Catalogo de
CUrsos ENAP

99

Areas tematicas

1 A nova administracdo publica

2 Instrumentos da geréncia publica

3 Desenvolvimento pessoal e trabalho em equipe

4 Recursos humanos

5 Recursos financeiros

)]

Licitacbes e suprimentos

7 Atendimento ao publico e apoio administrativo

g Informatica

9 Formacdo de multiplicadores



Catalogo de
CUrsos ENAP

99



Capacitar
para qué?



Em todo o mundo, o setor publico passa por profundas
mudancas, buscando responder aos seguintes desafios:
mmelhorar a qualidade dos servi¢os prestados aos cidadaos
mfazer o melhor uso dos recursos disponiveis

mprestar contas de suas acdes.

Para isso, a gestdo publica deve:

mser menos hierdrquica e mais participativa

mrever processos para ocupar-se dos resultados

mrever procedimentos para simplifica-los e paraeliminar
0s desnecessarios

mgerenciar seus custos e avaliar seus resultados

me, sobretudo, desenvolver seu principal recurso: as pessoas.

A capacitacdo permanente é um trunfo no desenvolvimento

de pessoas, e seu sucesso depende de alguns requisitos:

macapacitacao deve estar ancorada nos desafios
estratégicos e resultados que a institui¢do visa atingir.

mé necessario ter clareza de qual problema se quer
resolver, e de quais resultados se quer obter com a
capacitacgao

mos gerentes devem se interessar pela capacitagao de seus
colaboradores, assim como os dirigentes devem apoiar o
desenvolvimento de seus gerentes e assessores.

Assim, a ENAP concebe seu programa de capacitacdo para:

mtomar as institui¢des publicas mais ageis, flexiveis e
competitivas

mpreparar gerentes, assessores e servidores para a mudanca

mtornar o gerenciamento publico mais profissional

mdesenvolver ainiciativa, o compromisso e aempregabilidade
dos servidores.

A ENAP convida institui¢des publicas e servidores para
compartilhar esta visao!
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A ENAP e

a melhoria
da gestao

publica

Fundada em 1986, a ENAP Escola Nacional
de Administragdo Publica tem por missao
acompanhar, antecipar e promover a melhoria
da gestdo das instituicdes publicas federais
por meio de seus cursos, estudos, eventos e
publicac6es. Vinculada ao Ministério do
Orcamento e Gestdo, a ENAP busca traduzir,
em seus programas, as orientacdes de governo
para a inovacdo na gestdo publica.

A ENAP visa contribuir para tornar o
servigco publico mais agil e eficiente,
voltado para o atendimento dos cidad&os

e aberto ao controle de seus resultados.



0 que fazemos?

Na area da capacitacdo, a ENAP oferece cursos regulares de
educacdo continuada voltados a melhoria da gestdo publica,

em Brasilia ou em outras capitais, por meio de escolas parceiras.
Desde 1996. conta com recursos do Fundo de Amaparo ao Traba-
lhador. através de convénio com o Ministério do Trabalho, para
capacitar servidores publicos federais. Atende ainda a demandas
especificas de instituicdes, organizando turmas fechadas ou
desenhando novos cursos, tendo sempre por foco a inovacdo na
gestdo publica. Cursos de informatica basica podem ser realizados
no local de trabalho. Em 1999. serdo oferecidos cursos a distancia.
A ENAP oferece também cursos de formacdo inicial para carreiras.

Para quem?

Para varios segmentos de servidores publicos que contribuem para

amelhoria da gestdo publica:

m gerentes estratégicos e assessores

m coordenadores de equipes e responsaveis por projetos

m coordenadores e equipes das areas de pessoal, compras e financas

m agentes de atendimento ao publico

magentes de apoio administrativo

mtodos os servidores que queiram desenvolver seu potencial e
contribuir para um setor publico mais agil e eficiente

Em que areas tematicas?

Nosso foco de atuacdo é melhoria da gestdo publica. Dai decorrem
as seguintes areas tematicas:

mA nova administragdo publica: a “administracdo gerencial
m Instrumentos da geréncia publica

m Desenvolvimento pessoal e trabalho em equipe

m Recursos humanos

mRecursos financeiros

mLicitagBes e suprimentos

m Atendimento ao pUblico e apoio administrativo
*Informatica

mFormacdo de multiplicadores

Por que escolher a ENAP?

mcursos sempre atualizados, antecipando e facilitando as
mudancas que se quer produzir no setor puablico

mexemplos praticos e casos bem sucedidos de inovagdo no
setor publico

mmotivacdo para a acdo e para a resolucdo de problemas

mturmas abertas, possibilitando a troca de experiéncias entre
servidores de varias instituicdes

« didatica apropriada a capacitacdo de adultos profissionais

minstrutores e facilitadores de alto nivel, aliando boa formagao e
experiéncia no setor publico



Modalidades
de cursos

Cursos regulares em Brasilia

Sdo os cursos e turmas apresentados neste catalogo.
Baseiam-se na identificacdo de necessidades
comuns as instituigdes publicas federais, com foco
na melhoria da gestdo publica. Favorecem a troca
de experiéncia, ao reunirem profissionais vindos de
varias instituic6es publicas.

Cursos regulares em outras capitais

A ENAP vai até vocé através do programa de
parcerias com escolas de governo: cursos regulares
da ENAP sdo oferecidos no Rio de Janeiro, Belo
Horizonte, Recife e Porto Alegre.

A ENAP buscou novas estratégias para atingir,

a baixo custo, um maior nimero de servidores
situados fora de Brasilia. Para tanto, a ENAP criou
um programa de parcerias com outras Escolas de
Governo. Este programa teve inicio em 1996 e

é subsidiado com recursos do FAT Fundo de
Amparo ao Trabalhador do Ministério do Trabalho.

O procedimento para a inscricdo nos cursos é o
mesmo adotado pela ENAP. Verifique com as
instituicdes parceiras o curso de seu interesse:
mFundacdo Jodo Pinheiro
Belo Horizonte (031)448-9712
mFundacdo Joaquim Nabuco
Recife (081)421-3266
mFundacdo Escola de Servigo Publico
Rio de Janeiro (021)275-7222
mEscola Nacional de Ciéncias Estatisticas —
ENCE/IBGE
Rio de Janeiro (021)220-8341
m Instituto Fundagdo para o Desenvolvimento de
Recursos Humanos do Rio Grande do Sul
Porto Alegre (051) 231-2888



Cursos no local de trabalho

Este é um servico prestado pela ENAP em apoio a descentralizacdo
dos cursos de informatica basica realizados pela Escola. Testado
com sucesso, este servigo permitiu capacitar mais de sete mil
servidores federais em 1997 e 1998, em todo o pais.

Os cursos sdo realizadas no proprio local de trabalho, em laborat6-
rio montado pelo érgdo demandante, com a supervisdo da ENAP,
que fornece o material didatico e certifica os participantes ao final
das atividades.

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

A instituicdo demandante (situada em Brasilia ou em qualquer
outra cidade) deve disponibilizar um laboratério com o minimo de
dez micros no padrdo 486 DX4 ou superior, e organizar turmas

.de 20 treinandos. E necessario, ainda, que sejam observados o0s
pré- requisitos e o processo de selecdo para cada curso.

Os o6rgdaos interessados devem encaminhar solicitacdo a Diretoria
de Educagdo Continuada, a/c Alzira Maria Souza Silva, através do
fax (061) 245 4198 ou pelo e-mail alzira.silva@ mare.gov.br.

Turmas fechadas e cursos sob demanda
As instituicdes publicas podem solicitar a realizagdo de turmas
fechadas dos cursos ENAP.

Pode haver adaptagdo no conteldo ou formato dos cursos, tornan-
do-os mais dirigidos as necessidades da organizacdo demandante.

A ENAP busca atender também solicitacdo de novos cursos, nédo
constantes de sua programacdo, desde que o tema seja relativo a
melhoria da gestdo publica.

Os pedidos devem ser dirigidos a Presidéncia da ENAP, pelo fax
(061) 245 5498 ou pelo e-mail enap@ mare.gov.br. Informacdes
adicionais podem ser obtidas com Mauricio Muniz Barreto de
Carvalho pelo telefone (061) 445 7047.

Formacdo de multiplicadores

Se sua instituicdo tem um grande nimero de servidores a serem
treinados e poucos recursos, procure conhecer o sistema de
formacgdo de multiplicadores dos cursos da ENAP.

A ENAP esta preparada para reproduzir seus cursos em outras

instituigdes publicas federais. A formagdo de multiplicadores é

dirigida a:

morganizagGes pUblicas situadas em Brasilia, com grandes contin-
gentes a serem capacitados

morganizacOes pUblicas federais situadas fora de Brasilia.
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Para reproduzir os cursos da ENAP é preciso que a instituicao

identifique e indique formalmente a ENAP um candidato com

perfil de multiplicador, cujas caracteristicas sao:

a. um servidor, com dominio do tema a ser ministrado, com
potencial para ensinar; ou

b. um servidor, com dominio do tema a ser ministrado, com
experiénciadidatica: ou

c. um profissional, ndo servidor, com experiéncia didatica e
dominio do tema.

Em seguida, o candidato deve ser inscrito na turma especifica
para multiplicadores do curso que a instituicdo deseja reproduzir.
E desejavel que a inscrigdo seja feita com antecedéncia de 15 dias
para que a ENAP proceda a selecdo (verificagdo do perfil do candidato).

Aquele que for bem avaliado no curso, toma-se um multiplicador da
ENAP na sua instituicdo, devendo comprometer-se a multiplicar o
referido curso para pelo menos uma turma de 20 alunos. A hora/aula
do instrutor podera ser paga pela ENAP e os participantes receberdo
certificados também emitidos pela Escola.

A ENAP fornecera ao multiplicador os procedimentos para a
estruturacdo das turmas, os instrumentos de registro dos alunos e
dos contetidos, bem como o material didatico a ser reproduzido.

Consulte os cursos e turmas para multiplicadores nas pags. 59 - 60
deste catalogo.



A nova
administracao
publica

Quais sdo as novas tendéncias na administracdo publica,
no Brasil e no mundo ? Quais sdo os principios da nova adminis-
tracdo publica — a administracédo gerencial — . e em que ela
difere da administracao tradicional? Qual é o novo papel que
se espera do servidor publico? O que é preciso saber sobre a
estrutura e funcionamento do Estado, para desempenhar
melhor seu papel?

Para responder a estas questdes, a ENAP oferece

dois cursos:

m Administragdo gerencial para um novo Estado

m Administracdo publica para servidores
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» Administracdo gerencial
para um novo Estado

Conheca os desafios contemporéneos do Estado brasileiro
e as oportunidades e ferramentas que a administracao
gerencial traz para enfrentéd-los. Saiba diagnosticar velhas
e novas praticas em sua equipe.

O desafio do desenvolvimento auto-sustentado, a globa-
lizacdo. os avangos tecnolégicos, as mudancgas ocorridas
na esfera da producdo, a desigualdade na distribuicdo de
renda e uma sociedade mais consciente de sua cidadania
vém demandando novas respostas do Estado e a melhoria
dos servigos prestados a populacédo.

Neste contexto, o gerente publico deve interpretar a reali-
dade e rever criticamente os valores culturais que funda-
mentam sua acdo. Visdo estratégica e novas ferramentas
gerenciais ajudam a aumentar sua competéncia, para
alcancar os resultados que a sociedade espera.

Publico-alvo
Coordenadores de equipes e gerentes de projetos.

Objetivo
Oferecer aos participantes um espaco de reflexdo e debate sobre
0 novo marco de atuacdo do Estado e as novas exigéncias geren-
ciais. Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:
mcompreender as caracteristicas gerais do novo cendrio e seus
impactos sobre o papel e as formas de atuagdo do Estado
midentificar as novas tendéncias da gestdo publica
mdiagnosticar velhas e novas praticas em sua equipe

Principais topicos abordados

m Contexto contemporaneo da atuacdo do Estado

m O Estado e a Sociedade: os desafios da mudanca e a
busca de novas relagdes

m Estratégias e instrumentos para a transformagao do Estado

mEtica na esfera plblica

Metodologia
Alterna a aquisi¢do de conceitos e instrumentos com a pratica mediante
exercicios em grupos, de modo a favorecer a troca de experiéncias.

Duragao
5 dias, em periodo integral (total de 32h30)

Datas e turmas

Maio turma 1 17 a21
Junho turma 2 21 a25
Julho turma 3 12a 16
Agosto turma 4 16a 20
Setembro turma s 27/9 a 1/10
Outubro turma 6 18a22
Novembro turma? 29/11 a 3/12
Dezembro turma 8 13a 17

Curso gratuito

Cursos complementares

mPlanejamento e gestdo estratégica

mAndlise e melhoria de processos

m Elaboracgdo de indicadores de desempenho institucional.



» Administracdo publica
para servidores

Conhecer bem o contexto onde se trabalha é fundamental
para a obtencdo de resultados efetivos. Na administracdo
tj>#blica, onde muitas mudancas estdo ocorrendo, a necessi-
dade de conhecé-la melhor e de atualizar-se é constante.
Saiba como esta organizado o aparelho do Estado e sua rede
de instituicbes. Conheca os sistemas estruturadores da
administracdo publica federal (SIAFI, SIAPE. SIDOR...),a
legislacdo béasica de pessoal, de financas e de licitacoes, e
os principios da nova administracdo puUblica: a administracao
gerencial. Discuta o papel do servidor neste contexto de
mudanca. O curso utiliza dinamicas interativas e videos.

Publico-alvo
Este curso é destinado a dois tipos de publico:

mServidores recém ingressados na Administracdo Publica
Federal

m Servidores que desejam saber mais sobre o Estado,
Governo e os principios da reforma administrativa de 1995.
Objetivo
Ao final do curso, o participante sera capaz de:
m Conhecer a estrutura e as relacdes funcionais no setor publico
* Identificar o significado e a importancia das mudancas em curso

Toépicos abordados

mEstado. Governo, os poderes do Estado e a organizacdo administrativa

mOrganizacdo béasica e funcionamento da Administracdo Publica
Federal

mL eis basicas: 8.112 (pessoal), 4.320 (finangas), 8.666 (licitagdes)
mOs sistemas: SIAFI. SIAPE, SIASG, SIDOR, SICAF

mPrincipios da administracdo gerencial

m Novas formas de trabalho no setor publico

Forma de selegao

Para garantir turmas homogéneas, o candidato deve se inscrever
segundo sua escolaridade.

Duragao

3 dias. em periodo integral, ou 5, no periodo noturno (total de 19h30)
Datas e turmas

Servidores com 2° grau completo Servidores com nivel superior
Abril Turmal 7a9 [ Maio Turma2 5a7 [i]
Maio Turma3 24a28 [n] Junho  Turma4 15a 17 [i]
Junho  Turma5 30/6a2/7 [j] Julho Turma6 12a 14 [i]
Agosto Turma8 11a13 [ Agosto Turma7 2a6 [n]
Out. Turma 11 13a 15 [l Agosto Turma9 23a25 [i]
Nov. Turma 13 22a26 [n] Set. Turma 10 20 a 24[n]
[i] integral [n] noturno Nov. Turma 12 16a 18 [i]

Curso gratuito

Cursos complementares
e Qualidade e participacdo na administracdo publica
mDireitos humanos para servidores



Instrumentos
da geréncia
publica

O Estado brasileiro enfrenta hoje muitos desafios; um

deles é o de aumentar a eficiéncia no uso dos recursos

publicos. A melhoria da gestdo pablica tem grande contri-

buicdo a dar. Gerentes preparados, dispostos afazer mais

com menos, firmes na busca de resultados, utilizando

novos instrumentos gerenciais, buscando agir com trans-

paréncia: aiesta a profissionalizacdo da gestdo publica.

NOVO

NOVO

NOVO

A ENAP oferece uma série de cursos para auxiliar

o desenvolvimento gerencial, todos desenhados

especialmente para o setor publico:

m Planejamento e gestdo estratégica: conceitos e
ferramentas

m Analise e melhoria de processos

m Elaboracdo de indicadores de desempenho
institucional

m Avaliacdo de gestdo para o Prémio da Qualidade
do Governo Federal

m Elaboracdo e monitoramento de projetos

m Gerenciamento de custos no setor publico

m Método ABC de custeio (avanc¢ado)

m Gestdo da informacéao

m Elaboracdo e monitoramento de contratos de gestdo

m Melhoria da geréncia publica



» Planejamento e gestdo estratégica:
conceitos e ferramentas

O sucesso das organizagGes publicas, na atualidade, depende
da capacidade de adequagédo a dinamica de mudancas, que
aumentam as margens de incerteza e a¢Bes de risco, mas
também oferecem oportunidades. Ndo ha mais espago para
processos de planejamento e gestdo insensiveis a este
cenario e ao jogo de forgcas dos multiplos atores presentes
no contexto de atuacdo dessas organiza¢cbes. Toma-se
necessaria, portanto, a habilidade dos gestores publicos
para formular planos e gerencia-los com abordagem estra-
tégica, flexivel e permeavel as mudancas oriundas do
ambiente institucional. Permanentemente, o gestor publico
deve se indagar sobre como atender as demandas dos
usuarios sem perder o foco na missao; deve distinguir,
dentre o conjunto de agles institucionais possiveis, quais
sdo realmente prioritarias e quais sdo menos essenciais.
Este curso enfoca o planejamento e a gestdo aplicados a
escala de uma organizacdo publica.

Publico-alvo
Gerentes intermediarios e estratégicos que atuam nas
organizagdes publicas.

Objetivo

Capacitar gerentes para o uso dos conhecimentos e técnicas
requeridas para o planejamento e implementacdo da gestdo publica
estratégica.

Principais tépicos abordados

mPlanejamento como instrumento de gestdo
mEvolucdo do planejamento

¢ Fundamentos do pensamento estratégico

mEtapas do planejamento estratégico

mElaboracdo do plano estratégico

mImplementagdo e gerenciamento do plano estratégico

Metodologia

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

Duracdo
7 dias, em periodo integral (total de 45h30)

Datas
Agosto 16a24
Outubro 14a22

EQISQSE q)-F) 52 C80

Curso gratuito

Cursos complementares
mElaboracgéo de indicadores de desempenho institucional o
mGestdo da informacéo &
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» Analise e melhoria de processos

O setor publico enfrenta o desafio de melhorar seu desem-
penho, desenvolver novasformas de controle centradas
sobre resultados, responder a demandas sociais crescentes
e reduzir suas despesas. Os principios eferramentas da
qualidade, aplicados a melhoria continua dos processos,
sdo de grande utilidade para enfrentar esse enorme desafio.
Este curso capacita os participantes areverem a organizacéo
dos processos de trabalho e elaborarem propostas de
melhoria, em busca de maior eficiéncia, eficacia e qualidade
na prestagdo dos servigos publicos.

Publico-alvo
Servidores publicos ja familiarizados com os conceitos da
qualidade no setor publico.

Objetivo

Ao final do curso, os participantes deverdo conhecer conceitos
da Gestdo pela Qualidade e Participacdo, estando aptos a aplicar
a metodologia de anéalise e solugdo de problemas e principais
ferramentas no controle de processo.

Principais topicos abordados

mConceituacdo basica de qualidade

mFundamentos de analise e melhoria de processos
mFerramentas para a qualidade

mPlanejamento, organizagdo e controle para a qualidade
m Metodologia de andlise e solucdo de problemas

Metodologia

Alterna a transmissdo de conceitos e instrumentos da anéalise de
processos com atividades praticas, desenvolvidas em grupo, a
partir de situacdes de fato ou simuladas, incluindo a realizacdo
de diagnosticos e a prescricdo de solucdes.

Duragao
5 dias. em periodo integral (total de 32h30)

Datas e turmas

Marco Turma 1 15a 19
Abril Turma 2 26 a 30
Maio Turma 3 10a 14

Turma4 24 a 28
Junho Turmab 14a 18
Julho Turma6 05a09

Turma?7 19a23
Agosto Turma 8 09a1l3

Turma9 23 a 27
Setembro Turma 10 20a24
Outubro Turma 11 18a22
Novembro  Turma 12 08 a 12

Taxa de inscri¢cdo: R$ 200,00



» Elaboracdo de Indicadores de
desempenho institucional

Especialistas em administracdo publica afirmam que a
melhoria da qualidade dos servigcos prestados requer,
necessariamente, o monitoramento e avaliacdo. Uma das
formas de acompanhar a melhoria dos servigos ao longo
do tempo é representar quantitativamente as caracteris-
ticas de produtos e processos através de indicadores.
Como desenhar indicadores precisos para avaliar o cumpri-
mento das rotinas e a melhoria das institui¢des nos diversos
niveis de gerenciamento? Como disseminar seu uso em
todas as areas da organizacdo? Estas sdo questdes recor-
rentes nas organizagBes que estdo buscando melhorias nas
suas formas de gestdo. Este curso responde a estas questfes
através de uma simulacdo, onde o participante elabora indi-
cadores de desempenho para sua prépria instituicdo e/ou
para os seus processos de trabalho.

Publico-alvo

Gerentes estratégicos e assessores trabalhando em plane-
jamento e gestdo institucional; gerentes de projetos de
instituicdes que estejam adotando a gestdo por resultados.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

« Conceituar e caracterizar os diferentes tipos de indicadores de
desempenho institucional

m Construir, utilizar e monitorar indicadores nos processos de
planejamento estratégico e na gestdo por resultados.

m Construir, utilizar e monitorar itens de controle para a geréncia
de processos

Duragao
5dias. em periodo integral (total de 32h30)

Datas e turmas

Abril Turma 1 12a 16
Maio Turma 2 10a 14
Turma 3 24 a 28
Junho Turma4 07all
Turmab 21 a 25
Julho Turmab 19a23
Agosto Turma 6 02 a06 98;

Turma7 23a27
Setembro Turma 8 20a24

Outubro Turma9 11a 15 &

Novembro  Turma 10 08 a 12 g

Dezembro  Turma 11 06 a 10 &

Curso gratuito ‘(gé)

Cursos complementares:

mPlanejamento e gestdo estratégica

mGestdo da informacgéo (?
03}
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» Avaliacdo de gestdo para o prémio de
qualidade do Governo Federal

As instituicdes publicas precisam melhorar seu desempe-
nho, em especial no que se refere a redugdo de custos

e a melhoria da qualidade do atendimento ao cidadéo.
Quais instrumentos sdo Uteis na busca de melhoria conti-
nua? As praticas de gestdo tém se pautado pela lideranca,
planejamento estratégico, foco no cliente, informacdes
gerenciais, gestdo de pessoas, gestdo de processos e resul-
tados organizacionais? Este curso contribui para a implan-
tacdo ou adequacdo de programas de qualidade, preparando
as instituigdes publicas para aperfeicoar sua gestdo e parti-
cipardo Prémio de Qualidade do Governo Federal.

Publico-alvo

Gerentes estratégicos da administracdo publica ou integrantes
de equipes que estejam elaborando e/ou implantando Progra-
mas de Qualidade.

Objetivo

Capacitar gerentes das organizacdes publicas brasileiras para
avaliar e elaborar um plano de melhoria de gestdo de acordo com 0s
critérios adotados pelo Prémio de Qualidade do Governo Federal.

Principais tépicos abordados

mQualidade para a Administragdo PUblica

m A visdo estratégica

m Avaliagdo do modelo de gestdo: o roteiro do Prémio da Qualidade
e O plano de reestruturacdo estratégica e melhoria da gestao

Metodologia

Os participantes simulam em grupo a construcdo de um plano para
a melhoria de gestdo, tendo por base os sete critérios de Avaliagdo
da Gestdo Publica do Prémio de Qualidade do Governo Federal.

Forma de selecdo

Sugere-se que o0s participantes tenham conhecimento do Programa
da Qualidade e Participacdo na Administragdo Publica. Recomenda-se
ainscricdo de no minimo quatro candidatos da mesma organizagéo
por turma.

Duracédo
5 dias, em periodo integral (total de 32h30)

Datas e turma

Maio Turma 1 10a 14
Junho Turma 2 07a 11
Agosto Turma 3 09al3

Setembro Turma4 13 al7
Curso gratuito

Cursos complementares:
« Planejamento e gestdo estratégica
m Anéalise e melhoria de processos



» Elaboracdo e monitoramento
de projetos

A administracdo publica necessita de instrumentos

de planejamento potentes eflexiveis, que permitam elabo-
rar respostas adequadas para problemas concretos.

Os instrumentos tradicionalmente utilizados para plane-
jar e elaborar projetos sdo pouco eficazes, baseando-se
em modelos rigidos, desenvolvidos centralizadamente

e desconhecendo a interferéncia de multiplos fatores
internos e externos ao ambiente organizacional.

Publico-alvo
Técnicos e gerentes que atuam na elaboracdo e monitora-
mento de projetos nas organizagfes publicas.

Objetivos

Proporcionar aos técnicos e gerentes das organizacgdes publicas
as bases do novo paradigma de planejamento para a elaboracdo e
monitoramento de projetos que guardem coeréncia com os objeti-
vOs governamentais e que sejam instrumentos técnicos e politi-
camente viaveis para a solucdo de problemas identificados.

Principais tépicos abordados

m As bases do planejamento situacional
mMatriz de planejamento do projeto
mPlanejamento operacional
*Monitoramento do projeto

Metodologia

Simulagdo a partir de um caso.

Duragéo

5 dias. em periodo integral para as turmas 1la4 (total de 32h30):

7 dias. em periodo integral para as turmas 5a 11 (total de 45h30)

Datas e turmas

Marco Turma 1 08 a 12
Abril Turma 2 12a 16 B
Maio Turma 3 03 a07
Turma4 24 a 28
Junho Turmab 07 a 15
Julho Turma 6 05a 13
Agosto Turma 7 02 a 10
Setembro Turma 8 13a21 '

Turma 9 30/9 a08/10
Novembro  Turma 10 22a 30
Dezembro Turma 11 06 a 14

Curso gratuito
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» Gerenciamento de custos
no setor publico

Para obter maior eficiéncia, as instituicdes publicas necessi-
tam desenvolver um gerenciamento de gastos e um sistema de
custos. O Governo Federal desenvolveu o Programa Gerencial
de Gastos e Avaliacdo Institucional, que oferece aos gestores
instrumentos para o controle de gastos de cada Unidade. Mas
as instituicdes publicas federais precisam, também, desenvol-
ver e implantar sistemas de custos de seus produtos e servigos.

Pubtico-alvo
Gerentes estratégicos e seus assessores.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

m Avaliar a importancia de as organizag6es publicas conhecerem
seus custos

* Utilizar relatorios gerenciais do SIAFI e SIAPE para o melhor
gerenciamentos de gastos

m Avaliar os métodos de custeio existentes e estabelecer um roteiro
de implantacdo de um sistema de custos para sua instituicéo.

Principais topicos abordados

m O gerenciamento de custos no contexto da Reforma do Aparelho
de Estado e a questdo da eficiéncia

mO Programa de Acompanhamento Gerencial de Gastos e
Avaliagéo Institucional

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

m Experiéncias de sistemas de custeio na Administragcdo Publica Federal

* Como implementar sistemas de custos nas institui¢des publicas.

Desenvolvimento do curso

ExposicOes seguidas de exercicios em grupo, analise de exemplos
e casos. Elaboragdo de um roteiro de implantagdo de um sistema de
custos adaptado a instituicdo de cada participante.

Depoimentos de participantes em 1998

“O curso sensibiliza para a importancia do controle de
gastos e para a implantacdo de sistemas de custos no setor
publico. Tal é a exigéncia dos novos tempos”.

“Agora tenho claro o principio de que s6 podemos
gerenciar aquilo que mensuramos. Por isso é fundamental
que as instituicdes publicas implantem sistemas de custos”.

Duragao
5 dias, em periodo integral ou 10, no periodo noturno (total de 32h30)

Datas e turmas

Marco Turma 1 08 a 12 [integral]
Abril Turma 2 26 a 30 [integral]
Maio Turma 3 10a 14 [integral]
Junho Turma4 07a 11 [integral]

Turma5b 28/6 a02/7  [integral]
Julho Turma 6 26 a30 [integral]
Agosto Turma7 16a 20 [integral]
Setembro Turma 8 20/9a01/10 [noturno]
Outubro Turma9 04 a08 [integral]

Turma 10 18 a22 [integral]

Novembro  Turma 11 22/11 a 03/12 [noturno]

Curso gratuito



» Método ABC de custeio (avancado)

Este curso pretende explorar as potencialidades do méto-
do de custeio ABC (Custeio Baseado em Atividades) para
a gestdo publica e disseminar esse instrumento para as
instituicdes que estejam buscando melhores resultados

e interessadas na real possibilidade de dimensionar e
aumentar sua eficiéncia. O ABC mostra como se formam

0s custos dentro das organizacdes, e o impacto da modifica-
¢do. eliminacédo ou criacdo de uma atividade sobre essa
estrutura. E um moderno método de custeio que permite que
as institui¢des, além de conhecer, possam também gerenciar
seus custos. E um método que vem sendo largamente utili-
zado nas empresas privadas e que pode ser implantado no
setor publico.

Publico-alvo

Gerentes estratégicos € Seus assessores

Objetivo
Capacitar gerentes de instituic6es publicas a avaliar e iniciar o

processo de implantacdo de sistemas de custos através do método
ABC de custeio.

Principais topicos abordados

m A importancia do gerenciamento de custos no setor publico

mAs limitacdes dos métodos de custeio tradicionais

m Método de custeio ABC, novo paradigma na gestdo de custoS:
conceitos, metodologia, resultados

m Apresentacdo de experiéncias de implantagdo do ABC na
administracdo publica

mUtilizagdo de software parao ABC

mAvaliacdo das possibilidades de implantacdo de ABC no
setor publico

Metodologia

ExposicOes conceituais seguidas de exercicio em grupo, andlise
de exemplos de casos na administracdo publica, simulagdo de
criagdo de um sistema de custos com o método ABC. utilizando
um software disponivel.

Pré-requisito

Ter feito o curso Gerenciamento de Custos no Setor Publico,
possuir graduacdo em contabilidade ou atuar na area de custos.

Duragédo
5 dias. em periodo integral (total de 32h30m)

& H

Datas

Setembro 13a 17
Novembro 08 a 12
Dezembro 13a 17

mo&y @

Curso gratuito
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» Gestdo da informacéo

Informacg&o gerencial ndo pode ser confundida com

uma infinidade de dados. Cada vez mais interessa o
carater seletivo da informacgédo, deforma a ser realmente
Gtil para a tomada de decisdo. O compromisso com a
transparéncia e com o cidaddo (accountability) obriga os
administradores pUblicos a gerenciarem cada vez melhor
as informacdes. Como transformar dados em informacdes?
Como planejar estrategicamente as informacdes necessa-
rias? Neste curso, os gerentes publicos sdo defrontados
com estas questdes e elaboram as respostas adequadas,

Publico-alvo
Gerentes de projetos e assessores.

Objetivo

Capacitar gerentes a utilizarem a informacdo como recurso orga-
nizacional estratégico e instrumento de agilidade do processo
administrativo.

Principais tépicos abordados
mElaboracdo de um plano de informacéo
mSistemas governamentais de informacéo

Metodologia

O curso tem carater teérico-aplicado. baseando-se em uma meto-
dologia que alterna o aprendizado de conceitos e instrumentos
com exercicios praticos, desenvolvidos em grupos, cuja finalidade
é aelaboragdo de um plano de informacao.

Duragao
7 dias. em periodo integral ou 14. no periodo noturno (total de 45h30).

Datas e turmas

Margo Turma 1 22a30 [integral]
Abril Turma 2 26 a 04/5 [integral]
Junho Turma 3 21a29 [integral]
Julho Turma4 19a 27 [integral]

Turmab 19a05/8 [noturno]
Agosto Turma 6 23a3l [integral]
Setembro Turma?7 20a28 [integral]

Turma 8 13a 30 [noturno]
Outubro Turma9 14a 22 [integral]
Novembro  Turma 10 22a30 [integral]

Turma 11 222 09/12 [noturno]
Curso gratuito

Curso complementar
mElaboracdo de Indicadores de Desempenho Institucional



» Elaboracdo e monitoramento
de contratos de gestédo

Um dos instrumentos para a implementagdo de um novo
modelo de administracdo é a adogcdo do Contrato de
Gestdo. Este serve comoferramenta para a supervisao
ministerial e para a gestdo estratégica da instituicao.

E também requisito para a concessdo de maior autonomia
aos drgdos da administracdo indireta, de modo a torna-los
mais ageis sem deixar de estar sujeitos a controle por
resultados por parte do Estado. O pessoal que vai operar
este novo instrumento precisa ser capacitado adequada-
mente. envolvendo todas as suas fases: elaboracgéo e
negociacdo do Contrato de Gestdo, monitoramento e
avaliacdo do desempenho institucional no cumprimento

de sua missdo e. especificamente, acompanhamento dos
compromissos pactuados no Contrato.

Publico-alvo

Gerentes de projetos, gerentes estratégicos e assessores
que estejam envolvidos na elaboragéo e na negociacéo
de Contrato de Gestdo e no monitoramento e avaliacdo
do desempenho institucional.

Objetivos

Apds o curso, os participantes deverdo ser capazes de.

mDescrever a importancia do Contrato de Gestdo no processo de
modernizagéo do Estado

m |dentificar as etapas do processo de elaboracdo e negociacgéo,
monitoramento e avaliagdo do Contrato de Gestdo

* ldentificar os principais pontos que deverdo constar no Contrato
de Gestdo de sua prdpria instituicdo

m |dentificar, na etapa de prepara¢do para a assinatura do Contrato,
possibilidades e limites de metas a serem negociadas

mUtilizar indicadores para o monitoramento do desempenho
institucional a fim de compara-lo com os resultados pactuados.

Metodologia

O curso tem uma abordagem pratica, voltada para as necessidades
dos participantes em formular, avaliar, coordenar e monitorar
contratos de gestdo. Haverd exposicdo das unidades tematicas,
seguidas de debates, além da realizagdo de exercicios. Uma simu-
lagdo permite exercitar o processo que envolve a construcdo do
contrato, desde a sua negociagdo até a sua manutencdo, sendo
ao final avaliado por uma banca examinadora.

Duragéo D
5dias. em periodo integral (total de 32h30) _§
Datas e turmas W
Junho Turma 1 14a 18 .§f
Agosto Turma 2 30/8a03/9 E

Outubro Turma 3 04 a08
Curso gratuito

Cursos complementares

m Planejamento e gestdo estratégica

mElaboracdo de indicadores de desempenho institucional
« Desenvolver negociagdes

23



» Melhoria da geréncia publica

O melhor desempenho do setor publico depende, em
grande medida, da qualidade de seu gerenciamento.

A ENAP desenhou este curso para o primeiro nivel de
geréncia: coordenadores de equipes e chefes de servigo,
interessados em melhorar sua atuagdo e aumentar o rendi-
mento de sua equipe.

Publico-alvo
Coordenadores de equipes, chefes de servico ou secdo.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

mcompreender o papel do gerente publico;

mcompreender a importancia e aplicar técnicas para a motivagao
de equipes;

massimilar conceitos e instrumentos para a melhoria da eficiéncia
no trabalho e para a busca de resultados.

Principais topicos abordados

m Estado: os novos desafios

mo entendimento da funcdo do gerente publico
mO gerente e sua equipe

m 0 gerente e seu processo de trabalho.

Depoimentos de participantes em 1998

“O desenvolvimento dos temas tratados no curso é total-
mente adequado as caracteristicas de nosso trabalho no
setor publico; os exemplos, as ferramentas aprendidas e as
situagBes vividas em sala de aula, com certeza, me levardo
a corre¢cdes no meu modo de gerenciar e em mim mesmo”.
“Utilizarei esse curso para aperfeicoar meu papel como
profissional. E importante entender que somos gerentes a
todo momento, administrando o tempo, delegando respon-
sabilidades ou sabendo ouvir. Colocarei isso em pratica”.

Duragéo
5 dias, em periodo integral ou 10, no periodo noturno (total de32h30)

Datas e turmas

Margo Turma 1 15a 19 [integral]
Abril Turma 2 05a09 [integral]
Maio Turma 3 03 a07 [integral]
Turma 4 17 a21 [integral]
Junho Turmab 14a 18 [integral]
Turma 6 28/6 a02/7 [integral]
Julho Turma7 12a 16 [integral]
Turma 8 26 a 30 [integral\
Agosto Turma 9 9a 13 [integral]
Turma 10 23a03/09 [noturno]
Outubro Turma 11 04 a 08 [integral]
Dezembro  Turma 12 06 a 10 [integral]

Curso gratuito

Cursos complementares

m Qualidade e participacdo na administracdo publica
m Animando equipes.



Desenvolvimento
pessoal e trabalho
em equipe

O desenvolvimento de habilidades e competéncias pessoais
aumenta a empregabilidade, prepara o servidor para
disputar novas responsabilidades e contribui para o
desempenho de sua equipe e unidade de trabalho. Aliando
o desenvolvimento pessoal e a cren¢a no trabalho em
times, o gerente de si mesmo pode com maisfacilidade
contribuir para desenvolver sua equipe.
Para alcancar estes objetivos, vocé pode contar com 0s
seguintes cursos ENAP:
m A mulher como gerente no setor publico
m Liderando equipes de alto desempenho
m Melhorando a comunicacdo no setor publico
m Qualidade e participacédo naadministracdo publica
Novo  m Desenvolver negociacdes
NOvO m Animando equipes
Novo m Oficinade criatividade

Novo  m Direitos humanos para servidores



e trabalho ean equipe

445 7046 e 445 7060

Desenvolvimento pessoal

(061)
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» A mulher como gerente
no setor publico

O nimero de mulheres que ocupam postos de geréncia

na administracdo publica é inversamente proporcional
ao nivel decisorio associado a estes postos: quanto maior
o nivel decisorio associado ao cargo, menor é a partici-
pacaofeminina. Este curso promove, de forma pratica e
vivencial, uma reflexdo sobre o posicionamento da mulher
frente a postos de geréncia, suas dificuldades e possibilida-
des de superar obstaculos. Discute as competéncias nas
quais a mulher possui hoje um diferencial competitivo para
liderar equipes e apresenta instrumentos para aumentar a
eficacia pessoal e gerencial.

Publico-alvo
Curso destinado a mulheres que atualmente ocupam ou que
desejam ocupar postos de geréncia na administracdo publica

Objetivos

Ao final do curso, as participantes serdo capazes de:

mmelhor compatibilizar as agendas pessoal, familiar e profissional
matuar com mais efetividade e assertividade pessoal

maplicar competéncias gerenciais em seu trabalho

mconstruir estratégias de desenvolvimento profissional

Conteudo

m A mulher na sociedade contemporéanea: principais desafios

m Obstaculos comportamentais ao pleno desenvolvimento profis-
sional da mulher.

mDesenvolvendo ferramentas comportamentais.

mO papel do gerente no setor publico: a administragdo gerencial

m Desenvolvendo ferramentas gerenciais

m O papel do gerente na conducdo de equipes

m A gerente de si mesma, planejamento e desenvolvimento
de carreira.

Duracdo
5 dias. em periodo integral (total de 32h30)

Datas e turmas

Margo Turma 1 15a 19
Maio Turma 2 03 a07
Junho Turma 3 14a 18
Julho Turma4 05a09
Agosto Turma 5 02 a06

Turma 6 16a 20
Setembro Turma?7 13a 17
Outubro Turma 8 04 a08

Turma 9 18a 22

Novembro  Turma 10 22 a 26
Curso gratuito

Cursos complementares

m Melhorando a comunicacdo no setor publico
mElaboracdo e monitoramento de projetos

m Animando equipes



» Liderando equipes de
alto desempenho

Este curso visa capacitar o gerente estratégico para atuar
como umfacilitador da aprendizagem necessaria aforma-
¢do de uma equipe de alto desempenho. Mostra que cada
vez mais os resultados de uma organizacdo dependem

do trabalho em equipe e ndo apenas de competéncias e
valores individuais. E que uma equipe de alto desempenho
requer que cada um dos seus membros aprenda a lidar
positivamente com as diferengas e a escassez de recursos,
mobilizando as energias para a obtencdo do resultado

coletivo. Neste contexto, a lideranca é tratada como um
fendmeno essencial. Ao longo do evento, o participante
tem a oportunidade de vivenciar o que é fazer parte de uma
equipe de alto desempenho. Surpreenda-se com sua capaci-
dade de obter resultados enfrentando um grande desafio!

Publico-alvo
Gerentes estratégicos e assessores que queiram
potencializar os resultados de suas equipes.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:
mComunicar-se melhor e facilitar a comunicagdo na equipe
m Identificar a necessidade de gerenciar custos

m Aumentar sua eficacia pessoal

Contetdo

m A experiéncia de mudanca

m Apoio mituo para vencer desafios
mGerenciando custos e produtividade
m Medidas de sucesso e lideranca
mEficacia pessoal

mComunicacdo organizacional

Forma de selegao

Através do envio de Ficha de Solicitacdo de Inscricdo. A ENAP
verificard a adequacgdo ao publico-alvo. Antes do inicio do evento,
os participantes deverdo preencher alguns questionarios que
dardo subsidios ao evento.

Duragao
4 dias. em periodo integral (total de 32hO0) — de 8h30 as 12h30e
de 14h00 as 18h00

Datas e turmas

Maio Turma 1 18a2l
Julho Turma 2 13a 16
Setembro Turma 3 31/8 a 03/9
Novembro Turma4 09a12

Curso gratuito

Cursos complementares
mMelhorando acomunicacgéo no setor publico
mGerenciamento de custos no setor publico.
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» Melhorando a comunicacgéo
no setor publico

Aforma como se conversa em uma organizacdo determina
fortemente os seus resultados. Rotinas defensivas, estados
emocionais inadequados e outros obstaculos ao aprendiza-
do organizacional sdo alguns dos fatores que estdo direta-
mente relacionados a falta de efetividade na comunicacéo.
Este curso desenvolve competéncias basicas para a melhoria
da rede de conversagfes, com base em um trabalho inovador
no campo da comunicagdo organizacional. Suas dindmicas
possibilitam um aprendizado tanto na forma de interpretar
(escutar) quanto na forma de agir (falar). Em 1998, este

evento capacitou cerea de 400 pessoas, atraindo também

altos gerentes e assessores. A avaliacdo de impacto realizada
revelou sensiveis resultados em termos de melhoria no clima
e na produtividade do trabalho em equipe.

Publico-alvo

O curso é destinado a gerentes, assessores e pessoas
diretamente responsaveis por operagdes em processos
de mudanca organizacional. Também obtém-se excelentes
resultados em turmas fechadas para equipes especificas.

Objetivos
Ao final do curso, o participante sera capaz de:
mdistinguir o impacto que os diferentes tipos de conversacao
tém sobre a efetividade do trabalho e na equipe
mmelhorar a coordenagdo de acdes na equipe e na organizacéo
mmelhor interagir com os outros, lidando com as diferencas
de forma positiva
mdistinguir diferentes estados emocionais e identificar as possibilida-
des que diferentes tipos de conversacdes oferecem para supera-los.

Topicos abordados

* Os obstaculos a aprendizagem nas organizagdes

mO papel das conversacdes. 0 escutar. O falar. Os juizos.
mCombinando a¢g6es com os outros: a dancga das promessas

m Desenho de conversagdes

m O calar e as rotinas defensivas. Estados de &nimo e emocdes
m A criacdo da confianga

Duragéo
3 dias. em periodo integral (total del9h30)

Datas e turmas

Marco Turma 1 17a 19
Abril Turma 2 28a30
Maio Turma 3 26 a 28
Junho Turma4 23a25
Julho Turmab 19a21
Agosto Turma 6 18 a 20
Setembro Turma?7 29/9 a01/10
Novembro  Turma8 17a19
Dezembro Turma9 6a8

Curso gratuito

Cursos complementares
mLiderando equipes de alto desempenho
m Desenvolver negociagdes



» Qualidade e participacdo na
administracao publica

Qualidade requer participagdo. Esta é a premissa inicial
dos processos de gestdo pela qualidade que vém sendo
desenvolvidos ha mais de uma década nas organizacdes
pUblicas. Este curso mostra, com exemplos do dia a dia. os
instrumentos e as possibilidades que a gestdo pela qualida-
de oferece para tornar mais efetivos os servigos publicos
prestados ao cidaddo. Conhega 0s conceitos e participe dos
programas de qualidade da administracdo publica.

Publico-alvo
Coordenadores de equipes, chefes de se¢do, gerentes.

Objetivo
Ao final do curso, o participante serad capaz de identificar e aplicar
os principios basicos da qualidade em seu ambiente de trabalho.

Conteudo

mPrincipios da qualidade
mGestdo participativa
mGeréncia de processos
mResisténcia e mudanca

Duragao
2 dias. em periodo integral (total de 13h00)

Datas e turmas

Abril Turma 1 12e 13
Maio Turma 2 17e 18
Junho Turma 3 09e 10
Turma 4 15e 16
Turmab 28 e 29
Julho Turma 6 15e 16
Turma7 26 e 27
Agosto Turma 8 09e 10

Turma 9 26e 27
Setembro Turma 10 23 e 24
Outubro Turma 11 14e 15
Novembro  Turma 12 23e24
Dezembro Turma 13 16e 17

Taxa de inscricdo: R$ 90.00

Curso complementar
m Analise e melhoria de processos
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» Desenvolver negociacdes

O desenvolvimento de parcerias torna-se uma tendéncia
crescente no setor publico; realizar projetos envolve
quase sempre a participa¢do de mais de uma organizacédo,
mais de um nivel de governo, atores do setor privado ou
da sociedade civil.

Neste contexto, uma nova cultura, ndo hierarquica, tem que
se estabelecer, tornando a negociacdo uma ferramenta
imprescindivel para a superacdo de conflitos e a obtencao
de resultados positivos.

Publico-alvo
Gerentes estratégicos

Objetivos

Os participantes poderdo, ao final do curso:

» Entender o processo de negociagéo

mPlanejar a estratégia e as agdes de negociacao

mCompreender seu proprio estilo de negociagdo

mSaber se comunicar

mSaber identificar diferencgas culturais determinantes no
processo de negociacdo

Contetdo

mO que é poder e como usa-lo

m Conduc¢do de negociacdo e teoria dos jogos

mTransformando competicdo em cooperagdo :a negociagéo
ganha-ganha

m Aspectos éticos da negociagdo/preservar relagdes positivas

mChegando a um acordo : o papel do contrato

mLidando com situacdes irracionais

* Cultura, percepcéo e negociagéo

Duragéo
3 dias. em periodo integral (total de 19h30)

Datas e turmas

Agosto Turma 1 23 a25
Setembro Turma 2 22824
Outubro Turma 3 27a29
Novembro Turma4 30/11 a02/12

Curso gratuito

Curso complementar
m Melhorando a comunicagdo no setor publico



» Animando equipes

As transformacfes que ocorrem nas organiza¢fes ndo sédo
apenas relacionadas com processos e estruturas: abran-
gem especialmente as rela¢des entre as pessoas e destas
com o trabalho. As capacidades de relacionamento e de
comunicagdo sdo fundamentais para a competéncia de
animar equipes. Este é o desafio dos gestores publicos:
saber integrar as diferengas em uma equipe, saber aproveitar
os talentos, saber conduzir os trabalhos de um grupo
visando gerar solugdes inovadoras mantendo o foco na
missdo da organizacdo em que atua. Este curso aborda as
relacbes interpessoais, situando-as no contexto mais amplo
que envolve o trabalho em equipe.

Pablico-alvo
Gerentes e coordenadores de equipes. Obtém-se excelentes
resultados com equipes inteiras.
Objetivos
Ao final do curso o participante sera capaz de:
mConhecer ferramentas para desenvolvimento das capacidades de
equipe, visando a polivaléncia e a cooperacdo mdtua, orientados
para resultados comuns.
m Aumentar sua eficacia pessoal na animacédo de equipes.
mConstruirjuntamente com sua equipe um sistema de valores comuns.

Topicos abordados

mEquipes como fator estratégico no contexto atual

mPlanejamento e formacdo de equipes : objetivos, metas e estratégias.

mEquipes baseadas em projetos e o compromisso com resultados;
responsabilizacdo e enriquecimento dos desafios no trabalho

mComo definir metas de equipe, gerenciar o desempenho e avaliar
os resultados alcangados.

m A lideranca e a defini¢do de expectativas e papéis.

mPrincipais competéncias comportamentais da equipe

mCom trabalhar com as diferencas individuais da equipe.

mCaddigo de ética da equipe.

Metodologia

A metodologia contemplara o estudo, experimentagdo e discussao
de ferramentas aplicaveis ao trabalho de equipe e ao desenvolvi-
mento de comportamentos.

Duragao
3 dias, em periodo integral (total de 19h30)

Datas

Agosto 17a 19
Qutubro 13a15
Dezembro 08 a 10

Curso gratuito

Cursos complementares
m Melhorando a comunicacdo no setor publico
mOficina de criatividade.

e trabalho an equipe

Desenvolvimento pessoal

i3

445 7057 € 445 7060
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» Oficina de criatividade

O contexto de mudancas e de restri¢cdes no setor publico,
aliado a necessidade de melhoria na prestacdo dos ser\'icos
aos cidadaos, estdo a exigir dos administradores publicos a
oxigenacdo dos processos de trabalho e a busca de solu¢des
inovadoras nas atuacgfes profissionais cotidianas, através
de novas estratégias, com novas ldgicas e, sobretudo, um
novo sentido para o exercicio da administragdo. Através
desta oficina, busca-se estimular os administradores publicos
a exercitar novas formas de pensar e de agir no cotidiano,
explorando a criatividade, a iniciativa, ainovacdo e a sensibi-
lidade. para alcangar um outro tipo de poder, baseado na
colaboragdo — bésico para o exercicio da inovagéo.

Publico-alvo
Gerentes: equipes inteiras. Obtém-se excelentes resultados
em turmas fechadas para uma mesma instituigéo.

Objetivo

Proporcionar aos participantes uma oportunidade de revisar suas
praticas de relacionamento e favorecer a transformacdo das légicas
intra e interpessoal.

Abordagem

A metodologia adotada desenvolve diversas dindmicas
integradoras do grupo, jogos e exercicios, tendo por base textos
oriundos de diversos campos do saber.

No interior das oficinas, desorganiza-se e reorganiza-se nosso
cabedal cultural e profissional, com a preocupacédo de néo perder o
sentido de continuidade no cotidiano. Busca-se quebrar a rotina
da insensibilidade e da conduta social automatizada. As dinamicas
estimulam a criatividade, a iniciativa, a inovacdo e a sensibilidade.

Duragéo
5dias. em periodo integral (total de 32h30)
Datas

Junho 14 a 18
Outubro 04 a08

Curso gratuito



» Direitos humanos para servidores

A promocao efetiva dos direitos humanos depende de
esfor¢cos conjuntos do Estado e da sociedade. Um passo
fundamental a ser dado é a sensibilizacdo de todos,
através do conhecimento dos direitos humanos e do debate
sobre as situacfes cotidianas que evidenciam a necessida-
de de pratica-los. Em parceria com a Secretaria de Estado
dos Direitos Humanos, a ENAP desenvolveu este curso
dirigido a todos os servidores publicos, com o intuito de
sensibiliza-los para os valores do respeito a diferenca, ndo
discriminacdo e promocdo de oportunidades iguais a todos.
O curso discute o tema aplicando-o a situacdes cotidianas
de trabalho no setor publico.

Publico-alvo
Todos os servidores publicos.

Objetivo

Ao final do curso, o participante estard apto a distinguir os valores
fundamentais do respeito a pessoa humana e aplica-los em sua
atuacdo cotidiana.

Conteudo

mPerseguindo o ideal de sociedade igualitaria: a histéria da Decla-
racdo Universal dos Direitos Humanos

m Instrumentos internacionais de Direitos Humanos

m Iniciativas do Estado e da sociedade civil voltadas para o fortale-
cimento da cultura e da préatica de direitos humanos no Brasil

mO servidor publico como agente de cidadania — o que é possivel
fazer desde ja no cotidiano de trabalho no setor publico

Duracdo
2 dias, em periodo integral ou 4 dias. no periodo noturno (total de 13h00)

Datas e turmas

Junho Turma 1 22e 23 [integral]
Agosto Turma 2 24e 25 [integral]
Setembro Turma 3 20a23 [noturno]
Outubro Turma4 26e27 [integral]
Novembro  Turma5 22a25 [noturno]

Curso gratuito

Curso complementar
m A busca da exceléncia no atendimento ao cidadao.
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Recursos
Humanos

A ENAP acredita que a area de recursos humanos deve

assumir um papel estratégico na atual proposta de
transformacdo da administracdo publica no Brasil.
No Governo Federal, a gestdo de pessoal € estruturada
em sistemas, com normatizacao e controle de gastos
centralizados, o que ndo impede o desenvolvimento
de acOes gerenciais em cada instituicdo. Os cursos
preparados pela ENAP enfatizam a melhoria das ag¢des
realizadas pelos atuais profissionais de RH, seja no
campo da legislacdo existente, seja nos instrumentos de
planejamento e geréncia.
Cursos:
NovOo m Gestdo de recursos humanos: novos desafios
m Estratégias de capacitacdo para o setor publico

m Regime Juridico Unico

Como se atualizar em legislacdo de pessoal



» Gestdo de recursos humanos:
novos desafios

As &reas de recursos humanos se ressentem da excessiva
centralizacdo da gestdo de pessoal na administracdo publica
federal; no entanto, tém grande contribuicdo a dar, e tém sido
chamadas a rediscutir seu papel e sua linha de atuacdo. Qual
€ o novo papel das areas de RH na administragdo publica
federal? O que é atuar como gestores de pessoal, dentro das
regras existentes? Este curso propde passar da constatacdo

a acdo. colocando os novos desafios que as equipes de RH
tém a enfrentar: ter nogéo clara de quem sdo seus clientes,
conectar-se aos desafios institucionais e governamentais
estratégicos, reorganizar o trabalho eliminando a fragmentacao
excessiva, produzir e fazer circular informacdes gerenciais
sobre pessoal.

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

Objetivos

Ao final do curso, o participante serad capaz de:

mcompreender o novo papel desejavel das areas de recursos
humanos

mpropor modificagBes na organizacgéo do trabalho em sua equipe,
buscando implementar uma atuacdo gerencial

Contetido

mgestdo de recursos humanos: evolugdo e tendéncias

mos desafios governamentais e as areas de RH

m os desafios estratégicos de cada instituicdo

mquem sdo os clientes da area de RH

mproducdo e disseminacdo de informagdes gerenciais:
desenvolvendo uma visdo comparativa

mcustos de pessoal: como calcular, acompanhar e prever

mreestruturagéo do trabalho no setor de RH: quebra da fragmen-
tacdo excessiva

mliderando uma equipe: orientar, delegar e cobrar resultados;
motivar; resolver conflitos

mcomunicacgdo: ser elo de ligagdo entre os dirigentes da insti-
tuicdo. sua equipe e os demais gerentes

m "accountability " aplicada ao papel do coordenador geral de RH

e relacionamento com Secretaria de Recursos Humanos e com
areajuridica.

Duracdo
3 dias, em periodo integral ou 6 dias. em meio periodo (total de 19h30)

Datas e turmas

Agosto Turma 1 17 a 19 [integral]
Setembro Turma 2 20 a 27 [manha]
Novembro  Turma 3 24 226 [integral]

Curso gratuito

Cursos complementares

m Anéalise e melhoria de processos
* Gestdo da informacéo
mAnimando equipes
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» Estratégias de capacitacédo
para o setor publico

Melhorar o desempenho das instituicGes publicas, toma-las
mais competitivas e alavancar as mudancas desejadas sdo
0s grandes objetivos das a¢Ges de capacitacdo. Para tanto,

é fundamental perceber o vinculo entre os objetivos organi-
zacionais e o perfil dos recursos humanos — atual e desejavel.
Através da Politica Nacional de Capacitacdo, o Governo
Federal pretende estimular as acdes de capacitagdo voltadas
a obtencdo de resultados efetivos no desempenho dos
servidores e de suas unidades de trabalho. Este curso
contribui para identificar os atores, analisar as situacdes
atual e desejada e escolher as melhores estratégias de
capacitacdo no setor publico.

Publico-alvo
Coordenadores da area de recursos humanos e equipes
da &rea de treinamento.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

midentificar os diferentes atores que participam
do processo de capacitacdo

manalisar as situacdes presentes e futuras que
geram necessidades de capacitacdo

mescolher as melhores estratégias de capacitagdo em
termos de efetividade e economicidade

macompanhar e avaliar as acfes de capacitagéo

maplicar a metodologia da Politica Nacional de Capacitacédo.

Conteudo r
mcapacitagdo: um sistema com multiplos atores
mengenharia da capacitacdo: fases e etapas
mPolitica Nacional de Capacitacao
melaborando o plano de capacitagéo
midentificacdo de necessidades de capacitacdo e
dos resultados esperados
m0S instrumentos
mconstruindo indicadores
macompanhamento e avaliacdo

Duragéo
5 dias. em periodo integral ou 10 dias. em meio periodo (total de 32h30)

Datas e turmas

Abril Turma 1 26 a 30 [integral]
Maio Turma 2 03 a 14 [tarde]
Junho Turma 3 21 a25 [integral]
Julho Turma 4 05 a09 [integral]
Agosto Turma5 23a27 [integral]
Setembro Turma 6 20/9 a01/10 [manha]
Outubro Turma7 18a 22 [integral]
Novembro  Turma8 08 a 12 [integral]

Curso gratuito

Cursos complementares
m Analise e melhoria de processos
* Elaboracdo de indicadores de desempenho institucional.



» Estratégias de capacitacdo
para o setor publico

Melhorar o desempenho das institui¢cdes publicas, torna-las
mais competitivas e alavancar as mudancas desejadas sdo
0s grandes objetivos das a¢bes de capacita¢do. Para tanto,

é fundamental perceber o vinculo entre os objetivos organi-
zacionais e o perfil dos recursos humanos — atual e desejavel.
Através da Politica Nacional de Capacitacdo, o Governo
Federal pretende estimular as acdes de capacita¢do voltadas
a obtencdo de resultados efetivos no desempenho dos
servidores e de suas unidades de trabalho. Este curso
contribui para identificar os atores, analisar as situacdes
atual e desejada e escolher as melhores estratégias de
capacitacdo no setor publico.

Publico-alvo
Coordenadores da area de recursos humanos e equipes
da éarea de treinamento.

Objetivos

Ao final do curso, o participante seréa capaz de.

midentificar os diferentes atores que participam
do processo de capacitacdo

manalisar as situacdes presentes e futuras que
geram necessidades de capacitacdo

mescolher as melhores estratégias de capacitagdo em
termos de efetividade e economicidade

macompanhar e avaliar as acfes de capacitagéo

maplicar a metodologia da Politica Nacional de Capacitacéo.

Conteudo

mcapacitagdo: um sistema com multiplos atores

mengenharia da capacitacdo: fases e etapas

mPolitica Nacional de Capacitacao

melaborando o plano de capacitagéo

midentificacdo de necessidades de capacitacdo e
dos resultados esperados

m0S instrumentos

mconstruindo indicadores

macompanhamento e avaliagdo

Duragéo
5dias. em periodo integral ou 10dias. em meio periodo (total de 32h30)

Datas e turmas

Abril Turma 1 26 a 30 [integral]
Maio Turma 2 03a14 [tarde]
Junho Turma 3 21 a25 [integral]
Julho Turma4 05 a09 [integral]
Agosto Turma5 23 a 27 [integral]
Setembro Turma6 20/9 a01/10 [manhd]
Outubro Turma 7 18a22 [integral]
Novembro  Turma 8 08 a 12 [integral]

Curso gratuito

Cursos complementares
mAnélise e melhoria de processos
mElaboracdo de indicadores de desempenho institucional.



» Regime Juridico Unico

Nos ultimos dois anos, o Regime Juridico Unicos dos Senndores
Civis da Unido passou por grandes modifica¢es. Para poder
aplicé-las, é importante ndo s6 que os profissionais da area

de Recursos Humanos as conhegam, mas. sobretudo, que
tenham a oportunidade de discutir o sentido das mudancas

e de esclarecer suas duvidas. Este curso, totalmente atualizado,
é importante para todos os que trabalham com o RJU.

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

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

mconhecer os dispositivos do Regime Juridico Unico

mconhecer e saber utilizar fontes de informacdes
complementares disponiveis

mser capaz de analisar situagBes concretas e aplicar os
dispositivos adequados

mentender as mudancas recentes do RJU e suas razdes.

Conteudo: a lei 8.112

* provimento, vacancia, remocao, redistribuicéo e substituicdo

mdireitos e vantagens

mlicencas, afastamentos, concessfes, tempo de servigo e
direito de petigéo

*regime disciplinar e processos administrativos disciplinares

mseguridade social

Duragao
5 dias. em periodo integral ou 10 dias pela manha (total de 32h30)

Datas e turmas

Margo Turma 1 15a 19 [integral]
Abril Turma 2 05a09 [integral]
Maio Turma 3 17 a 28 [manhd]
Junho Turma 4 14a 18 [integral]
Turmab5 21/6 a 2/7 [manha]
Julho Turma6 19a23 [integral]
Agosto Turma7 02a 13 [manhd]
Turma 8 16a 20 [integral]
Setembro Turma9 13a 17 [integral]
Turma 10 20/9 a 1/10  [manhd]
Outubro Turma 11 04 a08 [integral]
Novembro  Turma 12 08 a 12 [integral]
Turma 13 29/11 a 3/12 [integral]
Dezembro Turma 14: 06 a 17 [manhd]

Taxa de inscrigdo: R$200.00

Curso complementar
mComo se atualizar em legislacdo de pessoal
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» Como se atualizar em
Legislacdo de Pessoal

Todo profissional da area de recursos humanos tem de se
manter constantemente atualizado sobre o conjunto de
normas que regem o pessoal na administracdo publica.

Pelo carater dinamico desta area, é fundamental que o profis-
sional saiba como ir em busca desta atualizagdo permanente,
como esta hoje estruturado o Sistema de Pessoal Civil da
Unido, e a quem e quando deve recorrer para esclarecer
davidas, evitando a morosidade e o acimulo de processos
nas instancias superiores, e dando respostas ageis e precisas
as consultas que recebe.

Publico-alvo
Coordenadores e equipes das areas de recursos humanos
com dominio da lei 8.112.

Objetivos

Ao final do curso o participante sera capaz de:

midentificar a legislacdo de pessoal pertinente a cada area
de pessoal abordada;

mestruturar um pequeno manual contendo as principais
legislacdes de pessoal para consulta basica;

mmanter atualizado este manual, através da identificacdo de
fontes de pesquisa.

Conteldo

mlegislacdo complementar sobre pessoal

m fontes de atualizagdo permanente

m o desafio: ser agil e preciso nas respostas
mquando e a quem recorrer para esclarecer dividas
mrelacdo entre SRH, 6rgdos setoriais e seccionais

Duracéo
5 dias, em periodo integral ou 10 dias, meio periodo (total de 32h30)

Datas e turmas

Abril Turma 1 12a 16 [integral]
Maio Turma 2 17a 28 [tarde]
Junho Turma 3 21 a25 [integral]
Julho Turma4 26a30 [integral]
Agosto Turmas 02a13 [tarde]
Turma6 23 a 27 [integral]
Setembro Turma7 20a24 [integral]
Outubro Turma 8 18a22 [integral]
Novembro  Turma?9 22 a26 [integral]
Dezembro Turma 10 06 a 10 [integral]
Turma 11 06 a 17 [tarde]

Taxa de inscri¢cdo: R$200,00

Curso complementar
m Andlise e melhoria de processos



Recursos
filnanceliros

O governo federal tem realizado um grande esforgo para
tornar a alocacdo de recursosfinanceiros uma agdo mais
racional e melhor programada. Visa com isto obter mais
resultados e gastar menos. Esta ndo é uma tarefa facil.
Os obstaculos estdo ndo sé nas atuais praticas como também
na cultura que norteia os processos de programacao finan-
ceira e orcamentaria. A ENAP, em estreita articulacao
com o Ministério do Orgamento e Gestdo, oferece cursos
que desenvolvem competéncias e habilidades para superar
estes obstaculos.

Cursos

| Programacéo e gestdo financeira e orcamentaria

Novo m Elaboragdo e acompanhamento de convénios



» Programacéo e gestao
financeira e orcamentaria

O orgamento e a execucdo financeira tendem, cada vez
mais, a se tornar instrumentos imprescindiveis ao adequado
gerenciamento das instituicdes publicas. Opera-los com
competéncia exige mais do que apenas o conhecimento

das leis e normas. Novas praticas e posturas sdo exigidas
dos profissionais que atuam nestas areas, visando o bom
desempenho de suas instituicdes e o esforgo de otimizacgéo
no uso de recursos publicos.

Pablico-alvo
Profissionais das areas de planejamento, orcamento,
financas e contabilidade.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

mdesenvolver com competéncia as atividades relativas a
orcamento e financgas

matualizar sua visdo de orgamento e execugdo financeira como
instrumentos de gestdo das instituicfes publicas.

Contetdo

manova metodologia do Plano Plurianual

mfinanciamento e orcamento

mprogramacdo da despesa

mproposta orgamentaria: ajuste da programagao

macompanhamento e avaliacdo

mSIDOR e SIAFI

mexecucdo orgamentaria

mclassificagdo e detalhamento das despesas publicas: grau de
flexibilidade do gestor

mcronograma e programacdo financeira de desembolso

mprocesso orcamentario e licitagdes

mcontrole da execucdo orgcamentaria e financeira; controle
interno e externo

Duracéo
15 dias, em periodo integral ou 30 dias em meio periodo (total de 97h30)

Datas e turmas

Marcgo Turma 1 01 a19 [integral]
Abril Turma 2 05/4 a 14/5  [manhd]
Turma 3 26/4a 14/5 [integral]
Maio Turma 4 17/5a29/6 [manha]
Junho Turma5 21/6 a 9/7  [integral]
Turma 6 28/6 a 6/8 [tarde]
Agosto Turma? 02a20 [integral]
Turma$8 16/8 a28/9  [manha]
Setembro Turma9 20/9 a08/10 [integral]
Novembro  Turma 10 08 a 26 [integral]

Turma 11 29/11 a 17/12 [integral]
Taxa de inscrigdo: R$ 550,00

Cursos complementares

m Administracdo gerencial para um novo Estado
mGeréncia publica com qualidade.



» Elaboracdo e acompanhamento
de convénios

Este curso destina-se a explicitar os conceitos técnicos,

0 embasamento legal e os procedimentos praticos que
acompanham a elaboracdo e monitoramento de convénios.
A efetividade do relacionamento que passar a existir, apds

a celebracdo do convénio, dependera da qualidade do acordo
firmado e de todo o processo de celebracéo.

Publico-alvo
Servidores que elaboram e acompanham convénios.

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

mconhecer os procedimentos de elaboragdo e assinatura
de convénios

mconhecer os procedimentos legais

melaborar e firmar convénios

mexecutar e acompanhar convénios.

Conteddo

mAnélise da Instru¢cdo Normativa n° 1/97 e legislacdo posterior
complementar.

mElaboracdo do plano de trabalho

« Exigéncias da Lei de Diretrizes Orcamentarias

» Contrapartida — modalidades

mComprovacdo de regularidade fiscal

* Medidas para celebracdo dos convénios

m Andamento interno do processo

m Andlise da documentacdo apresentada

mTipos de instrumentos: termo completo, termo simplificado,
portaria ministerial

mElaboracdo da minuta do termo de convénio

mPublicagdo

mTransferéncia de recursos

m Aplicacdo dos recursos no mercado financeiro

m Aquisicdo de bens e servigos com recursos de convénios

mControle das despesas realizadas e classificagdo no plano de
contas da Unido

m Alteragdes dos convénios e planos de trabalho

mPrestacdo de contas — prazos e composicdo.

Duragéo

2 dias e meio em periodo integral ou 5 dias em meio periodo
(total de 16h 15)

Datas

Agosto 02a04 [integral]
Setembro 13a 17 [tarde]
Outubro 18a 20 [integral]
Novembro 22a24 [integral]

Curso gratuito

Cursos complementares
m Anélise e melhoria de processos
m Gerenciamento de custos no setor publico
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Licitacoes e
suprimentos

Comprar bem no servico publico é um grande desafio.
Conhecer a legislacdo é um pré-requisito, mas nao
garante bons resultados. E preciso avaliar a cada passo
0s impactos que decorrerdo de varias opc¢des e decidir
pela melhor. E preciso articulacdo entre “quem pede ” o
bem ou servigo e “gquem compra”. Uma competéncia
importante neste processo é a de informar-se sobre
experiéncias bem sucedidas e adapta-las ao seu contexto
especifico. Os cursos da ENAP sdo desenhados para
capacitar profissionais a atuar com esta viséao.

Cursos

m Licitacdes e contratos na administracdo publica

m Gerenciamento de compras e servigos



» Licitagdes e contratos na
administracdo publica

Comprar bem no servico publico é um grande desafio.

E necessario conhecer e aplicar bem a lei 8.666 e suas
alteracbes. Mas ndo basta o conhecimento de normas e leis.
E necessario refletir sobre as experiéncias bem sucedidas e
aprender com elas. Os participantes deste curso trocardo
experiéncias sobre a elaboracdo de editais e contratos, a
importancia do projeto basico, o estimulo a concorréncia e
a transparéncia de todo o processo.

Publico-alvo
Chefes do servigo de compras: coordenadores de servigos
gerais: integrantes de Comissdo Permanente de Licitagdo.

Objetivos

Ao final do curso, o participante serad capaz de:

mconhecer e aplicar a lei 8.666/93 e legislagdo complementar

mconhecer e saber utilizar fontes de informacdes complementares
disponiveis

mconhecer e aplicar san¢fes administrativas e judiciais

melaborar editais de licitacdo e contratos

Conteudo

mlLicitacdo: modalidades, limites e dispensa, habilitacdo, registros
cadastrais, procedimento e julgamento. SIC.AF

mContratos, clausulas basicas, alteragdo, execucdo e inexecugao,
resciséo

m Sancdes administrativas e da tutelajudicial

mRecursos administrativos

mExperiéncias bem sucedidas de compras no setor pablico

Duragao
5 dias. em periodo integral ou 10. meio periodo (total de 32h30)

Datas e turmas

Margo Turma 1 22a26 [integral]
Abril Turma 2 26 a 30 [integral]
Maio Turma 3 10a21 [manha]
Junho Turma4 07 a 18 [manh&]
Turmab 21a25 [integral]
Julho Turma 6 19a23 [integral]
Agosto Turma? 09a 13 [integral]
Turma 8 16a 27 [manha]
Setembro Turma9 13a 17 [integral]
Turma 10 20/9 a01/10 [manha] D
Outubro Turma 11 18a 22 [integral] %
Novembro  Turma 12 08 a 19 [manha] £
Turma 13 22 a 26 [integral] v
Dezembro  Turma 14 06a1l17 - [manha] fo
Turma 15 13a 17 [integral] E

Taxa dt inscricdo: R$200,00

=f

Cursos compl«m«ntar«s
mGerenciamento de compras e servigcos 2@
mElaboragdo e acompanhamento de convénios
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Gerenciamento de
compras e servigos

A prestacdo dos servigos publicos, requer a realizacdo de
compras e a contratacdo de servigos. Na administracdo
publica, ndo é raro encontrar situagfes em que os procedi-
mentos de compras e contratagBes comprometem 0s crono-
gramas ou os resultados de implantacdo de projetos. Além
disso, a existéncia de eventuais conflitos entre as areas
finalisticas e as areas administrativas, no processo de
compras.tende a tornar o processo lento. O bom gerencia-
mento de compras é uma importante funcdo de apoio para
o desempenho das demais atividades. Este curso ajuda a
desenvolver uma postura de prestador interno de servigo.
Pressupfe o conhecimento prévio da legislacdo e trabalha
sobre atitudes e procedimentos que favorecam a agilidade
e aeficiéncia do processo de compras.

Publico-alvo

Servidores que atuam nas areas de compras: coordenadores
de equipes e chefes de servico que demandam os servigos de
compras: gestores de contrato. E desejavel o conhecimento
prévio da lei 8.666.

Objetivos

Ao fin
manali
maplic

al do curso o participante sera capaz de:
sar as demandas internas e a oferta dos produtos no mercado
ar procedimentos gerenciais que propiciem maior agilidade e

eficiéncia ao processo de compras.

Conteudo

mA no

cdo de cliente: interno e externo

mRelacdo com fornecedores
m Visdo global do processo: do projeto basico a satisfagdo do usuario

* Principais atos do processo de compras e contratacdo

Duragéo
5 dias. em periodo integral ou 10 dias. meio periodo (total de
32h30)
Datas e turmas
Abril Turma 1 12a 16 [integral]
Maio Turma 2 10a21 [tarde]
Junho Turma 3 07 a 18 [tarde]
Turma4 28/6 a02/7 [integral]
Julho Turmas 26 a 30 [integral]
Agosto Turma 6 16a20 [integral]
Turma?7 16 a 27 [tarde]
Setembro Turma 8 20a24 [integral]
Turma9 20/9 a01/10 [tarde]
Outubro Turma 10 04 a08 [integral]
Novembro  Turma 11 08 a 19 [tarde]
Turma 12 29/11 a03/12 [integral]
Dezembro  Turma 13 06 a 17 [tarde]
Turma 14 13a 17 [integral]
Curso gratuito

Cursos complementares

mElab

oracdo e acompanhamento de convénios

m Analise e melhoria de processos



Atendimento ao
publico e apoio
administrativo

Os servidores que atuam diretamente no atendimento
ao publico ou em atividades de apoio administrativo
precisam refletir sobre seu papel e sua contribuicéo
a melhoria do servi¢co publico. Estas sdo atividades
importantes na administracao pablica, desde que
encaradas com o desafio da eficiéncia e da resolucgéo
de problemas cotidianos.
Estes servidores, ao compreender a missdo da
instituicdo onde atuam e como podem contribuir para
gue suas metas sejam alcancadas, se fortalecem para
agir com mais seguranca, clareza e objetividade.
Para este segmento, a ENAP oferece os seguintes
Cursos:
m A busca da exceléncia no atendimento ao cidadéo
m Secretariar com eficiéncia

m Estruturacdo de textos administrativos
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» A busca da exceléncia no
atendimento ao cidadao

Este curso investe no desenvolvimento de uma cultura
organizacional voltada para o cidaddo, comeg¢ando por um
bom atendimento ao publico. Atender bem exige profissio-
nalismo e constante aprimoramento. E também umfator
essencial para a construcdo de uma imagem institucional
sélida. Este curso busca, além da melhoria do atendimento
interno e externo, elevar o nivel de motivagdo dos agentes

de atendimento, destacando seu papel como agente transfor-
mador das relagdes entre os usuérios e sua instituicéo.

Em avaliacdo de impacto deste curso realizada em 1998,
verificou-se uma melhoria na comunicacgdo entre servidor

e usuario, maior agilidade na resolugdo de problemas, e maior
agilidade nos procedimentos administrativos.

Publico-alvo

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

Objetivo

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

m Atuar como porta-voz do cidaddo na sua instituicdo e da sua
instituicdo junto a este

m Organizar o trabalho diario, aplicando técnicas adequadas
no atendimento telefénico, na organizacdo de arquivo e na
administracdo do tempo.

Contelido

m O novo funcionamento do Estado

mOrganizagdo publica e missdo institucional

m O papel do agente de atendimento na organizagdo

m O publico/cidadao

mA comunicagdo

m A organizacdo do trabalho

O curso utiliza técnicas vivenciais e proporciona a troca de
experiéncias entre seus participantes.

Depoimentos de participantes em 1998:

“Creio que este curso ird auxiliar imediatamente no desempe-
nho do meu trabalho, pois me fez compreender o quanto é
importante tratar bem o meu cliente, vendendo assim uma
boa impressdo do 6rgdo onde trabalho.”

“Aprendi coisas como: me organizar, ser mais responsavel;
cobrar condigBes para realizar as tarefas a meu cargo;

ser mais especifica, participativa, cordial; ndo acumular
pendéncias; ter mais otimismo quanto as possibilidades

de mudanga no meu setor e no setor publico.”

Duracéo
5 dias, em meio periodo (total de 16h 15)

Turmas
Marcgo Turma 1 la5b [manhd]
Abril Turma 2 12a 16 [manhd]

Maio Turma 3 3a7 [tarde]



Turma 4 24 a 28 [manha]
Junho Turmab 7all [tarde]
Turma6 21a25 [tarde]
Julho Turma?7 5a9 [manha]
Turma 8 12a 16 [noite]
Turma9 19a23 [tarde]
Agosto Turma 10 2a6 [manha]
Turma 11 23a27 [tarde]
Turma 12 30/8 a 3/9 [manh@]
Setembro Turma 13 20a24 [tarde]
Turma 14 27/9 a 1/10  [tarde]
Outubro Turma 15 4a8 [manha]
Turma 16 18a 22 [tarde]
Novembro  Turma 17 8a 12 [manha]
Turma 18 22 a26 [noite]
Turma 19 29/11 a 3/12 [manha]
Dezembro  Turma 20 6a 10 [tarde]
Turma 21 13a 17 [tarde]

Taxa de inscricdo: R$ 100,00 — as turmas oferecidas no periodo
noturno serdo gratuitas.

Curso complementar
mAdministracdo pUblica para servidores

Melhoria d apoio administrativo e d atendimento a publico

(061) 445 7057 e 445 7060

Ne}
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» Secretariar com eficiéncia

Face aos desafios de maior eficiéncia das organizacfes
publicas, secretariar significa desempenhar novas compe-
téncias, contribuindo para uma performance eficaz de sua
chefia e para que as metas institucionais sejam atingidas.
Este curso discute o novo papel da (o) secretaria(o) em

sua instituicdo. Através da troca de experiéncias, busca-se
desenvolver novas formas de trabalho e aplicar técnicas
para melhoria da eficacia pessoal em servigo.

Publico-alvo
Servidores que exercam atividades de secretarias(os).

Objetivo

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

m |dentificar dentro do novo contexto seu papel e sua funcéo

m Aplicar técnicas de gerenciamento do tempo, comunicacdo e
resolucdo de problemas

mDesenvolver a iniciativa

Conteudo

m O novo modelo de gestdo publica

m Secretariar é assessorar — habilidades e competéncias

mA relagdo com a chefia

m Conhecendo e aplicando melhorias nos processos de trabalho
mQualidade no contexto de trabalho

Depoimentos de participantes em 1998

“O curso vai me ajudar a melhorar minha relagdo com os
meus colegas de trabalho; agora sinto-me mais envolvida
com os objetivos da minha organizac¢do.”

“Vou utilizar os métodos aprendidos no dia-a-dia como
forma de simplificar e dinamizar as tarefas.”

Duragéo
5 dias, em meio periodo (total de 16h 15)
Turmas
Margo Turma 1 8a 12 [manha]
Abril Turma 2 12a 16 [manha]
Turma 3 26 a 30 [manha]
Maio Turma4 10a 14 [tarde]
Turmab 24 a 28 [tarde]
Junho Turma 6 7a 11 [manha]
Turma7 21 a25 [manhd]
Julho Turma 8 5a9 [tarde]
Turma9 19a23 [manha]
Agosto Turma 10 2a6 [noite]
Turma 11 9a 13 [tarde]
Turma 12 23 a 27 [manhé]
Setembro Turma 13 13a 17 [tarde]
Turma 14 20a24 [manhd]
Outubro Turma 15 4 a8 [tarde]
Turma 16 18a22 [manhd]
Novembro  Turma 17 8a 12 [tarde]
Turma 18 22 a26 [manhé]
Turma 19 29/11 a 3/12 [tarde]
Dezembro Turma 20 6a 10 [noite]
Turma 21 13a 17 [tarde]

Taxa de inscrigdo: R$ 100,00 — curso gratuito para turmas noturnas.

Cursos complementares
mEstruturacdo de textos administrativos

mOutlook 97.



» Estruturacédo de
textos administrativos

Por que escrever oficios em linguagem rebuscada e buro-
cratica? Atras desta "tradicdo” podem estar dificuldades
com a escrita, ou até medo de errar, de inovar.

O curso capacita os servidores a desenvolverem atividades
de redacgdo de textos administrativos de maneira mais eficaz.
Suas dindmicas estdo voltadas para esclarecer davidas e
expor de forma simples as alternativas capazes de tornar o
texto oficial mais claro, garantindo assim a efetividade da
comunicagéo.

Publico-alvo

Servidores que exercem regularmente atividades de redacéo
de textos administrativos. E requerido o 2agrau completo.

Objetivo
Ao final do curso, o participante sera capaz de redigir textos

administrativos bem estruturados, com idéias precisas, linguagem
concisa e aplicada ao contexto oficial.

Conteudo e abordagem
mCaracteristicas da comunicacdo eficaz

m A construcdo do texto: estrutura, composicdo e expressdo da
mensagem escrita

mElaboracédo de textos administrativos: cartas, oficios, memorandos
A estratégia usada para abordagem desse tema consiste na
alternancia de teoria e pratica, utilizando-se de exemplos reais do
)iia a dia do trabalho.

Duragao
5 dias. em meio periodo (total de 16h 15)

Datas e turmas

Marco Turma 1 22 a 26 [manha]
Abril Turma 2 5a9 [tarde]
Turma 3 26 a 30 [tarde]
Maio Turma4 10a 14 [manh&]
Turmab 17a 21 [noite]
Junho Turma 6 14a 18 [manha]
Turma? 28/6a02/7 [manha]
Julho Turma 8 12a 16 [tarde]
Turma9 26 a 30 [manhé] 0
Agosto Turma 10 9alil3 [noite]
Turma 11 16a 20 [tarde]

Turma 12 30/8 a03/9 [manha]
Setembro Turma 13 27/9 a01/10 [tarde]

FYD ey O0

Outubro Turma 14 18a 22 [manha]
Novembro  Turma 15 8al2 [noite] o
Turma 16 22 a 26 [tarde] é
Turma 17 29/11 a03/12 [noite]
Dezembro Turma 18 6a 10 [manha]
Taxa de inscrigdo: R$ 100,00 %
n
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Informatica

Nos ultimos trés anos a ENAP treinou cerca de vinte mil

servidores em cursos de informatica basica. A disseminacéo

da informatica no setor pablico ndo é um fim em si mesmo:

deve contribuir para a melhoria dos processos de

trabalho, a racionalizacdo das atividades de apoio

administrativo e a busca da agilidade e eficiéncia.

Os cursos oferecidos visam a utilizacdo de softwares de

uso corrente no servigo publico e sdo elaborados com

objetividade e sentido pratico.

NOVO =

NOVO =

Introducdo ao Windows
Word 97

Excel 97

Access 97

Outlook 97

Word 97 avancado



» Introducdo ao Windows

Este curso é destinado a servidores que nunca utilizaram
o computador e precisam se familiarizar com os comandos
e conceitos basicos antes de aprenderem a utilizar um
software.

Duragéo
3 dias. em meio periodo (total de 9h45)

Datas e turmas

Abril Turma 01 05 a07 [tarde]
Maio Turma 02 24 226 [tarde]
Junho Turma 03 14a 16 [tarde]
Turma 04 28230 [manha]
Julho Turma 05 05 a07 [manhfl]
Turma 06 26 228 [tarde]
Agosto Turma 07 09a 11 [tarde]
Setembro Turma 08 20a 22 [tarde]
Novembro  Turma09 16a 18 [manhd]

Taxa de inscrigdo: R$ 40.00



» Word 97

Ao final do curso, o participante sera capaz de:
macionar e abandonar o processador de texto

52
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mdigitar textos

mformatar e salvar textos
mcriar graficos e tabelas

musar tabelas

mutilizar assistente de respostas (help)

Pré-requisito e forma de selecéo

Sdo requeridos conhecimentos basicos de informatica. Os candidatos
deverdo preencher ficha para verificacdo de conhecimentos prévios.

Duracéo

5 dias. em meio periodo (total de 16h 15)

Datas e turmas

Margo Turma 01 08 a 12 [manhé]
Turma 02 08a 12 [tarde]
Turma 03 22 a26 [tarde]
Abril Turma 04 05a09 [manha]
Turma 05 05 a09 [tarde]
Turma 06 12a 16 [manha]
Turma 07 124 16 [tarde]
Turma 08 26 a 30 [manhi]
Turma 09 26 a 30 [tarde]
Maio Turma 10 03 a07 [manli&]
Turma 11 03 a07 [noite]
Turma 12 10a 14 [manhé]
Turma 13 17a21 [tarde]
Turma 14 24a28 [manhé]
Junho Turma 15 07all [tarde]
Turma 16 07all [noite]
Turma 17 14a 18 [manhé]
Turma 18 144 18 [tarde]
Turma 19 21 a25 [manha]
Julho Turma 20 05 a 09 [tarde]
Turma 21 12a 16 [tarde]
Turma 22 19a23 [manli&]
Agosto Turma 23 02 a06 [tarde]
Turma 24 02 a 06 [noite]
Turma 25 09 a 13 [manli&]
Turma 26 16a 20 [manhi]
Turma 27 23a27 [manha]
Setembro Turma 28 20a24 [manhé]
Turma 29 20a24 [noite]
Turma30  27/9a01/10 [tarde]
Outubro Turma 31 11la 15 [tarde]
Turma 32 11ail5 [noite]
Turma 33 18a 22 [tarde]
Turma 34 18a 22 [noite]
Novembro  Turma 35 08 a 12 [manli&]
Turma 36 08 a 12 [noite]
Turma 37 22 a 26 [manlid]
Dezembro  Turma 38 06 a 10 [manli&]
Turma 39 06 a 10 [tarde]



» Excel 97

Este curso é dirigido a servidores que tenham conhecimento
em microinformatica e que necessitam utilizar uma planilha
eletrénica no trabalho. Ao final do curso, o participante

serd capaz de:

macionar e abandonar o programa

mcriar e modificar planilhas

minserir informacdes e codificar formulas

mconstruir graficos
mutilizar assistente de respostas (help)

Pré-requisito e forma

Os candidatos deverdo conhecer Word for Windows; deverdo
preencher de ficha para verificagdo dos conhecimentos prévios

de informética.

Duragéo

5 dias, em meio periodo (total de 16h 15)

Datas e turmas
Marco Turma01
Turma 02
Turma 03
Turma 04
Abril Turma 05
Turma 06
Turma 07
Maio Turma 08
Turma 09
Turma 10
Junho Turma 11
Turma 12
Turma 13
Julho Turma 14
Turma 15
Agosto Turma 16
Turma 17
Turma 18
Setembro Turma 19
Turma 20
Outubro Turma 21
Turma 22
Novembro  Turma 23
Turma 24
Turma 25

de selecédo

08 a 12
08a 12
22 a 26
22226
05 a09
12a 16
26 a 30
10a 14
17a21
24228
07all
14a 18
21 a25
12a 16
19a23
02 a06
16a20
23a27
20a 24
27/9a01/10
04 a 08
18a22
08 a 12
08a 12

[manhd]
[tarde]
[manhd]
[tarde]
[manhd]
[tarde]
[manha]
[tarde]
[manha]
[manha]
[noite]
[tarde]
[manhé]
[manhé]
[tarde]
[tarde]
[manhé]
[noite]
[manha]
[manhé]
[tarde]
[manh&]
[tarde]
[noite]

29/11 a03/12 [manha]

Taxa de inscricdo: R$ 60,00

*3



» Access 97

Curso dirigido a servidores com bons conhecimentos
basicos em informatica, que necessitam utilizar um
software para gerenciar banco de dados.

Conteudo

melementos da tela principal
mcriacdo de tabelas
mtrabalho com folha de dados
mcriacdo de consultas
mcriacdo de formularios
mtrabalho com relatérios

Pré-requisito e forma de selegdo

S&do necessarios bons conhecimentos prévios de informatica.
O candidato devera preencher ficha para verificagdo de nivel
de conhecimento.

Duragéo
10 dias. em meio periodo (total de 32h30)

Datas e turmas

Marc¢o Turma 01 01 al2 [manha]
Turma 02 15a 26 [tarde]
Abril Turma 03 05a 16 [manha]
Maio Turma 04 10a21 [manha]
Junho Turma 05 07 a 18 [manhé]
Agosto Turma 06 16 a 27 [tarde]
Turma 07 09a20 [noite]
Setembro Turma 08 13a24 [tarde]
Outubro Turma 09 04 a15 [manha]
Novembro  Turma 10 16a29 [noite]

Turma 11 29/11 a 10/12 [tarde]

Taxa de inscri¢do: R$ 150.00



» Outlook 97

Este curso é destinado a pessoas com conhecimentos
basicos de informatica, que necessitam trabalhar com
correio eletrénico e outras ferramentas de comunicacéo
e de gerenciamento de documentos.

Contetdo

mconceitos do correio eletrdnico

mbarra de ferramentas, de menus e do Outlook

m assistente de respostas

mtrabalhando com mensagens

m pastas e subpastas

* melhorando a mensagem e anexando arquivos

m catalogo de enderecos e listas de distribuicdo
mconfigurando a recepcdo de mensagens

m ferramentas: anotagdes, calendario, contatos, diario, tarefas

Pré-requisito e forma de selecdo

Sdo necessarios bons conhecimentos prévios de informatica.
O candidato devera preencher ficha para verificacdo de nivel
de conhecimento.

Duragédo
3 dias. em meio periodo (total de 9h45)

Datas e turmas

Maio Turma 1 17a 19 [tarde]
Junho Turma 2 28 a 30 [tarde]
Agosto Turma 3 09a 11 [tarde]
Setembro Turma4 20222 [manha]
Outubro Turma5 11a13 [manha]
Novembro Turma6 22a24 [tarde]

Turma? 29/11a01/12 [noite]

Taxa de inscricdo: R$ 60.00
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» Word 97 avancado

Este curso destina-se a pessoas com conhecimentos basicos
de Word que precisam ampliar seus conhecimentos sobre
este software, especialmente comoferramenta para
gerenciar documentos.

Conteudo

mformularios

mdocumentos mestres

mmala direta

mplanejar e organizar origem de dados
W macros

melementos graficos
mpersonalizando o Word
mindices analiticos e remissivos
mnotas de rodapé

mreferéncias cruzadas

Pré-requisito e forma de selegdo
S&do necessarios bons conhecimentos prévios de Word. O candidato
devera preencher ficha para verificacdo de nivel de conhecimento.

Duracéo
5 dias. em meio periodo (total de 16h 15)

Datas e turmas

Abril Turma 1 26 a 30 [tarde]
Maio Turma 2 10a 14 [tarde]
Junho Turma 3 21a?25 [tarde]
Julho Turma4 12a 16 [noite]
Agosto Turmab 23 a27 [tarde]
Setembro Turma 6 13a 17 [manh@]
Outubro Turma?7 04 a08 [tarde]
Novembro: Turma8 08 a 12 [noite]

Turma 9 29/11 a03/12 [manha]

Taxa de inscricdo: R$ 60.00



Formacao de
multiplicadores

A capacitacdo é¢ um instrumento valioso no desenvolvimento
das instituicdes publicas. Se bem alinhada aos objetivos estra-
tégicos da organizacédo, pode contribuir para que os resultados
institucionais sejam alcancados. Mas o desafio é duplo:
capacitar da maneira mais eficaz, ao menor custo possivel.
Entdo, por que ndo utilizar os talentos da prépria instituicao?
Assumindo o compromisso de promover a capacita¢do do
maior numero possivel de servidores, a baixo custo, a ENAP
oferece possibilidades de formar esses -talentos” como
multiplicadores de seus cursos:

m Didatica para instrutores

Cursos com formacao de multiplicadores:

A busca da exceléncia no atendimento ao cidadao

Qualidade e participacdo na administra¢do publica

Estruturacdo de textos administrativos

m Gerenciamento de custos no setor publico

Anélise e melhoria de processos

Elaboracdo de indicadores de desempenho institucional

Informética basica (Word e Excel)
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» Didatica para instrutores

Quais sdo os conhecimentos e habilidades béasicas para
atuar como facilitadores ou instrutores na capacitacdo
profissional de adultos? Este curso esta voltado para
servidores que. detendo competéncias em suas areas de
atuacdo, interessam-se em repassa-las atuando como
instrutor, seja através da ENAP. de iniciativa propria ou
de outras instituicdes publicas.

Publico-alvo

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

Objetivos

Ao final do curso, o participante sera capaz de:

midentificar as fases do processo de capacitacdo, situando o papel
do facilitador e demais atores envolvidos

mconhecer as abordagens, aspectos metodoldgicos e atitudinais
que caracterizam o processo de ensino-aprendizagem de adultos

melaborar esbogo de plano de curso, compreendendo objetivos
pedagogicos e estratégias didaticas

*atuar em sala de aula. fazendo uso de métodos e técnicas de
ensino adequadas ao processo de educacdo de adultos.

Principais topicos do contetdo

m Os processos de capacitacdo nas organizacdes publicas: defici-
éncias e potencialidades

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

m A engenharia do processo de capacitagdo: fases de diagnostico,
planejamento, implementacdo e avaliagcdo. Delimitacdo de respon-
sabilidades dos diferentes atores.

mPlanejamento, métodos e materiais de ensino.

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

Forma de selecdo

A indicagdo do candidato deverd ser feita por sua instituigdo de
origem, através do preenchimento da Ficha de Solicitagdo de
Inscrigdo. O candidato podera ser chamado para uma entrevista
com a coordenacdo do curso.

Duragao
5 dias. em periodo integral (total de 32h30)
N

Datas e turmas

Margo Turma 1 22 a26
Abril Turma 2 12 a 16
Maio Turma 3 17a21
Julho Turma 4 26 a 30
Agosto Turma 5 16a 20
Setembro Turma 6 13a 17
Outubro Turma7 04 a08
Novembro Turma 8 08 a 12

Curso gratuito

Curso complementar
m Melhorando a comunicagdo no setor publico



» Cursos com formacéo
de multiplicadores

m A busca da exceléncia no atendimento ao cidadao
mEstruturacdo de textos administrativos

mQualidade e participacdo na administracdo publica

m Gerenciamento de custos no setor publico

e Andlise e melhoria de processos

mElaboracdo de indicadores de desempenho institucional
*« Word 97

mExcel 97

Puablico-alvo

Para reproduzir os cursos da ENAP é preciso que a instituicdo

identifique e indique formalmente a ENAP um candidato com

perfil de multiplicador, cujas caracteristicas sdo:

a) um servidor, com dominio do tema a ser ministrado, com
potencial para ensinar, ou

b) um servidor, com dominio do tema a ser ministrado, com
experiéncia em didatica, ou

¢) um profissional, ndo servidor, com experiéncia em didatica
e dominio do tema.

Objetivo

Ao final do curso, o participante serd capaz de ministrar cursos
especificos da ENAP. atuando com as técnicas de ensino adequa-
das ao conteddo proposto, multiplicando a capacitagdo em sua
instituicdo a baixo custo.

Metodologia

O curso sera desenvolvido em dois momentos. No primeiro, o
treinando participara do curso regular ministrado pela ENAP com
vistas a aquisicdo do contedldo. O segundo momento serd destina-
do a aquisicdo de habilidades didaticas. Este tera a duragdo de 13
horas/aula incluindo pedagogia do treinamento e realizagdo de
exercicios praticos, seguidos de feedback por parte dos pares e do
instrutor.

Conteudo

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

serdo desenvolvidos os seguintes topicos:

* Papel do multiplicador

m A sistemaética de ensino/aprendizagem de adultos.

mDindmicas e técnicas para a facilitagdo da aprendizagem

mPlanejamento de aulas experimentais e utilizacdo de recursos e
equipamentos didaticos

m Apresentacdo das aulas experimentais

» OrientacBes gerais sobre o procedimento adotado pela ENAP
nos cursos a serem multiplicados.

Datas, turmas e carga horaria

Abril

26 a 30: Multiplicadores para “A busca da exceléncia no atendimento
ao cidaddo” — 5 dias manhd e 4 dias a tarde (total de 29hl5)

Maio

03 a07: Multiplicadores para “Word 97” — 5 dias manhé e

4 dias a tarde (29h 15)
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24 a 28: Multiplicadores para “Estruturacdo de textos adminis-
trativos” — 5 dias manhd e 4 dias a tarde (29hl15)

Junho

21 a 29: Multiplicadores para “Qualidade e participagdo na
administracdo publica” — 4 dias integrais (26h)

Julho

05 a09: Multiplicadores para “Excel 97” — 5 dias manhd e
4diasatarde(29hl5)

05 a 13: Multiplicadores para “Elaborac¢do de indicadores de
desempenho institucional” — 7 dias integrais (45h30)

12 a 20: Multiplicadores para “Gerenciamento de custos no setor
publico” — 7 dias integrais (45h30)

26/7 a 03/8: Multiplicadores para “Anélise e melhoria de
processos” — 7 dias integrais (45h30)

Agosto

16 a 20: Multiplicadores para “Word 97” — 5 dias manhéd e

4 dias a tarde (29hl15)

Taxa dc inscrigdo: curso gratuito.



Qutros
produtos e

Servigcos da
ENAP

Publicacbes e videos didaticos

Um dos objetivos da ENAP é fomentar o debate em torno
das mudancas pelas quais o Estado e a Administracdo
Publica vém passando em todo mundo. Para isso, possui
uma linha editorial especializada, dirigida a pesquisadores
e altos administradores publicos. Entre suas publicacdes,
destacam-se: & RSP Revista do Servigco Publico, de perio-
dicidade trimestral, que publica textos de autores nacionais
e estrangeiros; os Cadernos ENAP, que divulgam relatérios
de pesquisa e documentos; a série Textos para discussado
ENAP, que divulga artigos em fase de pré-publicacdo, com
o intuito de fomentar o debate direto entre o leitor e o autor.
Faz parte também da linha editorial da ENAP a publicagao
de livros em co-edigéo.

Maiores informagdes sobre as publicacbes ENAP podem
ser obtidas pelo telefone (061) 445 7096, pelo e-mail
publicacoes.enap@ mare.gov.br ou no site www.enap.gov.br.
O catalogo de publicagdes pode ser solicitado a Diretoria
de Pesquisa e Difusdo pelo fax (061) 245 6189.

Os videos didaticos ocupam lugar de destaque entre

0s recursos educacionais utilizados pela ENAP em
seus cursos. Eles estdo agrupados em duas categorias:
Série Personalidades — entrevistas com especialistas
em administragdo publica, nacionais e estrangeiros —,
e Série Video-Aulas — abrangendo temas sobre a nova
administragdo publica, o Estado e sua organizacgao.

Esses videos estdo disponiveis para compra pelo telefone
(061) 445 7096 ou pelo e-mail publicacoes.enap@ mare.gov.br.


mailto:publicacoes.enap@mare.gov.br
http://www.enap.gov.br
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Biblioteca

A ENAP possui uma biblioteca com acervo atualizado e especia-
lizado em administracdo publica e reforma do Estado, contendo
atualmente cerca de 6.200 titulos. Merecem destaque os 75 perio-
dicos nacionais e 101 estrangeiros, alguns deles so6 disponiveis,
no Brasil, na Biblioteca da ENAP. Contatos podem ser feitos pelo
telefone (061) 445 7139 ou pelo e-mail biblioteca.enap@ mare.gov.br

Instalacdes e equipamentos didaticos

A ENAP esta instalada em um campus de 50.000 m2, contendo:

m 27 salas de aula climatizadas e equipadas

mequipamentos de suporte aos cursos — TV/video, retroprojetores,
datashow, canhdes de proje¢do, microcomputadores, equipa-
mentos para traducdo simultanea

mtrés laboratérios para treinamento em informaética

mauditorio multiuso com disposigao flexivel de cadeiras e
capacidade para até 220 pessoas

mdois anfiteatros de 40 lugares e dois de 50

malojamento com 75 apartamentos com trés leitos cada,
telefone, frigobar e ambiente para estudos; TV no andar;
sala de microcomputadores para uso dos hdspedes

mrestaurante self-service e lanchonete

msala especial para almogos e jantares com capacidade
para 50 pessoas

m Centro de Convivéncia, para promover a integragéo entre
treinandos e eventos de confraternizacdo

mbiblioteca especializada em administragdo publica

m drea de esporte e lazer, com quadras cobertas, piscina
aquecida e campo de futebol

mposto de atendimento do Banco do Brasil.

Instituigdes publicas podem solicitar a utilizagdo destas
instalacdes. Informagdes e pedidos devem ser dirigidos a
Sra. Neyde Rosa Costa pelo telefone (061) 445 7111,

fax (061) 245 5298 ou e-mail servigos,enap@ mare.gov.br

Como se alojar na ENAP

As reservas para uso do alojamento devem ser feitas
com antecedéncia pelo fax (061) 245 5387 ou pelo e-mail
servicos.enap@ mare.gov.br


mailto:biblioteca.enap@mare.gov.br
mailto:servicos.enap@mare.gov.br

Informacoes

adicionals

Institui¢cBes clientes da ENAP

Em 1998, as instituigBes que mais capacitaram
seus servidores junto a ENAP foram:

MARE

Ministério da Agricultura
Presidéncia da Republica
MEC

Ministério da Salde
EMFA

Ministério da Fazenda
Ministério da Justica
Ministério do Trabalho
IBGE

CNPq

Fundacdo Nacional de Salde

UFMG
CADE
AGU

Ministério das Minas e Energia

INSS

1.478
1.465
1.039
719
694
670
638
563
528
450
426
298
273
259
234
227
209

servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores
servidores

servidores

Cabe ainda destacar outras instituigcdes que
capacitaram uma porcentagem expressiva de
seus servidores nos cursos da ENAP, em 1998:

Ministério da Cultura

Ministério do Meio Ambiente

FNDE
EMBRATUR
Fundacdo Joaquim Nabuco

Minist. da Indlstria e Comércio

INMETRO
Ministério dos Transportes

51%
28%
28%
23%
20%
19%
16%
15%

A ENAP realizou também turmas fechadas a

pedido de varias instituigcdes, com destaque para
o MARE, Ministério da Saudde, Tribunal Superior
Eleitoral, CONAB e Presidéncia da Republica.



Perfil dos participantes em cursos

Dos 21.364 servidores capacitados pela ENAP em 1998, 61% sédo
do sexo masculino, porcentagem superior a média dos servidores
ativos (56%); 35% dos treinandos tém nivel universitario (sendo
49% a média para o conjunto dos servidores ativos). A maioria de
treinandos (85%) é composta de servidores do Distrito Federal,
seguida pelo Rio de Janeiro (5,3%), Séo Paulo (1,7%)

e Pernambuco (1,6%).

Perfil dos instrutores

A ENAP busca, para atuar como instrutores em seus cursos,
profissionais que combinem sélida formacdo académica com
significativa experiéncia no setor publico. Em 1998, o percentual
de servidores que atuaram como instrutores correspondeu a 48%
de todo o corpo docente.

Quanto a formacdo académica, cerca de 25% dos professores que
atuaram em 1998 possuem mestrado, 5% doutorado e 36% cursos
de especializacéo.

Satisfacdo dos clientes: avaliacdo dos
cursos e dos instrutores

Ao final de cada curso, o treinando avalia os seguintes aspectos:
auto-avaliacdo: qualidade do curso e aplicabilidade ao ambiente de
trabalho: desempenho do instrutor; servicos de apoio da ENAP.

Em 1998, a ENAP tinha como meta obter 80% de 6timo e bom nas
avaliacdes referentes a qualidade do curso e desempenho do instrutor.

Avaliagdo dos cursos

Ao longo de 1998. 16.892 participantes (79.8% do total) respon-
deram a avaliagdo sobre a qualidade do curso: 88% deles conside-
raram o curso “6timo” ou “bom”, superando a meta tragada.

Avaliagdo dos instrutores
Em 1998, 19.382 participantes avaliaram os instrutores; 92%
avaliaram os instrutores com os conceitos “6timo” e “bom?”,
também superando a meta.

Auto-avaliacdo
80% dos participantes mostraram-se comprometidos com
os cursos oferecidos pela ENAP.

Servicos de apoio

Em 1998 a avalia¢do dos servicos alcangcou um percentual de
91% para os conceitos “bom” e “6timo”, incluindo a qualidade
das instalagdes e equipamentos didaticos, limpeza , servigos de
apoio escolar, prontiddo no atendimento.



Canalis de
comunicacao
com a ENAP



Coordenadores Gerais de Educacdo Continuada

Alzira Maria Souza Silva

Flavio Coutinho de Carvalho

Lizete Maria Lara Avancini
Mauricio Muniz Barreto de Carvalho

Coordenadores de Curso

Ana Cristina Dantas

Angela Maria Laranjeiras
Angela Maria Leal Baptista
Breno Aurélio de Paulo

Denise Dalécio Sa Teles

Eliane Santos Luz

José Mendes de Oliveira

Laila Chalub Santoro

Mareia S. de Oliveira

Maria Conceicdo O. da C. Rodrigues
Maria Elisa Nascimento Totoli
Maria Emilia Nascimento Santos
Regina Lucia dos Santos
Reinaldo Simas Azevedo

Renata Alves de Oliveira
Sebastido David Neves

Soénia N. D. Amorim

José Luis Pagnussat

e-mail: cursos.enap@ mare.gov.br

Geréncia de Apoio Escolar — GAE

Reservas no alojamento

Geréncia de Eventos e
recursos audio-visuais

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

445
445
445
445

445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445
445

445
445

445

7056
7046
7033
4047

7058
7057
7045
7051
7060
7041
7026
7059
7060
7054
7044
7055
7061
7053
7038
7049
7052
7040

71 12
72 12

71 11
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Como achar
O CUurso certo



Para escolher um curso da ENAP, ha dois caminhos:

I. Procure pelo tema de seu interesse. Os cursos da ENAP estéo
organizados em 9 temas:
ma nova administracdo publica
minstrumentos da geréncia publica
mdesenvolvimento pessoal e trabalho em equipe
mrecursos humanos
mrecursos financeiros
mlicitacBes e suprimentos
 atendimento ao publico e apoio administrativo
minformaética
m formagdo de multiplicadores

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

Il. Consulte a organizacdo dos cursos fornecida a seguir,
segundo seu perfil e responsabilidades que desempenha.

Cursos segundo o perfil dos participantes:

a) Coordenadores de equipe, chefes de divisdo, chefes de secéo.
Pessoas que ocupam cargos equivalentes aos DAS 1 ou DAS 2.

m Administracdo publica para servidores

e Anélise e melhoria de processos

m Melhoria da geréncia publica

m A mulher como gerente no setor publico

mQualidade e participagdo na administragdo publica

m Animando equipes

m Oficina de criatividade

m Estratégias de capacitagdo para o setor publico
(para area de RH/treinamento)

mRegime Juridico Unico (para area de RH)

mComo se atualizar em legislacdo de pessoal
(para &rea de RH)

mProgramacdo e gestdo financeira e orcamentaria
(para area de finangas)

mElaboragdo e acompanhamento de convénios

 Licitacdes e contratos na administracdo publica
(para area de compras)

m Gerenciamento de compras e servigos

b) Gerentes ou coordenadores

Pessoas que tém, sob sua supervisdo, varias equipes.
Corresponde aos ocupantes de DAS3.

m Administracdo gerencial para um novo Estado

m Anéalise e melhoria de processos

m Avaliacdo de gestdo para o Prémio de Qualidade do
Governo Federal

» Elaboracdo e monitoramento de projetos

m Gestdo da informacéo

m Melhoria da geréncia publica

m A mulher como gerente no setor publico

m Melhorando a comunicagao no setor publico

m Qualidade e participagdo na administragcdo publica



m Animando equipes
m Oficina de criatividade
m Gestdo de recursos humanos: novos desafios (para area de RH)
 Estratégias de capacitagdo para o setor publico (para area
de RH/treinamento)
mRegime Juridico Unico (para area de RH)
mComo se atualizar em legislagdo de pessoal (para area de RH)
mProgramacéo e gestdo financeira e orgamentaria
(para area de finangas)
mElaboragdo e acompanhamento de convénios
mLicitacdes e contratos na administracdo publica
(para area de compras)
m Gerenciamento de compras e servigos

c) Gerentes estratégicos

Responsaveis pelo monitoramento de politicas ou programas,
ou pela supervisdo de varios coordenadores. Corresponde

ao DAS 101.4

mPlanejamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas
mElaboracéo de indicadores de desempenho institucional
m Avaliagdo de gestdo para o Prémio de Qualidade do
Governo Federal
mElaboracdo e monitoramento de projetos
m Gerenciamento de custos no setor publico
m Método ABC de custeio (avangado)
m Gestdo da informagéo
mElaboracdo e monitoramento de contratos de gestéo
m A mulher como gerente no setor publico
mLiderando equipes de alto desempenho
m Melhorando a comunicagdo no setor publico
« Desenvolver negociagfes
m Gestdo de recursos humanos: novos desafios (para area de RH)

d) Assessores

Pessoas diretamente subordinadas aos altos administradores,
que tém a responsabilidade sobre temas ou projetos. Ocupam,
em geral, cargos de DAS 102.4

mPlanejamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas
mElaboracdo de indicadores de desempenho institucional
mElaboracdo e monitoramento de projetos

m Gerenciamento de custos no setor publico

m Método ABC de custeio (avangado)

m Gestdo da informacdo

mElaboracdo e monitoramento de contratos de gestéo

m Melhorando a comunicagdo no setor publico

e) Para equipes inteiras
m Melhorando a comunicacgdo no setor publico
m Qualidade e participa¢do na administracdo publica
m Oficina de criatividade
m Estratégias de capacitagdo para o setor publico
(para area de RH/treinamento)
mRegime Juridico Unico (para area de RH)
« Gestdo de recursos humanos: novos desafios (para area de RH)
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mComo se atualizar em legislagdo de pessoal (para area de RH)

mProgramagao e gestdo financeira e orgamentaria
(para area de financas)

mLicitacdes e contratos na administracdo publica
(para area de compras)

f) Agentes de apoio administrativo

m Secretariar com eficiéncia
mEstruturacdo de textos administrativos
m Outlook 97

g) Agentes de atendimento ao publico
m A busca da exceléncia no atendimento ao cidadao
mDireitos humanos para servidores

h) Cursos destinados a todos os servidores
e Administracdo publica para servidores
mDireitos humanos para servidores

m Introducdo ao Windows

m Word 97

mExcel 97

m Acces 97

e Outlook 97

mWord 97 avancado

i) Cursos destinados a formar multiplicadores
Para pessoas com dominio de um conhecimento técnico
especifico e habilidade didatica.

mDidatica para instrutores
mFormacdo de multiplicadores para os cursos da ENAP



Como se
INscrever nos
cursos ENAP
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1. Escolha o curso certo, observando os objetivos do curso e a
quem se destina (pUblico alvo).

2. Preencha a ficha de solicitacdo de inscricdo e envie pelos
n“s de fax (061) 245 5298. 245 5498 e 245 5387 ou pelo site
http://www.enap.gov.br

A solicitacdo de inscrigdo deve ser feita com 30 dias de
antecedéncia do inicio do curso. Ndo deixe de indicar um
n° de fax para que a ENAP responda a solicitagao.

3. A ENAP verificara a adequacdo de seu perfil ao publico
alvo do curso e responderd, através do n2de fax indicado por
vocé. num prazo de dez dias.

4. Para cursos gratuitos: vocé deve confirmar sua presencga no
curso, por fax ou telefone, até cinco dias apés recebimento da
resposta da ENAP. Os telefones sdo os indicados ao final de cada
curso. Se vocé ndo se manifestar no prazo solicitado, sera
considerado desistente, e sua vaga ndo serd garantida.

5. Para cursos pagos: sua confirmagao se fara por meio do
depdsito bancario da taxa de inscri¢do, ou da emissdo de nota

de empenho na modalidade “Empenho com garantia de pagamento
contra entrega”. Copia do comprovante ou da nota de empenho
deve ser remetida & ENAP, via fax, até dez dias antes do inicio

do curso, constando o nome do curso e do participante.

6. Para pagamento via SIAFI: Unidade gestora na 114702, Gestdo
n“ 11401. Conta corrente Unica.

7. Para pagamento bancario: Banco do Brasil 001. Agéncia 3602-1,
Conta corrente 170.500-8. Dep6sito identificado n2 11470211401001.

8. Vocé deve informar a area de treinamento de sua instituicdo,
sobre sua participagdo no curso da ENAP.

9. Para esclarecer dividas sobre o processo de inscrigdo, consulte
a GAE Geréncia de Apoio Escolar pelo telefone (061) 445 7122

Horéario dos cursos:
Manh&: 8h30 a Ilh45
Tarde: 14h15 a 17h30
Noite: 19h00 a 22hl15


http://www.enap.gov.br

Alguns setores do funcionalismo no Brasil sdo

de qualidade reconhecida até internacionalmente.
Em quase todos eles, por tras existe uma escola.
A coisa fundamental para nés melhorarmos a
qualidade, o desempenho e aformacgéo é o
treinamento, e o treinamento permanente.

Presidente Fernando Henrique Cardoso

Discurso proferido na premiagio do 2 Concurso
de Experiencias Inovadoras de Gestio, em 12 de

novembro de 1997

| ENAP MINISTERIO DO

ORGAMENTO E GESTAO
ENAP Escola Nacional de Administracdo Publica
SAIS — Area 2-A
70610-900 Brasilia DF
Telefone (061)4457121 4457122 4457116
Fax (061)245 5498 2455387 2454198
e-mail cursos.enaD@mare.gov.br
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