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APRESENTACAO

As instituicdes publicas s8o cada vez mais
pressionadas pela sociedade, que delas exige
competéncia diante da complexidade de um sistema
s@cio-econémico repleto de desequilibrios e
contradicbes. Para que as exigéncias da sociedade
possam ser atendidas, €& preciso investir na
capacitacdo da grande massa de servidores publicos
gue prestam servicos a comunidade.

A Escola Nacional de Administragdo Publica
(ENAP), com a programacdo de atividades aqui
descritas, que tem como meta contribuir para as
mudancas por que deve passar o Estado, confia na
capacidade de os servidores publicos aprenderem e
desenvolverem novos conhecimentos e préaticas que
impulsionardo esse processo de mudanca.

Esta programacdo teve como fulcro o Programa
Nacional de Treinamento do Servidor Publico (PNTS),
cujo decreto de criacdo estabelece que ele deve
promover ac¢des voltadas para a qualificacdo e a
profissionalizacdo dos servidores da administracao
direta, autarquica e fundacional. Ela se reveste de
carater estratégico, como instrumento de mobilizacdo
dos servidores, no esforco de elevagcdo dos niveis de
eficiéncia e eficicia da agcdo governamental.

O PNTS, fundamentado em principios realistas e
estruturado por niveis, conforme a natureza das
tarefas, conta com os seguintes subprogramas:



Treinamento Técnico Administrativo
Treinamento Técnico Setorial
Desenvolvimento Gerencial
Especial

Formacao Educacional Basica
Formacao para Carreiras

OUAWN P

As acbes de capacitacdo contidas nesta
programacdo nao se esgotam em si mesmas. A
dindmica das organiza¢des publicas, em face das
rdpidas mudancas do ambiente social, certamente
exigira a adocdo de novas acgdes. Assim, considera-se
gue esta programacdo constitui a primeira etapa de
um catalogo do qual virdo a fazer parte tanto os
eventos oferecidos pela Secretaria da Administracao
Federal e a ENAP quanto aqueles que vierem a ser
desenvolvidos pelos 6rgdos de recursos humanos do
Sistema de Pessoal Civil (SIPEC).

Os eventos e programas serdo realizados de
forma centralizada ou descentralizada, neste caso
propiciando aos Orgdos setoriais da administracdo
federal, localizados em pontos diferentes do pais, a
oportunidade de participar deste esfor¢co conjunto de
ampla capacitacdo dos servidores publicos.

Os conteddos dos eventos foram organizados,
tanto em extensdo quanto em profundidade, de forma
a atender a clientela a qual se destina o PNTS. Assim,
a capacitagdo ndo se Ilimita a transmissdo de
conhecimentos e habilidades, mas incorpora também o
desenvolvimento de novos valores e atitudes,
consentaneos com o atendimento ético, responsavel e
competente das demandas sociais.



Os projetos elaborados pela ENAP constituem o
esteio de uma acao pedagdgica que marcara um estilo
de formacdo, responsavel pela insercdo, no universo
da administracao publica, de servidores mais atuantes
e conscientes do significado social de seu trabalho.

A programacgdo ora apresentada resultou de
levantamentos realizados pela Subsecretaria de
Recursos Humanos da Secretaria da Administracdo
Federal e a ENAP, em conjunto com os Orgaos de
recursos humanos do SIPEC.

Og Roberto Doria
Presidente
ENAP
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Sueprggrama de
Treinamento Tecnico
Administrativo



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacgdes
adicionais

FUNDAMENTOS EDUCACIONAIS DO PROCESSO DE
CAPACITAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Capacitar servidores publicos de nivel superior para a
implementacéo de uma sistematica de educagdo continua,
visando a melhoria da gestdo dos recursos humanos.

* 0 sistema nacional de educagdo

« A dimenséo sécio-polltica das organizag¢Bes publicas

« Aspectos conceituais e ideoldgicos sobre a relagéo
pessoal/organizacdo

« Politicas de recursos humanos

« Desenvolvimento de recursos humanos na perspectiva
do planejamento estratégico

« Métodos e técnicas de ensino aplicados a administracéo
publica

« Metodologia de formagéo de instrutores

« Formulagéo e implementag&o de programas permanentes
de capacitacéo

Técnicos de nlvel superior que atuam nas unidades de
recursos humanos da administragéo publica federal.

Uma

Trinta

420 horas

agosto/dezembro
ENAP

Promogéo conjunta ENAP/Universidade de Brasilia.
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Desenvolver conhecimentos e habilidades para o
atendimento aos usudarios dos servigos publicos.

* 0 servico publico

« Atendimento ao publico

¢ Passos para um bom atendimento
« Falhas no atendimento ao publico
« Atendimento telefonico

« Falhas na comunicacao

Servidores publicos federais que atuam no atendimento
direto ao publico.

Trés

Trinta

30 horas

agosto/setembro/outubro

ENAP/descentralizado



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteddo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE TECNICAS DE SECRETARIADO

Aprimorar conhecimentos administrativos que tornem as
secretarias mais aptas para o desempenho de suas tarefas.

« Comunicagéo interpessoal
* O local de trabalho

* Técnicas de secretariado
* Administragao do tempo

« Automagcao de escritorio

Servidores publicos federais que exercam atividades tipicas

de secretérias.

Duas

Vinte e cinco

40 horas

setembro/novembro

ENAP

19
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUumero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE ORGANIZAGAO E METODOS

Capacitar servidores publicos a aplicar principios e técnicas
de O&M na identificagé@o e solucdo de problemas estruturais
e de procedimentos, bem como na racionalizagdo do
trabalho de seu setor.

« Conceituacao basica

« Estruturas organizacionais e sistémicas
» Formuléarios

« Graficos de processamento

* Manuais e normas

« Andlise da distribuicdo do trabalho

Servidores publicos federais de nlvel superior

Uma

Vinte e cinco

40 horas

setembro

ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horaria

Periodo

Local

CURSO DE CONTABILIDADE PUBLICA

Capacitar servidores publicos de nivel superior para planejar
e executar atividades de contabilidade publica

« Aspectos contabeis

« Demonstracdes financeiras

« Contabilidade publica

« Plano de contas Unico

» Procedimentos contébeis (SIAFI)

« Balango orgamentario, financeiro, patrimonial e
demonstragdes de resultados

Servidores de nivel superior da administracdo federal direta,

autarquica e fundacional.

Uma

Trinta e cinco

120 horas

outubro/novembro

ENAP

21



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local
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CURSO DE PROGRAMAGAO, GESTAO FINANCEIRA E
ORGCAMENTARIA

Capacitar servidores publicos no entendimento e aplicacéo
das normas de procedimentos relacionados & execugdo
orcamentaria e financeira dos recursos colocados a
disposi¢do de 6rgdos publicos.

1 - Aspectos do orgamento publico:

« Evolugdo do orcamento

* Receitas e despesas or¢camentarias

2 - Programagéo or¢gamentaria:

« Plano plurianual

« Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)

* Proposta Orgamentaria

3 - Execugdo orgamentaria

4 - Do controle orgamentario

5 - Simulagdo de atividades desde a elaboragdo de
propostas orcamentarias a execucdo do orcamento

Servidores publicos federais que atuam na é&rea de
or¢camento e finangas.

Uma

Trinta e cinco

116 horas

agosto

ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUumero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS

Capacitar servidores publicos para gerir recursos materiais,
envolvendo os aspectos de licitacdo, guarda e distribuicdo
de materiais.

« Sistemas de administracdo de material

« Classificagdo, implementacédo e padronizagdo

« Previsédo e controle de estoques

 Catélogo unificado de materiais e servi¢co da administracéo
« Sistema integrado de registro de precos

« Sistema de cadastramento unificado de fornecedores

* Aquisi¢cdo, recebimento, guarda e distribui¢cdo

Servidores publicos federais.

Duas

Trinta e cinco

60 horas

agosto/outubro

ENAP

23



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteddo

Publico-alvo

NUumero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local
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CAPACITACAO
TECNICA E
ADMINISTRATIVA

CURSO DE FORMAGCAO DE INSTRUTORES DE
TREINAMENTO

Capacitar servidores publicos para planejar, conduzir,
orientar e avaliar o processo de ensino-aprendizagem.

« O Estado brasileiro, governo e cidadania, moral e ética no
servigo publico e responsabilidades social

« Aprendizagem, instru¢do, métodos e técnicas de ensino

« Aplicagé@o de meios instrucionais

» Conducéo da instrugao

« Praticas em técnicas de sala de aula

Servidores publicos federais de niveis médio e superior
indicados pela SAF que tenham conhecimento especifico e
aptiddo para atuarem como instrutores em programas de
treinamento.

Uma
Vinte e cinco

80 horas

agosto

ENAP/descentralizado



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéria

Periodo

Local

CURSO DE PLANEJAMENTO,
AVALIACAO DE PROJETOS

ELABORACAO E

Capacitar servidores publicos de nivel superior para
planejar, elaborar e avaliar projetos de natureza econdémica
ou social para o setor publico.

* Planejamento do setor publico

« Estrutura e etapas de um projeto

* Mercado

* Localizagéo

« Determinagéo da escolha do projeto

« Projetos sociais e econdmicos: suas caracteristicas
« Fontes de financiamento

« Aspectos financeiros e orcamentarios

« Anélise e avaliacédo do projeto

* Producé@o de matrizes de andlises

« Simulacéo da elaboragédo e andlise de projetos

Servidores publicos federais de nlvel superior.

Uma

Trinta

184 horas

agosto

ENAP

25
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteldo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE INTRODUGAO AO ESTUDO DO DIREITO
PUBLICO

Capacitar servidores publicos de nlvel superior a analisar e
aplicar normas de direito publico interno.

« Introdugé&o a ciéncia do direito

« Direito constitucional (teoria do Estado. Sistema
constitucional brasileiro)

« Direito administrativo (poderes administrativos - controle
da administragéo publica)

« Direito financeiro (tributario e fiscal)

Servidores publicos federais de nlvel superior.

Uma

Trinta

120 horas

setembro/outubro

ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE LINGUA PORTUGUESA E REDAGAO
OFICIAL

Revisar aspectos fundamentais da lingua portuguesa.

« Comunicagéao e linguagem
« Revisdo gramatical

* Técnicas de redacao

» Redacao oficial

Servidores publicos federais, de nivel médio e superior.

Trés

Trinta e cinco

60 horas

agosto/setembro/outubro

ENAP/descentralizado

27
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

NUumero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE LICLTA(;OES E CONTRATOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Capacitar servidores publicos para executarem
atividades ligadas ao processo de licitagdo e contratos.

« Das disposi¢cGes gerais
- Dos principios e definicdes
« Da licitacdo
- Das modalidades, limites e dispensa
* Dos contratos
- Da formalizagdo e acompanhamento
« Das sang¢8es administrativas e da tutela judicial
» Dos recursos administrativos
« Das disposi¢des finais e transitdrias

Servidores publicos federais.

Trés

Trinta

40 horas

agosto/outubro/novembro

ENAP

as



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetido

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéria

Periodo

Local

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Capacitar servidores publicos na utilizagédo e entendimento
de normas do direito administrativo.

* Introducéo ao direito

* Orgéos e funcdes da administragao

« Ato administrativo: poder de policia

« Contrato administrativo

« Servicos publicos

« 0 servidor publico e o seu regime juridico

Servidores publicos federais de nlvel superior.

Uma

Trinta

60 horas

novembro

ENAP
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéria

Periodo

Local

NOCOES DE MATEMATICA FINANCEIRA

Capacitar ~ servidores efetuar

financeiros.

publicos a

« Definigdes, variaveis e regime de capitalizagdo
« Capitalizagdo simples

« Desconto simples

» Desconto composto

« Sistema de amortizacéo de dividas

« Métodos de depreciacédo

« Utilizag&o da matematica financeira no mercado
financeiro

Servidores publicos federais de nivel superior.

Uma

Trinta e cinco

40 horas

novembro

ENAP

célculos



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horaria

Periodo

Local

NOGOES DE ESTATISTICA

Capacitar servidores publicos na aplicagdo dos conceitos
fundamentais de estatistica; efetuar andlise de dados e
realizar inferéncias estatisticas.

« Introdugéo a estatistica

* Técnicas de amostragem

» Tabulacéo e séries estatisticas

» Gréficos estatisticos

* Medidas de tendéncia central e de dispersédo
« Probabilidade

Servidores publicos federais de nlvel superior.

Uma

Trinta

40 horas

novembro

ENAP
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horaria

Periodo

Local

RECICLAGEM SOBRE 0 FUNCIONAMENTO DO SIAPE

Disseminar informacdes e orientacdes referentes ao
Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE).

* Legislacédo

* Normas

« Procedimentos operacionais
« Informagdes gerenciais

Servidores publicos federais indicados pela SAF e 6rgaos

setoriais do SIPEC.

Oito

Quinze

16 horas

outubro/novembro

ENAP



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetido

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CAPACITAGCAO
TECNICA E
ADMINISTRATIVA

SEMINARIO DE ATUALIZACAO EM LEGISLAGCAO DE
PESSOAL

Orientar servidores publicos para a execugdo de atividades
nos setores de legislacdo de pessoal, visando a
padronizacéo e agilizag&o dos procedimentos.

* Lei 8.112/90

« Legislacdo complementar
« OrientagBes normativas

« Pareceres da SAF

Servidores publicos federais que atuam nos setores de
legislacéo de pessoal, indicados pela SAF.

Dezesseis

Trinta

24 horas

setembro/outubro

ENAP/descentralizado
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetido

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Locai

SEMINARIO SOBRE REGIME JURIDICO DOS
SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DA UNIAO

Promover a discussdo e andlise do tema a partir das
dificuldades e questionamentos dos participantes.

« Das disposi¢des preliminares

» Do provimento, vacancia, remogao, redistribuicdo e

substituicdo

« Dos direitos e vantagens

* Do regime disciplinar

* Do processo administrativo

« Da seguridade social do servidor
 Da contratagcdo temporaria

« Das disposic¢des gerais

« jndice alfabético de verbetes

« integra dos vetos

« Vetos rejeitados pelo Congresso Nacional
« Orientag6es normativas expedidas pela SAF

Gerentes e servidores da area de recursos humanos de

6rgdos da administracdo federal

fundacional.

Trés

Trinta

20 horas

agosto/novembro/dezembro

ENAP

direta, autarquica e



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento CURSO DE PROGRAMAGAO DE COMPUTADORES

Objetivo Formar servidores publicos para atuarem na é&rea de
programacao de computadores.

Sintese do ¢ Introdugéo ao processamento de dados
conteddo < Matematica
« Logica e métodos de microcomputadores
« Software basico
« Operacéo de microcomputadores
« Politica nacional de informética
« Sistema de gerenciamento de bancos de dados
« Dialog Plus C
« Linguagem Pascal
* Linguagem C

Publico-alvo  genigores publicos federais de nlvel médio.

Numero de Uma
turmas

Participantes por Vinte
turma

Carga 375 horas
horéaria

Periodo agosto/dezembro

Local ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento CURSO DE ANALISTA DE SUPORTE PARA
MICROINFORMATICA

Objetivo Capacitar servidores publicos da &rea de informética para
detectar e corrigir falhas de funcionamenlo dos micros
computadores da familia "Personal Computer" - PC.

Sintese do <0 papel do analista de suporte na organizacéo
contetdo e« Arquitetura do PC
« Periféricos
« O sistema operacional MS-DOS (bésico)
« Linguagem C (béasico)
« 0 sistema operacional
* MS-DOS (avancado)
« Linguagem C (avancado)
*0 BIOS do PC
* Assembler bésico
* O montador Assembler (MASM)
« Introdugéo & comunicagéo de dados
* Redes locais
« Especificacdo do parque de microinforméatica
« O futuro
« Virusware

Publico-alvo  Servidores publicos federais, programadores e/ou analistas
de sistemas.

Ndmero de Uma
turmas

Participantes por Trinta
turma

Carga 320 horas
horéaria

Periodo julho/novembro

Local ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento CURSO DE LINGUAGEM C

Objetivo Capacitar servidores publicos que atuam na é&rea de
informética, no uso da linguagem C.

Sintese do ¢ Introducéo
contetido < Elementos da linguagem

* Estrutura de um programa
« Variaveis operadores e expressdes
« Contetdo de fluxo
* Vetores e apontadores
* Funcbes
* Estruturas e unibes
* Arquivos
« Revisdo e desenvolvimento de programas

Publico-alvo Servidores publicos federais, programadores e/ou analistas
de sistemas

Numero de Uma
turmas

Participantes por Vinte
turma

Carga 105 horas
horéaria

Periodo setembro

Local ENAP
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Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

INTRODUGAO AO CLIPPER

Capacitar servidores publicos na utilizagdo da linguagem
CLIPPER, a partir do conhecimento da programagéo de

computadores, visando a implantagdo de base de dados.

* Processo de compilagéo

* Processo de linkagem

* Informacdes sobre o CLIPPER
* 0 formato de um programa

* Os operadores de CLIPPER

 Criando variaveis

* Comandos de salda de dados

* Comandos de entrada de dados

« Comando de controle de fluxo légico

« Comandos de manipulagdo de arquivos de dados.

Servidores publicos federais com nogles basicas
processamento de dados.

Uma

Trinta

80 horas

setembro/outubro

ENAP

de



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteddo

Publico-alvo

Ndmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéria

Periodo

Local

CURSO DE MODELAGEM, PROJETOS E
ADMINISTRACAO DE BANCOS DE DADOS

Capacitar servidores publicos, analistas de sistemas, para
uma abordagem de modelagem de dados, elaboracdo e
administracdo de projetos de bancos de dados.

« Introducéo a bancos de dados

* Modelagem de dados

« Projeto de bancos de dados

» Banco de dados relacionai

« Administracdo de dados

* Redes de teleprocessamento

* Nlvel légico

« Servigo de comunicagéo de dados no Brasil

Analistas de sistemas do servigo publico federal.

Uma

Trinta

45 horas

setembro

ENAP
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetudo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE REDES DE COMUNICAGAO

Habilitar servidores puablicos a proceder a conexdo de
microcomputadores aos computadores de grande porte,
com a finalidade de utilizar as potencialidades existentes em
ambos 0s equipamentos.

« Perspectiva historica

* Rede TP

* Rede de computadores

« Processamento distribuido X processamento
descentralizado

Servidores publicos federais que atuam na area de
informética.

Uma

Trinta

45 horas

novembro

ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento CURSO DE PROCESSADOR DE TEXTOS MS-WORD
5.0

Objetivo Treinar servidores publicos nos fundamentos basicos do
uso do processador de textos MS-WORD 5.0.

Sintese do -« Utilizacdo do programa WORD 5.0
conteido < Configuragédo dos equipamentos
« Comandos bésicos
¢ Impresséo

Publico-alvo  gopigores publicos federais.

Numero de Uma
turmas

Participantes por Trinta
turma

Carga 40 horas
horéaria

Periodo setembro

Local ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetddo

Publico-alvo

Ndmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéria

Periodo

Local

42

CURSO DE INTRODUGAO A PLANILHA ELETRONICA
LOTUS 1.2.3-VERSAO 2.3

Capacitar servidores publicos no uso da planilha LOTUS
1.2.3., versao 2.3.

« Introdugéo

« Elementos do programa
* Funcdes

« Utilizagdo

Servidores publicos federais.

Uma

Vinte

40 horas

setembro

ENAP



SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUumero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO BASICO DE WINDOWS 3.1

Desenvolver conhecimentos para utilizagdo da interface
grafica WINDOWS 3.1

* Nocdes sobre o WINDOWS 3.1
« Interfaces do WINDOWS 3.1

« Ferramentas do WINDOWS 3.1
¢ Impressédo

* Aplicativos do WINDOWS 3.1

Servidores publicos federais.

Uma

Trinta

40 horas

novembro

ENAP

43
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SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

Ndmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

CURSO DE ANALISE DE SISTEMAS

Capacitar servidores publicos na aplicacdo de técnicas
para estudo de viabilidade, especificacdo, projeto e
implantacdo de sistemas informatizados e adequados aos
ambientes organizacionais.

« Introdugéo ao processamento de dados
* Matematica

« Logicas e métodos de programacéo

« Software basico

« Operacao de microcomputadores

« Politica nacional de informética

« Dialog Plus C

¢ Linguagem PASCAL

¢ Linguagem C

* Redes de teleprocessamento

* Modelagem e projetos de bancos de dados
« Organizagdo, sistemas e métodos

Servidores publicos federais de nlvel superior.

Uma

Trinta

720 horas

julho de 1993/abril de 1994

ENAP
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Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacgdes
adicionais

SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO SETORIAL

CURSO PARA UTILIZAGCAO DO CODIGO DE
CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS

Preparar servidores 'publicos para utilizagdo do Codigo de
Classificacdo de Documentos.

« Classificagcdo documental: conceito e finalidades

« Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo por
Assuntos, para as atividades-meio

« Histérico

» Metodologia de elaboragéo

* Aplicagéo

« Codigo de Classificagdo de documentos de Arquivo por
Assuntos, para as atividades-fins

Responsaveis por areas de arquivo e protocolo dos 6rgédos
da administragdo publica federal.

Duas

Trinta

30 horas

outubro
ENAP/descentralizado

* Os eventos acontecerdo simultaneamente no Rio de
Janeiro e Brasilia.
« Promocéo conjunta ENAP/Arquivo Nacional.



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacdes
adicionais

SUBPROGRAMA DE

TREINAMENTO

TECNICO SETORIAL

INTRODUGCAO A GESTAO DE DOCUMENTOS

Capacitar

servidores

publicos

de

unidades

de

documentagdo para a administragdo e geréncia de

documentos publicos.

« Arquivos e documentos: conceitos e caracteristicas
« Gestao de documentos correntes e intermediarios

« Avaliacéo e selecdo de documentos
« Arquivos permanentes

» Conservagéo de documentos

Gerentes de unidades de documentacdo de arquivos

publicos.

Duas

Trinta

40 horas

outubro/novembro

ENAP

Promocao conjunta ENAP/Arquivo Nacional.



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacdes
adicionais

SUBPROGRAMA DE
TREINAMENTO
TECNICO SETORIAL

CURSO DE ESPECIALIZACAO EM POLITICA E
GESTAO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Capacitar servidores publicos que atuam em o6rgéos
voltados para o desenvolvimento cientifico e tecnolégico,
visando ao fomento e aperfeicoamento das acdes de
formulacéo, planejamento e execucéo de politicas publicas.

« Referéncias histéricas, conceituais e tedricas da ciéncia e
tecnologia

« Politica cientifica e tecnoldgica no Brasil

« A organizagéo da atividade cientifica e tecnolégica

« 0 planejamento do desenvolvimento cientifico e
tecnolégico

» Administracdo em ciéncia e tecnologia

Servidores publicos federais de nlvel superior que atuam na
area de ciéncia e tecnologia.

Uma
Trinta

360 horas

setembro/novembro
ENAP

Promocao conjunta ENAP/CNPq.
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Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo
NUmero de
eventos

Participantes por
evento

Carga
horéaria

Periodo
Local

Informacdes
adicionais

SUBPROGRAMA DE
DESENVOLVIMENTO

GERENCIAL

CICLO DE PALESTRAS SOBRE A ADMINISTRAGCAO
PUBLICA

Analisar o atual cenario da administracdo publica
brasileira, na sua relagdo com os interlocutores no
ambito nacional e internacional.

« Conjuntura Internacional e seus reflexos no Estado
brasileiro

« 0 contorno da administragdo publica brasileira:
histérico, situacéo atual e tendéncia

« Organizacéo polltico-administrativa do Estado
brasileiro

« O Estado e a sociedade: ética e cidadania

Dirigentes dos 6rgédos da administracdo publica federal.

Quatro
Duzentos e cinquenta
16 horas

setembro/novembro
ENAP
A cada més sera realizada uma palestra, sobre a qual

havera a publicacdo de texto ou documento técnico para
difusdo nos 6rgdos da administragéo publica federal.
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Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteddo

Publico-alvo

Ndmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacdes
adicionais

SUBPROGRAMA DE
DESENVOLVIMENTO
GERENCIAL

REUNIOES TECNICAS PARA ATUALIZACAO DE
DIRIGENTES DE RECURSOS HUMANOS

Desenvolver ~mecanismos para o0 intercambio de
experiéncias, busca de apoio muituo, otimizacdo de
meios/recursos e maior conscientizacdo para o trabalho
participativo na &rea de recursos humanos.

Temas gerais de recursos humanos, selecionados a partir
de sugestbes dos participantes.

Dirigentes da &area de recursos humanos dos érgdos da
administracéo publica federal.

Duas

Trinta

32 horas

setembro/dezembro
ENAP

Esta programacéo, de iniciativa da SAF, serd sistemética e
permanente.



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
conteudo

Publico-alvo

Numero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacdes
adicionais

SUBPROGRAMA DE
DESENVOLVIMENTO
GERENCIAL

SESSOES DE ESTUDOS SOBRE
GERENCIAIS

INSTRUMENTOS

Fornecer aos servidores publicos conhecimentos teéricos e
préticos e instrumentos da acao gerencial.

« Planejamento, avaliacdo e aontrole - 20 horas

» Competéncia gerencial para negociacao - 20 horas
« Organizacéo, sistemas e métodos - 20 horas

* Administracdo do tempo -16 horas

« Técnicas de reunido -16 horas

Chefias de niveis intermediario da

administragéo publica federal.

e operacional

Dez, sendo duas por tema.

Trinta

Diferenciada por tema.

agosto/dezembro
ENAP

As sessoes de estudos constardo de treinamento de curta
duragao.

O participante selecionard os temas de
aplicacé@o no seu trabalho.

interesse e
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Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

SUBPROGRAMA DE
DESENVOLVIMENTO
GERENCIAL

CURSO DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

Desenvolver conhecimentos e habilidades aplicados a
funcdo gerencial, a partir da andlise, discusséo e simulacédo
das diferentes dimensdes do seu trabalho.

1. Dimensao institucional:

« Conceitos e teorias gerais de administracéo

» Organizacgao polltico-administrativa do setor publico

* Andlise das politicas governamentais

« Marketing institucional

2. Dimenséao psicossocial:

« Modelos de geréncia participativa

« Caracteristicas e habilidades pessoais do gerente

* 0 Gerente como promotor do desenvolvimento de equipes
* Comunicagdo no nivel das pessoas e dos diferentes
estratos da organizagéo

Dirigentes de 6rgéos da administragdo publica federal.

Uma

Vinte e cinco

120 horas

setembro/outubro

ENAP



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUumero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

SUBPROGRAMA DE
DESENVOLVIMENTO
GERENCIAL

FORMACAO DE CONSULTORES INTERNOS

Formar servidores publicos para atuarem no processo de
mudangca estruturada de o6rgdos e entidades da
administragdo  publica  federal, em especial na
racionalizacdo e agilizagcdo dos servicos prestados a
sociedade.

* A organizacdo como mediacdo das contradi¢cdes
individuais, grupais e intergrupais

« Comportamento organizacional

» Reconstrugdo histérica da administracéo publica federal
« Estratégias de mudanca

* Os papéis do consultor interno

« O consultor e sua organizacéo: perspectivas de atuagdo

Dirigentes e assessores nos diferentes niveis da hierarquia
dos 6rgdos da administragcao publica federal.

Uma

Vinte e cinco

160 horas

outubro/novembro

ENAP

*7
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SUBPROGRAMA
ESPECIAL

Titulo do evento CURSO DE CAPACITACAO DE TECNICOS EM
TREINAMENTO

Objetivo Capacitar servidores pulblicos para a administragdo de
programas de treinamento para servidores publicos.

Sintese do « A organizagdo e o enfogque sistémico
conteudo < A visdo estratégica da organizacédo
« Educacéo, desenvolvimento e treinamento
« O técnico de treinamento: papéis a desempenhar
« As etapas do processo de treinamento
« O projeto de treinamento
» Métodos didaticos
« Recursos instrucionais
* Avaliacéo de treinamento
« Plano de curso
« Desenvolvimento do treinamento
« Elaboracé&o do relatério do treinamento

Publico-alvo Servidores publicos federais.

NUmero de Duas
turmas

Participantes por Trinta
turma

Carga 60 horas
horéaria

Periodo setembro/novembro

Local ENAP



62

Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

Informacdes
adicionais

SUBPROGRAMA
ESPECIAL

CURSO DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E
AVALIACAO

Preparar servidores publicos para elaboracdo, andlise,
avaliacdo e acompanhamento de projetos governamentais,
das agéncias de

considerando os requisitos basicos
financiamento externas e internas.

1. MODULO INTRODUTORIO

* Integracéo

* Nogdes de planejamento e economia

* Métodos quantitativos

« Desenvolvimento econdmico e economia brasileira
2 MODULO ESPECIFICO

« Ciclo de projetos, mercado, tamanho e localizacéo
* Engenharia, aspectos técnicos e legais

« Aspectos financeiros e critérios de andlise

* Andlise sensibilidade

« Andlise social e externalidade

3 MODULO PRATICO

« Elaboragéo do trabalho final

« Palestras especiais

Servidores publicos federais de nivel superior.

Uma

Trinta e cinco

600 horas

dezembro de 1993/setembro de 1994

ENAP

Promocgdo conjunta com organismos nhacionais
internacionais.
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Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetudo

Publico-alvo

NUumero de

turmas

Participantes por
turma

Carga
horéaria

Periodo

Local

SUBPROGRAMA DE
FORMACAO PARA
CARREIRAS

CURSO DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL

Capacitar servidores publicos do sistema de controle interno
para realizarem auditoria nos o6rgdos da administragio
publica direta, autarquica e fundacional.

» Aspectos contabeis

« Demonstrag@es financeiras
* Instrumentos de auditoria

« Auditoria através do SIAFI

Analistas de financas e controle e servidores oa nlvel
superior.

Duas
Trinta e cinco
120 horas

setembro/novembro

ENAP



Titulo do evento

Objetivo

Sintese do
contetdo

Publico-alvo

NUmero de
turmas

Participantes por
turma

Carga
horéria

Periodo

Local

SUBPROGRAMA DE
FORMACAO PARA
CARREIRAS

CURSO DE APERFEICOAMENTO EM POLITICAS
PUBLICAS

Promover o aperfeicoamento profissional dos especialistas
em politicas publicas e gestdo governamental, com vistas a
habilitacdo para promogéo na carreira.

Médulo 1

« Reconstrucéo do Estado

* Planejamento e governabilidade

« Privatizagao e terceirizacdo

* Qualidade e Produtividade

« Profissionalizagéo do servidor publico
« Reviséo constitucional

Médulo I
« Estado e planejamento
« Administracdo or¢camentaria e financeira

Servidores publicos integrantes da carreira de especialista
em politicas puablicas e gestdo governamental.

Uma

Oitenta

120 horas

agosto

ENAP



INDICE DE ASSUNTOS

administracdo de materiais, 23

administracdo de programas de treinamento, 61

administracdo publica,
licitacdo e contratos, 28
analise de sistemas, 44
andlise de suporte
microinformaéatica, 36
arquivo, 47
atendimento ao publico, 18
auditoria governamental, 65
avaliacdo de projetos, 25
banco de dados, 39
ciéncia e tecnologia, 49
CLIPPER, 38
comunicacao de redes, 40
consultor interno
formacgdo, 57
contabilidade publica, 21
controle interno, 65
desenvolvimento gerencial, 55, 56
direito administrativo, 29
direito publico, 26
documentacédo, 47, 48
documentos publicos, 48

educacdo continua, 17
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elaboracdo de projetos, 25

estatistica, 31

execucgao orcamentaria, 22

gestao de documentos, 48

gestdo financeira, 22

informéatica, 35, 36, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44

instrutores de treinamento
formacado, 24

legislacdo de pessoal, 33

licitagcBes e contratos
administracdo publica, 28

lingua portuguesa, 27

linguagem C, 37

linguagem CLIPPER, 38

LOTUS 1.2.3, 42

matematica financeira, 30

microinforméatica, 35,36,38,39, 40,41,42,43,44

organizacdo e métodos, 20

planejamento de projetos, 25

planilha eletrénica, 42

politica cientifica e tecnolégica, 49

politicas publicas, 49, 66

processador de textos, 41

programa de treinamento
administracdo, 61

programacdo de computadores, 35

programacéao financeira, 22

programacao orgamentaria, 22
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recursos humanos
atualizacdo de dirigentes, 54
capacitacdo, 17
gestdo, 17
recursos materiais
gestdo, 23
redacdo oficial, 27
redes de comunicacédo, 40
regime juridico dos servidores civis da unido, 34
secretariado, 19
servigo publico
atendimento, 18
SIAPE
funcionamento, 32
sistema de controle interno
auditoria governamental, 65
técnicas de secretariado, 19
WINDOWS 3.1, 43
WORD 5.0, 41



INDICE DE TIiTULOS

CICLO DE PALESTRAS SOBRE A ADMINISTRAGAO PUBLICA, 53
CURSO BASICO DE WINDOWS 3.1, 43

CURSO DE ANALISE DE SISTEMAS, 44

CURSO DE ANALISTA DE SUPORTE PARA MICROINFORMATICA, 36
CURSO DE APERFEICOAMENTO EM POLITICAS PUBLICAS, 66
CURSO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO, 18

CURSO DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL, 65

CURSO DE CAPACITACAO DE TECNICOS DE TREINAMENTO, 61
CURSO DE CONTABILIDADE PUBLICA, 21

CURSO DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL, 56

CURSO DE ESPECIALIZACAO EM POLITICA E GESTAO DE
CIENCIA E TECNOLOGIA, 49

CURSO DE FORMAGAO DE INSTRUTORES DE TREINAMENTO, 24
CURSO DE GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS, 23
CURSO DE INTRODUGAO AO ESTUDO DO DIREITO PUBLICO, 26

CURSO DE INTRODUGAO A PLANILHA ELETRONICA LOTUS
1.2. 3. VERSAO 2.3, 42

CURSO DE LICITACOES E CONTRATOS DA ADMINISTRAGCAO
PUBLICA, 28

CURSO DE LINGUA PORTUGUESA E REDAGAO OFICIAL, 27
CURSO DE LINGUAGEM C, 37

CURSO DE MODELAGEM, PROJETOS E ADMINISTRAGAO DE
BANCO DE DADOS, 39

CURSO DE ORGANIZAGCAO E METODOS, 20

CURSO DE PROCESSADOR DE TEXTOS MS-WORD 5.0, 41

CURSO DE PROGRAMAGAO DE COMPUTADORES. 35

71



CURSO DE PROGRAMAGAO, GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA, 22

CURSO DE PLANEJAMENTO, ELABORAGCAO E AVALIACAO DE PROJETOS, 25

CURSO DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E AVALIAGAO, 62
CURSO DE REDES DE COMUNICAGAO, 40
CURSO DE TECNICAS DE SECRETARIADO, 19

CURSO PARA UTILIZACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS, 47

FORMAGAO DE CONSULTORES INTERNOS, 57

FUNDAMENTOS EDUCACIONAIS DO PROCESSO DE CAPACITAGAO DE
RECURSOS HUMANOS, 17

INTRODUGAO AO CLIPPER, 38

INTRODUGAO A GESTAO DE DOCUMENTOS, 48
NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO, 29

NOGCOES DE MATEMATICA FINANCEIRA, 30

NOCOES DE ESTATISTICA, 31

RECICLAGEM SOBRE O FUNCIONAMENTO DO SIAPE, 32

REUNIOES TECNICAS PARA ATUALIZACAO DE DIRIGENTES
DE RECURSOS HUMANOS, 54

SESSOES DE ESTUDOS SOBRE INSTRUMENTOS GERENCIAIS, 55
SEMINARIO DE ATUALIZAGAO EM LEGISLAGCAO DE PESSOAL, 33

SEMINARIO SOBRE REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
DA UNIAO, 34

70



Maiores informacgdes sobre os eventos técnicos e
culturais poderdo ser obtidas na Coordenacéao
Executiva de Eventos.

Tel.: (061) 245 7878 ramais: 211/217/233/237
(061)245 6189
Fax: (061)245 5498
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A Fundagdo Escola Nacional dc Administracdo Publica (ENAP)
conta com um quadro de 341 servidores, dos quais 42% tem formacao
dc nivel superior, e 32% de nivel médio. Sua estrutura administrativa
compde-se de Conselho Diretor, Gabinete da Presidéncia, Asscssoria dc
Planejamento, Asscssoria de Comunicagdo Social, Procuradoria
Juridica, Auditoria, Diretoria de Administracédo c Financas, Diretoria de
Estudos ¢ Pesquisas, Diretoria dc Treinamento ¢ Desenvolvimento,
Diretoria de Cooperacdo Técnica, Diretoria dc Descentralizagdo de
Programas e Projetos, ¢ Centro dc Documentagéo, Informagéo c Difuséo
Graciliano Ramos.

A ENAP esta localizada no Setor dc Areas Isoladas Sudoeste, em
Brasilia, ocupando uma area dc mais de 40 mil metros quadrados, e
conta com edificagbes que somam um total dc 19 mil metros quadrados.
Dispbe de 638 assentos distribuidos cm 27 salas dc aula climatizadas,
sendo todas equipadas com copyboarcl ¢ quadro-negro. Conta com uma
sala-laboratério para informéatica onde se acham instalados 16
microcomputadores para uso dos alunos.

Existe ainda um auditério que comporta 268 pessoas, climatizado,
e que dispOe dc dois projetores cinematograficos dc 35 mm, bem como
de equipamentos dc amplificacdo ¢ gravacdo de som. Ha ainda quatro
anfiteatros que, no conjunto, dispdem dc lugares para 180 assistentes.

O Centro de Documentacdo, Informacdo e Difusdo Graciliano
Ramos possui um accrvo dc cerca dc 18 mil volumes. Acha-sc ligado,
por rede de comunicagdo dc dados, as bases dc dados do Senado Federal
(Prodasen), Fundagdo Gctulio Vargas e REDIAP. Dispde dc hcmcrotcca,
vidcoteca, arquivo, livraria, galeria dc arte e uma sala para a realizagéo
de gravacdes sonoras dc entrevistas e depoimentos: a Oficina da Palavra.

O alojamento, destinado a alunos e professores visitantes, conta
com 75 apartamentos dc trés leitos ¢ nove suites com dois leitos cada,
todos devidamente mobiliados.

Ha servigos dc lavanderia c restaurante, mantidos por terceiros.
Existem cabines telefonicas para chamadas locais, interurbanas e
internacionais.

Os hospedes contam ainda com um gindsio de esportes
polivalcnte, quadras externas, um campo de futebol ¢ uma piscina.






