
= elaboracéo do plano de trabalho;

= exigéncias da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

= Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP);
= diferencas entre Termo de Parceria e Convénio;

= contrapartida: modalidades;

= comprovacéo de regularidade fiscal;

= analise da documentacédo apresentada;

= medidas para celebracdo de convénios;

= andamento interno do processo;

= termo completo, termo simplificado e portaria ministerial;
= elaboracao de minuta do termo de convénio; publicacao;

= transferéncia de recursos;

= aplicacdo de recursos no mercado financeiro;

= aquisicao de bens e servicos com recursos de convénios;
= controle e classificacdo das despesas realizadas;

= alteracdo de convénios;

= prestacdo de contas: prazos e composicao;

= tomada de contas especial.

Carga horéaria

Outras informacdes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacoes da ENAP.
Veja a programagao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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-)ras
Didéatica para instrutores

Pablico-alvo
Servidores da Administracdo Publica Federal, com dominio de contetdido
técnico especializado, que desejam adquirir competéncias basicas para

atuar como instrutores.

Objetivos de aprendizagem

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

= aplicar técnicas de ensino que potencializem sua atuacdo como
instrutor em sala de aula;

= aplicar técnicas e recursos instrucionais mais adequados no processo
de ensino-aprendizagem de adultos;

= observar criticamente sua atuagdo como docente para a corre¢édo de
erros e otimizacao da prética de ensino;

= selecionar e escolher as melhores alternativas técnicas e de recursos
instrucionais para a aplicacdo dos conteldos nos cursos que

ministram.

Metodologia
Exposicédo dialogada, exercicios praticos e simulacdes.

Principais tépicos

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

= 0 processo de capacitacao: fases de diagndéstico, planejamento,
implementacao e avaliacao;

= delimitacdo de responsabilidades dos diferentes atores no processo de
capacitacéo;

= planejamento, métodos e materiais de ensino;

= métodos e instrumentos de avaliacdo da aprendizagem e do processo
de ensino.

Carga horaria

Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Elaboracdo de indicadores de desempe-

Publico-alvo
Servidores publicos que trabalham em planejamento e gestéo.

Objetivos de aprendizagem

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

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

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

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

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

processos.

Metodologia
Exposicéo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

= Indicadores no processo de implantacéo do planejamento estratégico;

= elaboracao, utilizagao e monitoramento de itens de controle no
gerenciamento darotina;

* indicadores no processo de elaboragdo, acompanhamento e analise de
projetos.

Carga horéaria
35 horas.

Outras informacdes

As turmas abertas séo realizadas nas instalac6es da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em

outras localidades.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.

27



I
Elaboracdo de projetos

Pablico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam na elaboracédo e gerenciamento de
projetos em organizacgdes publicas.

Objetivos de aprendizagem

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

= compreender os conceitos e fundamentos de elaboragéo de projetos;
= identificar as diferentes metodologias de elaboracéo de projetos;

= elaborar projetos;

= construir o planejamento operacional e monitorar projetos.

Metodologia
Exposicéo dialogada, exercicios préticos e simulagdes.

Principais topicos

= As bases do planejamento;

= analise de situacao;

= matriz de planejamento de projeto;
= planejamento operacional;

= monitoramento de projetos.

Carga horaria
35 horas

Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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I
Gerenciamento de projetos

Pablico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam na elaboracao e gerenciamento de
projetos.

Objetivos de aprendizagem
Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:
= utilizar os conceitos de gerenciamento de projetos;
= identificar as diferentes metodologias e fases do gerenciamento
de projetos;
= contribuir para a elaboracéo de um plano de gerenciamento de projetos.

Metodologia
Exposi¢éo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos

= Fundamentos do gerenciamento de projetos;
= planejamento de projetos;

= monitoramento de projetos;

= execucao e controle de projetos;

= encerramento e avaliacdo de projetos.

Carga horaria

Outras informacgdes

Recomenda-se a participacdo no curso Elaboracdo de Projetos, antes
de inscrever-se neste curso.

As turmas abertas séo realizadas nas instalacdes da ENAP.

Veja a programagéo em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Gestao de contratos de terceirizagcéo e
de prestacao de servicos

Publico-alvo

Servidores da administracéo publica que trabalham na area de contratos

publicos.

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

M

planejar e monitorar as despesas referentes a contratos;

exercer o monitoramento de contratos;

coletar e fornecer informacoes gerenciais;

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

fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de
contratagao.

etodologia

Exposigéo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

Principios da contratagéo;

etapas da contratacao;

projeto basico, edital e processo licitatorio;

contrato, aditivos contratuais e execucao do contrato;
organizacao do processo;

fases da despesa publica;

livro de bordo e painel de controle;

cultura de contratos e informalidade;

assertividade e seguranca, subordinacgé&o relacional e resultados.

Carga horaria
28 horas
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Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacées da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.



Gestdo orcamentaria e financeira

Publico-alvo
Servidores da Administragéo Publica Federal das areas de orgamento,
contabilidade e finangas publicas.

Objetivos de aprendizagem

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

= compreender o orcamento e a execucgao financeira como instrumentos
indispensaveis para a gestao das instituicdes publicas;

= desenvolver, com eficiéncia, as atividades relativas a orgamento e

financas.

Metodologia
Exposicéo dialogada, exercicios praticos e simulacdes on-line no SIAFI.

Principais topicos

= Financiamento do orgamento;

= programacao da despesa;

= proposta orcamentaria: ajuste da programacao;

= acompanhamento e avaliacao;

= Sistema Integrado de Dados Orgamentérios (SIDOR);

= execuc¢ao orcamentaria;

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

= cronograma e programagéo financeira de desembolso;

= controle e execucédo orcamentaria e financeira: controle interno e
externo;

= administrac¢&o financeira;

= Sistema de Administracé@o Financeira (SIAFI).

Carga horéaria

Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Legislacdo de pessoal: como se atualizar

Pablico-alvo
Servidores da Administracdo Publica Federal que trabalham na area de

recursos humanos.

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

M

identificar a legislacdo de pessoal pertinente a cada area abordada;
struturar e manter atualizado um manual contendo as principais
alteracOes da legislacéo de pessoal para consultas basicas;
conhecer e saber utilizar fontes de informac¢des complementares
disponiveis.

etodologia

Exposicédo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

Lein©8.112/90;

legislacdo complementar sobre pessoal;

fontes de atualizacdo permanente;

agilidade e precisdo nas consultas e respostas;

interacdo entre 6rgao central, 6rgéos setoriais e seccionais do Sistema
de Pessoal Civil da Uniéo (SIPEC);

legislagéo atualizada da previdéncia social.

Carga horaria
35 horas
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Outras informacgbes

O curso ndo aborda o regime da Consolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT).
As turmas abertas sao realizadas nas instalagées da ENAP.

Veja a programagao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em outras
localidades.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sédo constituidas por 25 participantes.



Lei de Responsabilidade Fiscal

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

Objetivos de aprendizagem

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

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

= compreender, de forma ampla e integrada, a gestao fiscal;

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

Metodologia
Exposicao dialogada.

Principais topicos

= Principios da gestéo fiscal responsavel;

= objetivos da Lei Complementar n® 101/2000;

= planejamento/orcamento na LRF;

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

= receita publica e transferéncias;

= despesa publica e de pessoal (limites);

= divida e endividamento;

= gestdo patrimonial;

= transparéncia, controle e fiscalizacao;

= 0s crimes de responsabilizacéo fiscal;

= davidas mais frequentes;

= aspectos destacados sob a 6tica municipal.

Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Bl horaria

21 horas

LicitagcOes e contratos na administracao
publica

Publico-alvo

Servidores da &rea de compras e integrantes de comissdes de licitacdo
(CPL e CEL).

Objetivos de aprendizagem

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

aplicar a Lein®8.666/1993 e legislacdo complementar;
utilizar fontes de informac8es complementares disponiveis;
instruir a aplicacéo de sanc¢des administrativas e judiciais;
elaborar editais de licitacdes e contratos;

utilizar as novas formas de comprar no setor publico.

Metodologia

Exposigéo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

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

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

tipos de licitacdo — bens, servicos, informatica e obras (projeto basico/
executivo);

Lein°10.520/2002;

outras formas de comprar: Sistema de Registro de Precos, cartdo

de crédito corporativo e cotagéo eletronica de precos, suprimento de
fundos, empenho com garantia de pagamento;

editais de licitacéo e contrato;

contratos: clausulas basicas, alteracdo, execucao e inexecucao,
rescisdo de contratos, termo aditivo, apostilamento;

sanc¢fes administrativas e da tutela judicial;

recursos administrativos;

experiéncias bem-sucedidas de compras no setor publico.

Carna hnraria

Outras informacgdes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Lideranca: reflexdo e acéo

Pablico-alvo
Dirigentes e gerentes estratégicos do setor publico.

Objetivos de aprendizagem

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

= compreender as dimensdes pessoais da lideranca;

= compreender aimportancia estratégica da lideran¢a no setor publico;

= desenvolver sua competéncia interpessoal como lider ou membro de
equipe;

= compreender a importancia da visao, dos valores e da ética nas
organizagdes publicas;

= identificar seu estilo de aprendizagem e estar sempre pronto para
aprender;

= contribuir para a aprendizagem e o desenvolvimento de competéncias
da sua equipe;

= compreender aspectos da cultura organizacional e influenciar processos
de mudanca.

Metodologia
Exposic¢éo dialogada de modelos conceituais, simulagdes, grupos de

discusséo e exercicios de visualizagéo.

Principais tépicos

= Liderando a si mesmo e aos outros;
= visdo, valores e ética;

= aprendizagem;

= estilos de aprendizagem;

= processo de governancga no Brasil;

= bem-estar no ambiente de trabalho;
= cultura organizacional.

Carga horéaria
28 horas

Outras informacodes
O curso foi desenvolvido pelo Canadian Centre for Management
Development (CCMD), atual Escola Canadense do Servigo Publico —

CSPS, no @mbito do projeto de transferéncia tecnolégica “Parceria

para a Exceléncia da Gestédo no Setor Publico”. Todos os direitos
reservados para 0o CCMD — Canada.
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Il Melhoria da geréncia publica

Pablico-alvo
Servidores publicos que coordenem equipe.

Objetivos de aprendizagem

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

= compreender o papel do gerente publico;

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

= compreender aimportancia do gerenciamento de equipes.

Metodologia
Exposicdo dialogada e dindmicas de grupo.

Principais topicos

= O gerente e o contexto da administra¢do publica;
= afuncéo do gerente;

= 0 gerente e a equipe;

= 0 gerente e seu processo de trabalho.

Carga horaria
28 horas

Outras informacdes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programagéo em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Il Mobilizando equipes

Publico-alvo

Servidores publicos que tém uma ou mais equipes sob sua

responsabilidade.

Objetivos de aprendizagem

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

construir, juntamente com sua equipe, um sistema de valores comuns;
integrar os membros de sua equipe em torno de objetivos comuns;
aumentar sua eficacia pessoal na mobilizacdo de equipes;

propor um contrato de equipe a seus colaboradores.

Metodologia
Exposi¢éo dialogada, discusséo de filmes instrucionais, técnicas

vivenciais e dindmicas de grupo.

Principais topicos

Equipes como fator estratégico no contexto atual,

cédigo de ética da equipe — principais competéncias comportamentais
da equipe;

como trabalhar com as diferengas individuais na equipe;

lideranca e papéis;

planejamento e formacéao de equipes;

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

Carga horaria
21 horas

Outras informacodes

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em
outras localidades.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Negociacdo no setor publico

Publico-alvo

Di

rigentes, gerentes, assessores e técnicos.

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

M

analisar e diferenciar praticas e estilos de negociacao;

preparar e conduzir processos de negociagéo;

compreender as etapas do processo;

reconhecer aimportancia da informacédo e da comunicag&o no processo
de negociacéo;

usar estratégias de negociagdo competitivas e colaborativas com
sucesso.

etodologia

Exposi¢céo dialogada, exercicios préticos e troca de experiéncias.

Principais topicos

Definicdes e praticas;

etapas do processo de negociacao, instrumentos e requisitos;
limites e margens de manobra dos atores;

comunicacao e informacdo no processo de negociacao;
estilos de negociacao;

estratégias e taticas de negociacao;

gestéo de conflitos.

Carga horaria
21 horas
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Outras informacodes

As turmas abertas sao realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programagéo em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou em

outras localidades.

As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.




Oficina de planejamento estratégico

Publico-alvo
Dirigentes, assessores e gerentes de organizacdes publicas.

Objetivo

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

= contribuir para a elaboracgéo e implantacao do plano estratégico da
instituicao.

Metodologia

Construcdo de consensos e COmpromissos.

Carga horaria
Definida com a instituicAo demandante.

Outras informacodes

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

A participagdo dos dirigentes na definicdo dos resultados
esperados e na validacdo da metodologia a ser empregada é

vital para o sucesso do processo.

As demandas poderé&o ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

Recomenda-se que as oficinas de planejamento ocorram com
um méximo de 25 participantes.
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Oficina mapeame

para

Publico-alvo
Coordenadores gerais de RH e suas equipes, bem como outras equipes

que tenham interesse no assunto.

Objetivos de aprendizagem

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

= definir um marco conceitual de competéncia para elaboracéo de planos
de capacitagdo orientados pela analise de competéncias;

= mapear competéncias basicas de sua instituicdo ou unidade;

= conhecer o software Sistema Capacitagdo, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao, destinado ao suporte para
elaboracgéo de planos de capacitacao, apds o mapeamento de
competéncias.

Metodologia
Exposicéo dialogada, dindmicas de grupo e simula¢des com recursos
informatizados.

Principais tépicos
= Conceitos de competéncia;
= mapeamento de competéncias;

= utilizac&o do sistema capacitagéo.

Carga horaria
24 horas (16 horas na 12 etapa e 8 horas na 22)

Outras informacgodes

A oficina é particularmente indicada para as areas de recursos
humanos, mas pode ser realizada por qualquer unidade interessada na
elaboracao de planos de capacitagao orientados pelo mapeamento de
competéncias.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

Recomenda-se que as oficinas de mapeamento de competéncias
ocorram com um nimero méaximo de 20 e o minimo de 10 participantes.
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Planejamento e gestdo estratégica:

conceitos e ferramentas

Publico-alvo

Gerentes e assessores, ocupantes de cargo de direcéo e assessora-
mento e técnicos que atuam em planejamento, monitoramento e
avaliacéo.

Objetivos de aprendizagem

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

= compreender os conceitos referentes a elaboracao de um planejamento
estratégico institucional;

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

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

Metodologia
Exposigéo dialogada e simulagéo.

Principais tépicos

= Planejamento como instrumento de gestéo;

= fundamentos do pensamento estratégico;

= etapas do planejamento estratégico;

= elaboracéo do plano estratégico;

= implementagé&o e gerenciamento do plano estratégico.

Carga horaria
35 horas

Outras informacodes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacoes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou

em outras localidades.

As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-mail
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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PPA: elaboracédo do plano e

gestdo por programas

Publico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam no ciclo de gestao e nas areas finalisticas
da administragéo publica.

Objetivos de aprendizagem

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

= identificar as caracteristicas béasicas da sistematica de planejamento e
or¢camento adotada pelo Governo Federal;

= ytilizar os conceitos e entender os papéis dos atores envolvidos na
gestao dos programas e acdes do PPA (Plano Plurianual);

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

= contribuir para o desenvolvimento e a avaliacdo das a¢6es do PPA.

Metodologia
Exposicéo dialogada, exercicios em grupo e simulagoes.

Principais topicos

= Marcos do planejamento governamental no Brasil;

= estratégia de desenvolvimento de longo prazo e os megaobjetivos, os
desafios e as diretrizes do PPA 2004—-2007;

= principios e fundamentos legais e econémicos do PPA;

= planejamento territorial e sistemas produtivos locais;

= andlise de problemas e a construgdo de programas;

= organizac¢do do sistema de planejamento e orcamento federal;

= Sistema de Informagdes Gerenciais e de Planejamento (SIGPLAN);

= monitoramento, avaliagéo e revisdo do PPA.

Carga horaria
21 horas

Outras informacdes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderao ser realizadas na ENAP ou

em outras localidades.

As demandas poderéo ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.




Programa de Desenvolvimento de Geren-

tes Operacionais e Supervisores (DGOS)

Publico-alvo
Gerentes intermediarios, operacionais e supervisores que tém equipe sob
sua responsabilidade.

Objetivos de aprendizagem

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

= adquirir uma viséo sistémica de sua organiza¢do: missao, valores, visdo
de futuro, objetivos e metas;

= compreender aimportancia de trabalhar em equipe, do processo de
comunicacgédo, da negociacao e seu potencial para a intermediacéo e
superacdo de conflitos, bem como do processo de mudanca e
transformacéo da instituicdo;

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

= compreender a elaboracgédo e execucdo orgamentaria e financeira, as
dificuldades na area de compras, os dispositivos da Lei n°8.112/90 e
suas alteragoes.

Metodologia

Exposicao dialogada, exemplificagdes voltadas para a realidade da
administracao publica, com foco em resultados e, em especial, na
realidade de cada instituicdo, vivéncias, exercicios em grupo de
aprendizagem e debates, de forma a favorecer a troca de experiéncias
e a assimilagéo do contetdo proposto.

Principais topicos

Médulo | — Contexto da administracéo publica (17 horas e 30 minutos):

= Administracéo Publica Brasileira;

= orientacao estratégica de governo — PPA 2004-2007;

= agenda da instituicdo demandante.

Médulo Il — Dimens&es do comportamento organizacional (21 horas):

= lideranca: conceitos, valores e competéncias;

= comunicacgdo nas organizacoes;

= negociacao e processo decisorio;

= criatividade: processo criativo e solugdo de problemas;

= trabalho em equipe: conceitos, estratégias e resultados;

= mudanca organizacional.

Madulo Il — Ferramentas técnicas e administrativas

(17 horas e 30 minutos):

= nocgdes basicas de orcamento e finangas, administracéo de pessoal e
suprimentos, sistemas estruturantes e governo eletronico.
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Médulo IV — Instrumentos e praticas de gestéo (35 horas):

= planejamento e gestdo estratégica: conceitos e etapas;

= andlise e melhoria de processos: conceitos e metodologia de analise
e solugéo de problemas;

= indicadores de desempenho: conceitos e caracteristicas dos
diferentes tipos;

= gestdo de conhecimento, capital intelectual e organizacao de
aprendizagem;

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

Grupo de aprendizagem (10 horas):

= 0s encontros do grupo de aprendizagem ocorrerao apés o término de
todos os mddulos, em forma de reuniéo de trabalho com o treinador
(coach), revisando e reforcando o aprendizado obtido nos moédulos.

Encontro final (14 horas):

= Apresentac¢édo dos trabalhos desenvolvidos nas reunides.

Carga horaria
115 horas




Il Sistema de Registro de Precos (SRP)

Publico-alvo

Servidores com conhecimento e experiéncia em licitagdes.

Objetivos de aprendizagem

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

= contribuir para a reducdo do niumero de atividades relacionadas
a licitacoes;

= contribuir para a agilizagéo no processo de contratagoes;

= contribuir para um melhor gerenciamento de controle de estoque;

= atuar na criacdo do almoxarifado virtual;

= otimizar a execucao orcamentaria e proporcionar a reducao dos
custos de contratacao.

Metodologia
Exposicédo dialogada e exercicios praticos de consulta ao Sistema
Integrado de Administracao de Servicos Gerais (SIASG).

Principais tépicos

O Decreto n© 3.931/2001, em detalhe:
= definicBes adotadas;

= situacdes de utilizaco;

= contratacao;

= edital;

= ata de registro de precos;

= contrato;

= Grgao gerenciador;

= Orgdo participante;

= participante extraordinario (extra-ata).

Carga horéaria
14 horas

Outras informacgbes

As turmas abertas sdo realizadas nas instalacdes da ENAP.
Veja a programacao em <www.enap.gov.br>.

As turmas sob demanda poderéo ser realizadas na ENAP ou
em outras localidades.

As demandas poderédo ser encaminhadas para o e-malil
<desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.

As turmas sao constituidas por 25 participantes.
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Educacao
Continuada

Programa de Capacitacdo em
Gestédo de Pessoas

Nas paginas seguintes vocé encontrara informacoes
a respeito dos cursos que compdem o Programa de
Capacitacdo em Gestado de Pessoas em
desenvolvimento pela ENAP.

Os eventos de aprendizagem do programa
destinam-se preferencialmente a coordenadores
gerais e setoriais de RH.



Cursos que compdem o Programa de Capacitacdo em
Gestéo de Pessoas

Tendéncias em gestdo de pessoas no setor publico
Sistema de administracéo de pessoal

Legislacdo de pessoal como instrumento de gestao
Gestéo das relacdes de trabalho

Gestao de processos de mudancas

Estilos de gerenciamento: lidando com tarefas e pessoas
Gestao por competéncias e capacitacdo

Cadastro de pessoal

Pagamento de pessoal

Concessao de beneficios — Lei n©8.112/90




Il Tendéncias em gestao de pessoas no
setor publico

Publico-alvo
Coordenadores gerais e setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= contextualizar, caracterizar e refletir sobre as rela¢des de trabalho na
conjuntura da revolucao tecnoldgica e da internacionalizacéo da
economia e 0s impactos na condi¢do do trabalho na administracéo
publica;

= definir o novo papel de RH;

= identificar e refletir sobre os limites e as possibilidades da gestao de
pessoas nas organizagfes publicas e propor alternativas de acao.

Metodologia
Exposic¢éo dialogada e exercicios praticos de consulta ao Sistema
Integrado de Administracéo de Servicos Gerais (SIASG).

Principais tépicos

= Efeitos da revolucgédo tecnolodgica e da internacionalizacdo da economia
nas relacdes de trabalho;

= caracterizagdo da situacéo das relagfes de trabalho na Administracéo
Publica Federal;

= redefinicdo do conceito de recursos humanos: por que gestéo de
pessoas?

= limites, possibilidades e governabilidade na gestao de pessoas no
contexto da Administragdo Publica Federal (visao sistémica, insercao
institucional e gestdo da rotina).

Carga horéaria
4 horas
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Il Sistema de administracdo de pessoal

Publico-alvo
Coordenadores gerais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= conhecer a estrutura, a atribuicdo e a finalidade dos sistemas de
administracao de pessoal na Administracéo Publica Federal, com
énfase no carater estratégico e na importancia instrumental desses
sistemas na tomada de decisoes.

Metodologia
Exposicédo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos
= Sistema de Pessoal Civil (SIPEC): estrutura e atribuicdes:

- diagnostico das funcionalidades do SIPEC (comunicacgéo e
articulacéo dos érgaos integrantes, adequacéo de normas e
cadastro, principais problemas);

= Sistema de Administracéo de Pessoal (SIAPE) como instrumento
de gestéo:

- diagnostico das funcionalidades do SIAPE;

= Dataware House: definicéo e funcionalidade.

Carga horaria
4 horas
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Il [ egislacdo de pessoal como instrumento
de gestao

Publico-alvo
Coordenadores gerais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= conhecer e refletir sobre os principais marcos juridicos na
administracéo de pessoal, a formas alternativas de contrata¢éo, os
processos de negociacéo trabalhista e as tendéncias da legislacéo
de pessoal na Administracao Publica Federal.

Metodologia
Exposigéo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

= Legislagéo de pessoal como instrumento de gestéo;

= principais aspectos legais na administracdo de RH (Lei n®8.112);

= formas alternativas de contratacdo: terceirizacao e trabalho temporario;

= processos de negociacdo e mecanismos alternativos para a solucéo de
conflitos (conciliagdo, mediag&o, arbitragem e mesas setoriais);

= tendéncias em legislacdo de pessoal no setor publico.

Carga horéaria
4 horas
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Il Gestao das relagcbes de trabalho

Publico-alvo
Coordenadores gerais e setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= sensibilizar-se para o desenvolvimento de posturas gerenciais que
reforcem a interatividade e o trabalho em equipe, favorecendo a
ampliacao da capacidade de articulagéo e negociacao entre
profissionais e setores institucionais que interagem e a agilidade
dos processos de trabalho nas areas de RH.

Metodologia
Exposicéo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos

= Percepc¢édo e gerenciamento do clima no ambiente de trabalho;

= interatividade, convivio com diferencas e valorizagdo da diversidade;
= processos de comunicacgao;

= sinergia e trabalho em equipe.

Carga horaria
4 horas
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Il Gestao de processos de mudanca

Publico-alvo
Coordenadores gerais e setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do médulo o participante devera ser capaz de:

= sensibilizar-se para lidar com processos de mudanca de forma
propositiva, garantindo a percepgéo de oportunidades e desafios e a
manutencao da coeséo da equipe em prol do alcance dos objetivos
institucionais.

Metodologia
Exposicéo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos

= Administracao de resisténcias pessoais e de equipes em processos de
mudanca;

= desenvolvimento de estratégias para lidar com obstaculos e riscos;

= planejamento da superacéo de desafios e conquista de objetivos em
contextos de mudancga.

Carga horéaria
4 horas
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Il Estilos de gerenciamento: lidando com
tarefas e pessoas

Pablico-alvo
Coordenadores gerais e setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= identificar e analisar padrbes gerenciais favoraveis e desfavoraveis
aimplantacdo da gestéo de pessoas nas organizac@es publicas;

= sensibilizar-se para a adocéo de estilos de lideranga favoraveis a
implantacdo da gestéo de pessoas na administragéo publica.

Metodologia
Exposigéo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos
= Estilos de gerenciamento e autopercepcao;

= lidando com tarefas e com pessoas;
= |ideranca no contexto da gestéo de pessoas.

Carga horaria
4 horas
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Hll Gestao por competéncias e capacitacao

Publico-alvo
Coordenadores gerais e setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= conhecer e utilizar os referenciais da gestéo por competéncias para a
formulagéo de propostas de capacita¢do nas organizacdes publicas;

= sensibilizar-se para a adocéo de metodologia de mapeamento de
competéncias no processo de capacitaco e alocacdo de servidores em
areas e equipes, garantindo-lhe maior efetividade, eficacia e eficiéncia.

Metodologia
Exposicéo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos

= Conceito de competéncia e gestdo por competéncias;

= contextualizagdo e caracterizagdo da tematica na Administracéo
Publica Federal;

= limites e possibilidades da aplica¢do da gestéo por competéncias na
Administracao Publica Federal;

= capacitacdo de equipes, segundo a perspectiva da gestéo por
competéncias;

= metodologias e recursos para a identificacéo e analise de competéncias
gue visem a elaboragéo de planos de capacitacao.

Carga horéaria
4 horas
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Il Cadastro de pessoal

Publico-alvo

Coordenadores setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem
Ao final do médulo, o participante devera ser capaz de:

conhecer e aplicar a legislacéo de pessoal no processo de gestdo do
cadastro;

conhecer os procedimentos do cadastro e 0s registros nos sistemas
informatizados de gestéo;

conhecer e aplicar os procedimentos necessarios para a montagem de
arquivo e a recuperacao de dados funcionais;

manter atualizados os dados cadastrais;

manter os controles necessérios do cadastro de pessoal.

Metodologia
Exposicado dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

Atos e ingressos do servidor;

recebimento, conferéncia e arquivamento de documentos;

incluséo e atualizac@o de dados em sistemas informatizados;
controle de ocorréncias (incluséo, alteracao e exclusao);
documentacdo complementar;

emisséo de certiddes, declaracgdes, oficios e boletins;

registro no Sistema de Apreciagéo e Registro dos Atos de Admisséo e
Concessoes (SISAC) aposentadoria e pensao;

elaboracao de relatorios gerenciais (extrator de dados).

Carga horéaria
20 horas
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Il Pagamento de pessoal

Publico-alvo

Coordenadores setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem
Ao final do moédulo, o participante devera ser capaz de:

conhecer e aplicar a legislacao de pessoal, previdenciaria e tributaria
nos aspectos referentes ao processo de pagamento de pessoal;
conhecer os processos de pagamento e utilizacdo dos sistemas
informatizados de gestao;

conhecer e aplicar os procedimentos para a efetuacao de calculos
trabalhistas;

manter 0s controles necessarios no processo de pagamento de
pessoal.

Metodologia
Exposicéo dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

Legislacéo de pessoal, previdenciaria e tributaria;

pesquisa de legislagao;

processos de pagamento (gerenciamento de rotina);

sistemas e inclusdo de dados para pagamento (Sistema de
Administrag&o de Pessoal — SIAPE, Sistema de Administragéo de
Pessoal — Cadastro — SIAPECAD, fungdo MACRO);

conferéncia e acertos para a homologacao da folha;

cadastro e folha de pagamento;

célculos parametrizados e tabelas;

lancamento de acdes judiciais Sistema de Cadastro de A¢des Judiciais

(SICAY);
classificacao contabil;
relatérios gerenciais (extrator de dados).

Carga horaria
20 horas
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I Concessao de beneficios — Lei n® 8.112/90

Publico-alvo
Coordenadores setoriais de RH.

Objetivos de aprendizagem

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

= conhecer e aplicar a legislacédo de pessoal referente ao processo da
concesséo de beneficios;

= conhecer 0s principais beneficios concedidos aos servidores regidos
pela Lein®8.112/90;

= conhecer e aplicar calculos na concessao de beneficios;

= conhecer e utilizar sistemas informatizados na gestéo da concessao
de beneficios Sistema de Administra¢éo de Pessoal (SIAPE), Sistema
de Apreciacao e Registro dos Atos de Admisséo e Concessdes (SISAC);

= manter 0s controles necessarios no processo de concessao de
beneficios.

Metodologia
Exposicado dialogada e exercicios praticos.

Principais topicos

= analise histérico-profissional;
= aposentadoria;

= pensodes;

= afastamentos;

= auxilios;

= licencas;

= pesquisa de legislacéo.

Carga horéaria
24 horas
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Educacao
continuada

Programa de Capacitacdo em
Gestdo da Logistica Puablica

Nas paginas seguintes, vocé encontrara informacoes
a respeito dos cursos que compdem o Programa de
Capacitacdo em Gestao de Logistica Publica em
desenvolvimento pela ENAP.

Os eventos de aprendizagem do programa
destinam-se aos servidores que atuam na area
de logistica dos érgaos publicos.



Cursos que compdem o Programa de
Capacitacdo em Gestao da Logistica Publica

Introducéo a logistica publica

Planejamento e gestéo de suprimentos

Legislacdo aplicada a logistica de suprimentos — a distancia
Aquisicdes no setor publico

Sistemas eletrdnicos de compras

Registro de pre¢os

Formacdao de pregoeiros

Gestao de contratos aplicada a logistica de suprimentos




Il Introducédo a logistica publica

Pablico-alvo
Coordenadores gerais, gerentes e técnicos que atuam na area de
logistica de suprimentos.

Objetivos de aprendizagem

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

= identificar as principais tendéncias e desafios atuais na gestédo da
logistica publica;

= compreender a relevancia da visdo estratégica na gestao da logistica
publica e seus impactos na logistica de suprimentos.

Metodologia
Exposicéo dialogada, discuss@es, simula¢cbes e exercicios em grupo.

Principais tépicos

= Logistica publica e logistica de suprimentos;

= vis8o sistémica da logistica de suprimentos;

= paradigmas atuais sobre o planejamento e a gestao estratégica da
logistica de suprimentos no setor publico.

Carga horéaria
8 horas

Outras informacodes

O curso de Introducéo a logistica publica podera ser adequado para
os dirigentes das organizagfes publicas, considerando-se a
disponibilidade de tempo e a relevancia de contelidos para esse
publico-alvo.
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Il Planejamento e gestdo de suprimentos

Publico-alvo

Coordenadores gerais, gerentes e técnicos que atuam na

area de logistica.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

conhecer métodos e técnicas de planejamento aplicadas a gestéo de
suprimentos;

identificar e perceber a relevancia das interagdes entre 0s processos de
aquisicéo e o planejamento da organizacao;

conhecer o processo de gestao do material de acordo com a
perspectiva sistémica da organizag¢ao;

compreender arelevancia e as implica¢des do conhecimento do
mercado, do relacionamento e da negociagdo com fornecedores e do
atendimento ao cliente interno nos processos de compras;

conhecer e utilizar mecanismos de gestao favoraveis a coordenacao
de processos de compras, segundo os principios da eficacia e

eficiéncia.

Metodologia

Exposicéo dialogada, discussdes, simula¢cbes e exercicios em grupo.

Principais tépicos
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Planejamento e gestao aplicada a logistica de suprimentos;
gestdo de materiais:

- custo de aquisicéo;

- métodos de controle;

- técnicas de inventério;

- gestéo fisica de estoques;

estratégias de aquisicao:

- identificacéo de necessidades;

- especificacdo de requisitos;

gestao de fornecedores:

- marketing de fornecedores e tendéncias de mercado;
- andlise de mercado e pesquisas de precos;

- sistemas de informacéao e relacao cliente-fornecedor;
- selecao de fornecedores;

negociacao;

- objetivos de estratégias de negociacgéao;

- relagéo cliente-fornecedor;

- praticas de negociac¢ao no processo de aquisi¢ao;



= coordenacéo de processos de compra: eficiéncia, eficicia e efetividade.
- controle de qualidade;
- definicdo de indicadores de desempenho no processo de aquisi¢ao;
- benchmarking de compras.

Carga horéaria
40 horas

Outras informacodes

O curso de Planejamento e gestao de suprimentos podera ser
adequado para os dirigentes das organizac¢des publicas,
considerando-se a disponibilidade de tempo e a relevancia de
conteudos para esse publico-alvo.
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Il Legislacdo aplicada a logistica de
suprimentos

Pablico-alvo
Coordenadores gerais, gerentes e técnicos que atuam na area de
suprimentos.

Objetivos de aprendizagem

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

= compreender as normas legais referentes aos processos de aquisicao
no setor publico;

= aplicar a legislacéo, de forma reflexiva, em funcéo da adocao eficiente
e adequada das normas e regras nos processos da aquisi¢cao no setor
publico.

Metodologia
Estudo e exercicios em salas de ensino virtual, com tutoria a distancia.

Principais topicos
= |ein°8.666/93:
- disposicoes Gerais;
- licitacdo: modalidade, limites, dispensa, habilitacéo, fases,
pré-requisitos, registros cadastrais, procedimento e julgamento;
= Lein®10.520/02:
- nogOes gerais da legislacdo sobre pregéao;
= analise de casos e situagdes.

Carga horaria
16 horas

Recomendavel cursar previamente
= Introducdo a logistica de suprimentos.
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Il AquisicOes no Setor Publico

Publico-alvo

Gerentes e técnicos que atuam na area de suprimentos.

Objetivos de aprendizagem

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

conhecer os fundamentos técnicos e legais das modalidades
convencionais de licitacdo: concorréncia, tomada de precos e convite;
identificar as situacdes em que essas modalidades podem ser
aplicadas;

compreender os conceitos de dispensa e inexigibilidade no contexto do
processo de licitagdo;

identificar as situacdes em que a dispensa ou a inexigibilidade possa
ser aplicada;

conhecer os fundamentos legais e técnicos que regem a elaboracéo
de termos de referéncia e editais aplicados ao processo de aquisicdo e
gestéo de suprimentos nas organizacdes publicas;

conhecer procedimentos e cuidados necessarios na especificacao de
materiais e servigos;

compreender a importancia do conhecimento prévio do mercado

de fornecedores no processo de elaboracdo de termos de referencia

e editais;

elaborar minutas de termos de referéncia e editais;

escolher a melhor opcéo para atender as necessidades de aquisi¢éo de
sua instituicao;

conhecer a estrutura e funcionamento das comissoes de licitacéo;
conhecer o processo de cotagdo nas modalidades convencionais

de licitacao;

realizar compras de maneira eficiente e eficaz, observando a lei.

Metodologia
Exposicéo dialogada, discuss@es, simula¢gdes e exercicios em grupo.

Principais topicos

Modalidades convencionais de licitagdo: concorréncia, tomada de
precos e convite;

- preco, melhor técnica e técnica e preco;

- habilitacéo;

- cotacao (art. 24, inc. n° 2);

- termo de referéncia e edital;

dispensa e inexigibilidade;

- conceito e aplicacgéao;

- fundamentacao na aplicacao;

- cuidados e controles na aplicacao;
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= Elaboragé&o de termos de referéncia e editais;
- definicdo de termo de referéncia e edital;
- estrutura do termo de referéncia e do edital;
- especificacdo de materiais e servicos;
- exemplos e simulacao da elaboracéo de um termo de referéncia e edital;
- principais falhas e cuidados necessarios, na elaboracéo do
termo de referéncia e do edital;
= comissdes permanentes de licitacdo e comissdes especiais de
licitacdo: constituicdo e funcionamento.

Carga horaria

32 horas

Pré-requisito

Conhecimento prévio da Lei n° 8.666/93.
Recomendavel cursar previamente

= Introducdo a logistica de suprimentos;
= Planejamento e gestdo de suprimentos.
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Il Sistemas eletronicos de compras

Publico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam na area de compras das
organizacdes publicas.

Objetivos de aprendizagem

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

= definir o que sao sistemas eletrdnicos de compras;

= compreender a estrutura e o funcionamento de um sistema eletrénico
de compras;

= conhecer e identificar as principais formas de transacéo eletrénica;

= conhecer experiéncias nacionais e internacionais na area de sistemas
eletrdnicos de compras;

= jdentificar os impactos e reconhecer as vantagens dos sistemas
eletrdnicos nos processos de compras governamentais;
= conhecer a estrutura e funcionamento do Comprasnet.

Metodologia
Exposicéo dialogada, discuss@es, simula¢cdes e exercicios em grupo.

Principais topicos

= Defini¢éo de compras eletrénicas;

= |CP-Brasil e compras eletrbnicas;

= formas de transacao eletrénica (agregadores, centros de negécios,
negociacao uma a uma, leildes e sistemas eletrénicos auto-
executaveis);

= modelos de propriedade e remuneracao;

= portais de compra governamentais (business to government — B2G);

= impactos e vantagens dos sistemas eletrénicos no processo de
compras governamentais;

= experiéncias internacionais e nacionais: Buyers.gov (EUA), Compranet
(México), ChileCompra (Chile), Comprasnet (Brasil);

= Comprasnet: estrutura e funcionamento.

Carga horéaria
16 horas

Pré-requisito
Legislacédo aplicada a logistica de suprimentos.
Recomendavel cursar previamente

= Introducdo a logistica de suprimentos;
= Planejamento e gestao de suprimentos.
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Il Registro de precos

Publico-alvo

Gerentes e técnicos que atuam na area de suprimentos.

Objetivos de aprendizagem

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

= contribuir para a reducdo do nimero de atividades relacionadas a
licitacoes;

= contribuir para a agilizacéo no processo de contratacoes;

= contribuir para melhor gerenciamento de controle de estoque;

= atuar na criacao do almoxarifado virtual;

= otimizar a execucdo orcamentaria e proporcionar a reducao dos custos
de contratacéo.

Metodologia
Exposicédo dialogada e pratica de consulta ao Sistema Integrado de
Administracédo de Servigos Gerais (SIASG).

Principais tépicos

O Decreto n®3.931/ 2001, em detalhe:
= definicBes adotadas;

= situacBes de utilizagéo;

= contratacao;

= edital;

= ata de registro de precos;

= contrato;

= 6rgdo gerenciador;

= 6rgdo participante;

= participante extraordinario (extra-ata).

Carga horaria
16 horas

Pré-requisito
Legislacdo aplicada a logistica de suprimentos.

Recomendavel cursar previamente
= Planejamento e gestao de suprimentos.
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Il Formacao de pregoeiros

Publico-alvo
Gerentes e técnicos que atuam na area de suprimentos.

Objetivos de aprendizagem

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

= conduzir processos de pregéao;

= conhecer e aplicar a legislacdo vigente sobre pregéo eletrdnico;

= efetuar a negociagéo nas tarefas de compras publicas, dominando
aspectos técnicos e comportamentais.

Metodologia
Exposigéo dialogada e simulagfes.

Principais topicos

= Conceito de pregao;

= apresentacdo e discussao da legislacao;

= procedimentos do pregéo;

= negociacao;

= fases do processo licitatorio: classificacdo e habilitacéo (inverséo das
fases e desburocratizacéo da habilitacéo);

= vantagens do pregao;

= simulacdes de pregao;

= pregéo eletrénico.

Carga horéaria

24 horas

Pré-requisito

Legislacdo aplicada a logistica de suprimento.
Recomendavel cursar previamente

= Introducdo a logistica de suprimentos;
= Planejamento e gestao de suprimentos.

69




Il Gestdo de contratos aplicada a logistica
de suprimentos

Publico-alvo

Gerentes e técnicos que atuam na area de suprimentos.

Objetivos de aprendizagem

Ao final do curso o participante devera ser capaz de:

= conhecer a estrutura e os termos do contrato na area de suprimentos;

= planejar e monitorar as despesas referentes a contratos;

= exercer monitoramento dos contratos;

= coletar e fornecer informag@es gerenciais;

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

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

Metodologia
Exposigéo dialogada e exercicios praticos.

Principais tépicos

= Principios;

= etapas da contratacgéo;

= termos de referéncia, editais e contratos;

= contrato, aditivos contratuais e execucao do contrato;

= organizacdo do processo;

= fases da despesa publica;

= livro de bordo e painel de controle;

= cultura de contratos e informalidade;

= assertividade e seguranca, subordinagéo relacional e resultados.

Carga horaria

32 horas

Pré-requisito

Legislacao aplicada a logistica de suprimento.
Recomendavel cursar previamente

= Introducdo a logistica de suprimentos;
= Planejamento e gestao de suprimentos.
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Educacao
continuada

Cursos regulares a distancia

Nas paginas seguintes, vocé encontrara informacoes
a respeito dos cursos a distancia desenvolvidos pela
ENAP ou por instituicdes parceiras.

A programagcao dos eventos pode ser encontrada na
pagina <www.enap.gov.br> Eventos de Aprendizagem
— Cursos a Distancia — Calendério de Cursos 2005.






Il Analise e melhoria de processos

Publico-alvo
Servidores da Administragdo Publica Federal com nivel médio ou superior.

Objetivos de aprendizagem

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

= relacionar conceitos da gestéo pela qualidade;

= aplicar a metodologia de analise e solucéo de problemas;

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

Metodologia

Estudo e exercicios em salas de ensino virtual, com utilizacdo de

correio eletrnico, salas de bate-papo e assisténcia de tutores para

esclarecimento de duvidas.

Principais topicos

= Conceitos basicos da qualidade;

= fundamentos de analise e melhoria de processos;

= ferramentas para a qualidade — planejamento, organizacao e controle
para a qualidade;

= metodologia de andlise e solucdo de problemas.

Carga horéaria
28 horas

Outras informacoes
As pré-inscricdes sao realizadas nas turmas abertas. Veja a programacao
em <www.enap.gov.br>,
Para melhor aproveitamento do curso, os participantes do curso deverao:
= ter disponibilidade de tempo para participar do curso na modalidade a
distancia;
= possuir acesso a Internet;
= possuir conhecimentos bésicos sobre o uso da Internet e do correio
eletrénico;
= possuir endereco eletrénico, preferencialmente institucional e individual,
= possuir equipamento com uma das opc¢des de sistema operacional:
- Windows 95 ou superior;
- Linux (recomendada a distribuicdo do RedHat 8);
= possuir browser com uma das opc¢des:
- Internet Explorer 4.0 ou superior;
- Mozilla 1.4 ou superior;
- Netscape 7.0 ou superior;
= possuir os aplicativos:
- descompactador de arquivos;
- Plugin para o Flash 7 ou superior (compativel com o browser);
- leitor de arquivo PDF;
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§ possuir equipamento com as seguintes configuracoes:

Tipo Especificacéo Recomendada
minima

Processador 586 Pentiun

Memoéria 16 mega 32 mega ou superior

Unidade CD - -

Resolucéo de telas - 800x600

Quantidade de cores 256 High color (16 bits)

Modem 56 kbps 56 kbps

Periféricos - Impressora
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Elaboracao de indicadores de desempe-

nho institucional

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

Objetivos de aprendizagem

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

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

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

= construir, utilizar e monitorar indicadores de desempenho institucional
com base nos critérios de exceléncia do prémio nacional de qualidade;

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

Processos.

Metodologia

Estudo e exercicios em salas de ensino virtual, com utilizacdo de
correio eletrdnico, salas de bate-papo e assisténcia de tutores para
esclarecimento de duvidas.

Principais topicos

= Indicadores no processo de implantacédo do planejamento estratégico;

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

= indicadores no processo de elaboragdo, acompanhamento e analise
de projetos.

Carga horaria
35 horas

Outras informacdes
As pré-inscricdes sao realizadas nas turmas abertas. Veja a programacao
em <www.enap.gov.br>.
Para melhor aproveitamento do curso, os patrticipantes do curso deverao:
= ter disponibilidade de tempo para participar do curso na modalidade a
distancia;
= possuir acesso a Internet;
= possuir conhecimentos basicos sobre o uso da Internet e do correio
eletrénico;
= possuir endereco eletrdnico, preferencialmente institucional e individual,
= possuir equipamento com uma das opcdes de sistema operacional:
- Windows 95 ou superior;
- Linux (recomendada a distribui¢cdo do RedHat 8);
= possuir browser com uma das opgoes:
- Internet Explorer 4.0 ou superior;
- Mozilla 1.4 ou superior;
- Netscape 7.0 ou superior;
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§ possuir os aplicativos:

- descompactador de arquivos;

- Plugin para o Flash 7 ou superior (compativel com o browser);

- leitor de arquivo PDF;

§ possuir equipamento com as seguintes configuracoes:

Tipo Especificacéo Recomendada
minima

Processador 586 Pentiun

Meméria 16 mega 32 mega ou superior

Unidade CD - -

Resolucéo de telas - 800x600

Quantidade de cores 256 High color (16 bits)

Modem 56 kbps 56 kbps

Periféricos - Impressora
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I Ftica e servico publico

Publico-alvo
Servidores da Administracédo Publica Federal.

Objetivos de aprendizagem

= Sensibilizar o servidor publico para a dimenséo ética de sua atividade
profissional;

§ estimular atitude reflexiva para o enfrentamento dos problemas
relacionados a essa dimensé&o.

Metodologia
Estudo e exercicios em salas de ensino virtual, com utilizacéo de correio
eletrdnico e salas de bate-papo.

Principais tépicos

= O mérito da acdo: intencéo e juizo desinteressado;
= escolha e deliberacéo;

= virtudes e carater;

= autonomia e responsabilidade;

= republica e democracia;

= estado, cidadania e império da lei;

= prestacdo de contas;

= 0 cargo publico;

= profissionalismo, decoro e civilidade;

= ética no servico publico;

= cddigos de conduta para o servidor publico.

Carga horéaria
10 horas

Outras informacoes
As pré-inscricdes sao realizadas nas turmas abertas. Veja a programacao
em <www.enap.gov.br>,
Para melhor aproveitamento do curso, os participantes do curso deverao:
= ter disponibilidade de tempo para participar do curso na modalidade a
distancia;
" possuir acesso a Internet;
= possuir conhecimentos bésicos sobre o uso da Internet e do correio
eletrénico;
= possuir endereco eletrénico, preferencialmente institucional e individual,
= possuir equipamento com uma das opc¢des de sistema operacional:
- Windows 95 ou superior;
- Linux (recomendada a distribuicdo do RedHat 8);
= possuir browser com uma das opgoes:
- Internet Explorer 4.0 ou superior;
- Mozilla 1.4 ou superior;
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- Netscape 7.0 ou superior;

possuir os aplicativos:

- descompactador de arquivos;

- Plugin para o Flash 7 ou superior (compativel com o browser);

- leitor de arquivo PDF;

possuir equipamento com as seguintes configuracoes:

Tipo Especificacéo Recomendada
minima

Processador 586 Pentiun

Meméria 16 mega 32 mega ou superior

Unidade CD - -

Resolugéo de telas - 800x600

Quantidade de cores 256 High color (16 bits)

Modem 56 kbps 56 kbps

Periféricos - Impressora

78




Il Orcamento publico: elaboragdo e execucao

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

Objetivo de aprendizagem

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

= compreender a elaboracéo e a execuc¢do do orcamento publico federal,
utilizando a metodologia empregada pela Administracdo Publica Federal.

Metodologia

Estudo e exercicios em salas de ensino virtual, com a utilizacédo de
correio eletrnico, salas de bate-papo e assisténcia de tutores para
esclarecimento de duvidas.

Principais tépicos

= Conceitos basicos sobre orcamento publico;

= enfoques do orcamento;

= elaboracéo e execu¢do orgcamentéaria anual,

= classificacdes orcamentarias;

= execuc¢ao orcamentaria;

= Sistema Integrado de Dados Orcamentarios (SIDOR).

Carga horéaria
35 horas

Outras informacgdes
As pré-inscri¢cdes sao realizadas nas turmas abertas. Veja a programacao
em <www.enap.gov.br>,
Para melhor aproveitamento do curso, os participantes do curso deverao:
= ter disponibilidade de tempo para participar do curso na modalidade a
distancia;
= possuir acesso a Internet;
= possuir conhecimentos bésicos sobre o uso da Internet e do correio
eletrénico;
§ possuir endereco eletrnico, preferencialmente institucional e individual,
= possuir equipamento com uma das opgdes de sistema operacional:
- Windows 95 ou superior;
- Linux (recomendada a distribuicdo do RedHat 8);
= possuir browser com uma das opgoes:
- Internet Explorer 4.0 ou superior;
- Mozilla 1.4 ou superior;
- Netscape 7.0 ou superior;
= possuir os aplicativos:
- descompactador de arquivos;
- Plugin para o Flash 7 ou superior (compativel com o browser);
- leitor de arquivo PDF;
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§ possuir equipamento com as seguintes configuracoes:

Tipo Especificacéo Recomendada
minima

Processador 586 Pentiun

Memoéria 16 mega 32 mega ou superior

Unidade CD - -

Resolucéo de telas - 800x600

Quantidade de cores 256 High color (16 bits)

Modem 56 kbps 56 kbps

Periféricos - Impressora
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Educacao
continuada

Cursos de informatica a distancia

Na pagina seguinte, vocé encontrara a relacao de
cursos de informatica a distancia desenvolvidos
pelo Serpro e cedidos & ENAP para oferta aos
servidores publicos.

A programacao dos eventos pode ser encontrada na
pagina <www.enap.gov.br> Eventos de aprendizagem
— Cursos a distancia — Calendario de cursos 2005.






Il Cursos de Informatica

= Administracéo de redes Linux

= Administracdo de servidores Linux

= Desvendando a informéatica

= Digitag&o

= Interface grafica— KDE

= Introducéo ao GNU/Linux

= Sensibilizac&o para o uso do software livre

= Software livre — OpenOffice — Apresentacdes

= Software livre — OpenOffice — Editor de texto

= Software livre — OpenOffice — Planilha de célculo

Outras informacgdes
As pré-inscri¢cdes sao realizadas nas turmas abertas. Veja a programacao
em <www.enap.gov.br>,
Para melhor aproveitamento do curso, os participantes do curso deverao:
= ter disponibilidade de tempo para participar do curso na modalidade a
distancia;
= possuir acesso a Internet;
= possuir conhecimentos basicos sobre o uso da Internet e do correio
eletrénico;
= possuir endereco eletrénico, preferencialmente institucional e individual,
= possuir equipamento com uma das opgdes de sistema operacional:
- Windows 95 ou superior;
- Linux (recomendada a distribuicdo do RedHat 8);
= possuir browser com uma das opgoes:
- Internet Explorer 4.0 ou superior;
- Mozilla 1.4 ou superior;
- Netscape 7.0 ou superior;
= possuir os aplicativos:
- descompactador de arquivos;
- Plugin para o Flash 7 ou superior (compativel com o browser);
- leitor de arquivo PDF;
= pOSSUir equipamento com as seguintes configuracoes:

Tipo Especificacao Recomendada
minima

Processador 586 Pentiun

Memoria 16 mega 32 mega ou superior

Unidade CD - -

Resolucéo de telas - 800x600

Quantidade de cores 256 High color (16 bits)

Modem 56 kbps 56 kbps

Periféricos - Impressora
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Formacao de
carreiras

Formacao inicial e aperfeicoamento






Formacao inicial para carreiras do servico

publico federal

A ENAP é o 6rgao responsavel pelos cursos de formacao inicial para as
carreiras de Analista de Planejamento e Orcamento e de Especialista em
Politicas Publicas e Gestdo Governamental, os quais constituem a
segunda etapa do processo seletivo dessas carreiras.

Esses cursos tém por objetivo transmitir aos participantes marcos teéricos

e instrumentais necessarios ao seu efetivo desempenho no cargo.

Carga horaria

450 horas/aula, distribuidas em eixos tematicos basicos: Estado,
sociedade e democracia; Economia e desenvolvimento; e Administragéo
publica; e em eixos tematicos especificos: Politicas publicas;
Planejamento e gestao orgcamentaria e financeira.

A ENAP ainda desenvolve cursos de formacao sob medida para
demandas especificas de capacitacdo de 6rgaos e carreiras do setor
publico nas areas de sua competéncia.
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Aperfeicoamento para carreiras do servico

publico federal

A ENAP ministra o curso de aperfeicoamento da carreira de Especialista
de Politicas Publicas e Gestdo Governamental, o qual, além de atender
as exigéncias legais para a promocao funcional, tem por objetivo a
atualizagédo e o aprimoramento de competéncias necessarias ao exercicio
da gestéo governamental.
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Cursos de
especializacao

Pd6s-graduacdo lato sensu

Cursos de especializacéo

Com o objetivo de oferecer oportunidades de
profissionalizacéo aos servidores da administracao
publica, a ENAP oferece cursos de especializacédo
em nivel de pés-graduacao (lato sensu), focados em
areas tematicas consideradas relevantes para a
gestédo publica.

O Ministério da Educacao, por meio da Portaria
n2 11/2005, credenciou a ENAP para a oferta de
programas e cursos de pés-graduacao lato sensu,
nas suas areas de competéncia, com certificacdo
nacional.

Os cursos de especializacao tém, no minimo, 360
horas/aula e podem também ser realizados em parceria
com outras instituicdes de ensino universitario.

Ha um curso de especializacéo oferecido regularmente,
o de Gestao Publica, aberto ao publico, e outros cursos
elaborados sob medida para turmas fechadas.






Curso de especializacdo em gestdo publi-

cal

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

Objetivos do curso

§ fornecer uma visdo ampla e integrada da administracao publica, no
contexto das transformacdes mundiais das Ultimas décadas;

§ promover a aquisi¢cao de conhecimentos, competéncias e habilidades
gerenciais que facilitem a tomada de decis6es em ambiente de
incerteza, contribuindo para a elevagéo dos padrdes de qualidade e a
efetividade da administracao publica.

Estrutura curricular

Carga horéria de 420 horas/aula, distribuidas entre 18 disciplinas e em
cinco modulos tematicos:

Moédulo 1 — Debate contemporaneo sobre o Estado — 80 horas;
Mddulo 2 — Administracéo Publica Brasileira— 80 horas;

Médulo 3 — Macroprocessos da gestao publica — 128 horas;

Moédulo 4 — Instrumentos de gestédo — 88 horas;

Mdédulo 5 — Metodologia cientifica — 44 horas.

1 Curso aberto, oferecido regularmente.
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Curso de
especializacao
sob medida

Outros cursos de especializacao relacionados a
gestao publica, com énfase em areas sistémicas ou
em gestédo de politicas publicas setoriais, também
sado desenhados e oferecidos pela ENAP, a partir de
analise e aceitacao de demandas encaminhadas
pelos érgédos setoriais.

Esses cursos, denominados “sob-medida”, sdo
oferecidos, em sua primeira versao, apenas para
turmas exclusivas, mas podem, apds concluida a
primeira turma, ser oferecidos para turmas abertas.

Jé foram oferecidos cursos de Especializagdo em
Informética, com énfase em gestéo de tecnologia da
informagé&o e especializacdo em instrumentos de
gestédo para organiza¢des publicas.

A seguir, encontram-se 0s programas feitos sob
medida para turmas fechadas.






Especializacdo em planejamento estratégi-

CO no setor publico

Publico-alvo

Servidores com conhecimentos prévios em areas afins ao planejamento e
gestao e que atuem nas areas de assessoramento superior e dire¢cao no
Ministério da Justica e em entidades vinculadas.

Objetivos do curso

= Propiciar conhecimentos teoricos e praticos nas atividades de
planejamento, gestao estratégica, avaliacdo e monitoramento
de politicas e programas do Ministério da Justica (MJ) e em entidades
vinculadas;

= promover o desenvolvimento de habilidades individuais e de equipe para
gerenciar acdes, visando a maior efetividade, eficiéncia e eficacia dos
sistemas e servigos de Seguranca Publica e outros préprios do MJ e de
entidades vinculadas.

Estruturacurricular

Carga horaria de 360 horas/aula, distribuidas em 13 disciplinas e em seis
moddulos tematicos:

Médulo 1 — Democracia, republica e cidadania;

Médulo 2 — Planejamento estratégico situacional,

Médulo 3 — Instrumentos para o planejamento e gestao;

Mddulo 4 — Indicadores;

Mddulo 5 — Metodologia;

Médulo 6 — Tépicos especiais em politicas publicas.
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Especializacdo em politicas publicas e

gestdo estratégica da saude

Publico-alvo

O curso de Especializacao em politicas publicas e gestao estratégica em
salde destina-se aintegrantes de equipes gestoras do Ministério da
Salde (MS).

Objetivos do curso

= Desenvolver, de forma descentralizada e com ampla participacéo de
instituicdes de ensino e gestores, a especializagcdo dos trabalhadores do
MS, com vistas a transforma-los em sujeito de mudanca/construgdo do
processo de trabalho no Sistema Unico de Satde (SUS), qualificando a
acao federal na co-gestéo do sistema;

= promover o desenvolvimento de habilidades individuais e de equipe para
gerenciar ag6es, visando maior efetividade, eficiéncia e eficacia das
projetos acompanhados e supervisionados pelo Ministério da Salde;

= desenvolver capacidades individuais e de equipe para proposicao,
negociacao, tomada de decisGes e execucdo de acBes pertinentes aos
servigos, buscando humanizar as relages de trabalho, servicos e as
acoes de saude.

Estruturacurricular

Carga horaria de 360 horas/aula, distribuidas em trés médulos:
Médulo 1 — Estado, sociedade e politica de saude;

Mddulo 2 — Modelos de atencgéo;

Mddulo 3 — Gestao de politicas e servigos de salde.
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Cursos de

aperfeicoa-
mento sob
medida

Além de cursos de especializacéo e formacao de
carreiras, a ENAP oferece cursos de aperfeicoamento
para atender as demandas dos 6rgaos setoriais. Em sua
primeira verséo, sdo ministrados para turmas exclusivas
(fechadas), mas podem, apés a conclusao da primeira
turma, ser oferecidos para turmas abertas.






Aperfeicoamento em avaliagcao e

monitoramento de programas sociais

Publico-alvo

Servidores com nivel superior e formacao nas areas relacionadas as
politicas de desenvolvimento social, vinculados ao Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS) e a parceiros.

Objetivos do curso

= Fortalecer a capacidade de avaliagéo e monitoramento de programas
sociais no ambito do Governo Federal;

= desenvolver habilidades individuais e de equipe para identificar
caréncias, deficiéncias, potencialidades, bem como para formular e
implementar ac¢des, visando a maior efetividade, eficiéncia e eficacia

dos sistemas e servigos do MDS e entidades parceiras.

Estruturacurricular

Carga horaria de 160 horas/aula, distribuidas em cinco médulos:
Médulo 1 — Politicas publicas e desenvolvimento social;

Mddulo 2 — Informacéo e bases de dados;

Médulo 3 — Estatistica basica com o uso do programa SPSS;
Médulo 4 — Avaliacao de programas sociais;

Mddulo 5 — Metodologia e trabalho final.
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Instalacoes e
alojamento

Instalacdes e equipamentos

A ENAP esta instalada em um campus arborizado
com area de 50.000mz, contendo:

= 26 salas de aula climatizadas;

equipamentos como TV, video, retroprojetores,

projetores multimidia, microcomputadores, painéis

de fixacao e equipamento para tradugéo

simultanea;

= dois laboratérios de informatica para apoio aos
Cursos;

= auditério com 190 lugares que podem ser

arranjados de forma flexivel, mezanino de 42

lugares, equipado com recursos audiovisuais e

cabine de traducgéo simultanea,;

= dois anfiteatros de 40 lugares e dois de 50;

= biblioteca especializada em administracao
publica;



» restaurante, lanchonete e servico de lanche em eventos;

= sala especial — recepc¢des para até 50 pessoas;
= sala de convivéncia;
= tenda para reunifes informais;

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

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

InstituicBes publicas podem solicitar a utilizacdo dessas
instalacdes. Informacdes e pedidos devem ser dirigidos a
area de Apoio a Eventos, pelo telefone (61) 445 7111, pelo fax
(61) 445 7170 ou pelo e-mail <eventos@enap.gov.br>.

Alojamento

A estrutura de alojamento da ENAP compreende:

= 9 suites e 75 apartamentos com trés leitos cada, equipados
com frigobar, telefone, armarios amplos, circulador de ar,
banheiro, roupas de cama e banho,
TV* e DVD*, hall com sofas e bebedouro.

* Disponivel para as suites.

Reservas

O interessado deve fazer solicitag&o de reserva, exclusivamente,
pelo e-mail <alojamento@enap.gov.br> ou pelo fax (61) 445
7169 (ainscricdo no curso ndo inclui utilizacao do alojamento).

Tabela de pregos

Verifigue em <www.enap.gov.br> Instalacdes e Alojamento.

Formas de pagamento
O pagamento das despesas com alojamento somente podera
ser feito nas seguintes formas:

= nota de empenho (encaminhar uma copia a geréncia
do alojamento com antecedéncia de 72 horas, pelo fax
(61) 445 7169); e

= cheque ou pecunia.
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Comunicacao
com a ENAP

Para contatos com a ENAP, utilize, preferencialmente,
0s e-mails corporativos.

Educacédo continuada
(cursos regulares e sob medida)

E-mail: <desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7001
Fax: (61) 4457179

Apoio Escolar

E-mail: <cursos@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7121
Fax: (61) 445 7181

Cursos de Especializacao

E-mail: <especializacao@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7057
Fax: (61) 445 7174
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Secretaria de Formacéao

E-mail: <secretariadeformacao@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7052

Fax: (61) 4457174

Reservas de alojamento

E-mail: <alojamento@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7212

Fax: (61) 445 7169

Utilizacdo das instalacdes
E-mail: <eventos@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7111

Fax: (61) 4457170

Biblioteca Gracialiano Ramos
E-mail: <biblioteca@enap.gov.br>
Telefone: (61) 445 7139

Fax: (61) 445 7156

Outras informacgfes
E-mail: faleconosco@enap.gov.br
Telefone: (61) 445 7000



Ficha de pre-inscricao

Dados do curso

Curso:

Turma ne; Periodo de: /] a [

Dados pessoais

Nome:
CPF: Matr. SIAPE:
Sexo:dF UM Data nasc. (dd/mm/aaaa):

Escolaridade:
O Fundamental O Médio O Superior O Especializacdo O Mestrado O Doutorado

Dados funcionais

Servidor publico/Empregado: OFederal O Estadual O Municipal O Outros

Orgéo:

Diretoria/Unidade/Departamento/Setor:

Endereco*:

CEP: Cidade: UF:

DDD: Telefone*: R: Fax:

Endereco eletrénico:

Cargo efetivo: U Carreira do ciclo de gestéo QMilitar
4 Plano de classificacdo de cargos  UOutros O Nao exerce cargo efetivo

Cargo em comissdo: O Sim 4 Nao  Qual?

Situacéo do servidor: Q Com vinculo 4 Sem vinculo acCLT
Q Contrato temporério / Lei n® 8.745/93

Gerencia ou coordena equipe? O Sim O Nao

Gerencia ou coordena projetos? O Sim O Nao

Area de atuacéo:

Dados da chefia

Nome da chefia imediata:

Cargo em comissdo: 4 Sim 4 Nao  Qual?

DDD: Telefone*: R: Fax:

Endereco*:

CEP: Cidade: UF:

Endereco eletrénico:

Confira as informag6es fornecidas. Caso sua pré-inscricdo venha a ser confirmada, os
dados acima serdo utilizados para emissédo de certificado

O néao-preenchimento de todos os campos implicara a invalidagdo da solicitacao

da pré-inscricéo.

* Os enderecos e numeros de telefones indicados nesta ficha deverédo ser sempre
os funcionais.

A confirmacéo da inscricao sera emitida para o correio eletrénico do candidato
no prazo de até 30 dias antes da data prevista para o inicio do curso.

Os cancelamentos devem ser realizados no prazo de 15 dias, anteriores ao inicio do
curso, encaminhando-se solicitagdo para o fax (61) 445 7179 ou para o correio
eletrdnico <desenvolvimentogerencial@enap.gov.br>.



O sitio da Escola: www.enap.gov.br € um meio de difusdo do
conhecimento sobre gestao publica, e apresenta opgdes de
consulta ao calendario dos cursos regulares e dos eventos

= pré-inscri¢cao on-line

= consulta ao acervo da biblioteca

= download gratuito de publicagdes.

= Jinks para escolas de governo do pais.
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Conhecga também:

A biblioteca da ENAP é especializada em administragdo
publica e gestdo governamental, e considerada referéncia em
sua area de atuagéo. Oferece servigo de acesso a Internet e
atendimento a distancia via e-mail biblioteca@enap.gov.br. As
referéncias bibliograficas de todo o acervo estdo disponiveis
para consulta no sitio www.enap.gov.br.

As publicagbes da ENAP abrangem estudos, pesquisas e
artigos sobre administragéo publica e gestdo governamental.
Visam difundir tecnologia gerencial de ponta, além de
conhecimento sobre topicos relacionados a administragéo
publica nacional e internacional. Estdo disponiveis para
aquisicao e também para download no sitio www.enap.gov.br.

O Concurso Inovagdo na Gestdo Publica Federal é uma
iniciativa conjunta da ENAP e do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao. Seus objetivos séo identificar, divulgar e
premiar experiéncias ja implementadas na administracao
publica federal que apresentem solugdes de gestdo
inovadoras e resultados concretos. O concurso ja premiou 233
experiéncias que fazem parte do Banco de solugbes em
fo] e S t a o
publica que podem ser consultadas no endereco

&V ENAP
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