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SOBRE O CerEnap

POR QUE GESTAO
POR COMPETENCIAS?

As primeiras discussGes sobre a
tematica Gestdo por Competéncias
surgiram ainda na década de 70,
com as contribuicdes de psicélogos
e administradores  americanos.
No Brasil, os tedricos envolveram-
se com o debate a partir do
final da década de 90 e diversas
iniciaram  a

empresas privadas

adequacdo dos seus processos
de recursos humanos para uma
gestdo baseada em competéncias,
de modo que o desenvolvimento
estivessem

e a capacitagao

intimamente relacionados a

estratégia das organizagoes.

Na administracdo  publica, o

modelo ganhou forca a partir da

publicacdo do Decreto n° 5.707,
de 23 de fevereiro de 2006 e da
Portaria n° 208/2006 do Ministério
do Planejamento que trouxeram,
juntos, o modelo de Gestdo por
Competéncias como ferramenta
principal para o desenvolvimento
setor

de pessoas no publico.

O modelo de (Gestdo por
Competéncias da Escola Nacional
de Administracdo Publica (Enap)
foi construido pela Coordenacao
de Gestdo de Pessoas, no
periodo de janeiro a agosto de
2018, com o apoio da EloGroup,
consultoria especializada no tema.
O modelo foi elaborado a partir da

analise das construgdes ja realizadas

MODELO DE ENTREGA DE VALOR ~ GRUPO 3

pela escola na tematica e pelos
métodos combinados de Rogério
Leme, Joel Souza Dutra, Pedro Paulo
Carbone, Hugo Pena Brandao e dos
modelos ja implantados no Fundo
Nacional de Desenvolvimento da
Educagdo (FNDE), Tribunal de Contas
daUnido (TCU), do Conselho Nacional
deJustica (CNJ) e da Agéncia Nacional
(ANVISA).

realidade da

de Vigilancia Sanitaria
Considerando  a
Enap, o projeto foi denominado
“CerEnap - Capacitar, Evoluir e
Renovar competéncias’, refletindo
o significado do individuo como
SER atuante e protagonista do seu
desenvolvimento, entendendo
que o processo de capacitagdo
por si s6 ndo representa um fim
nele proprio, mas o primeiro passo
para a evolugdo e renovagao das
competéncias da escola. Reflete,
ainda, o despertar do senso de
pertenCER, bem como a légica do

reconheCER por parte da instituicdo.

Conheca mais sobre o CerEnap
acessando nosso portal!




O QUE E COMPETENCIA?

E tudo que o servidor e a servidora precisam
saber para executar os processos do seu
espaco ocupacional e realizar as entregas
previstas.

ENAP - INOVACAO
NA GESTAO POR
COMPETENCIAS




METODOLOGIA

O modelo de gestdo por competéncias da Enap foi definido cuidadosamente, considerando as construcées
ja realizadas pela escola na tematica e pela combinagdo de métodos propostos por grandes referéncias
na area. O modelo foi elaborado para se adequar a realidade e a cultura da escola, de modo que seja

flexivel e possa evoluir com o amadurecimento da instituicdo e da gestdo de pessoas.
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ANALISE DO MAPA
ESTRATEGICO DA ENAP

2

MAPEAMENTO DAS
COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

3

MAPEAMENTO DAS
COMPETENCIAS TECNICAS

4

ANALISE DAS LACUNAS DE
CONHECIMENTO

9

TRANSFERENCIA DE
CONHECIMENTO

Com a participagdo dos agentes da mudanca, coordenadores,
coordenadores-gerais, chefes de divisdo, diretores e gabinete, foram
realizados destaques no mapa estratégico da Enap, aprovado para o
perfodo de 2018-2019. Cada destaque representa uma entrega que esta

dentro da governanca de atuacdo da escola.

Cada entrega destacada foi, entdo, analisada e correlacionada a um rol de
10 comportamentos gerais e 10 comportamentos gerenciais, previamente
aprovado. Os 4 comportamentos gerais e 3 comportamentos gerenciais
priorizados foram aqueles que, na percepc¢ao dos agentes da mudanca,
coordenadores, coordenadores-gerais, chefes de divisdo, diretores e

chefe de gabinete melhor alavancam as entregas da Enap.

O mapeamento das competéncias técnicas sera realizado por meio da
construcdo e andlise da Cadeia de Valor da Enap, bem como da participacao
de todos os servidores e servidoras da escola. A partir das informacgdes
coletadas, serdo elencadas as principais entregas e conhecimentos

necessarios em cada espaco ocupacional.

Em seguida, cada espaco ocupacional sera correlacionado as competéncias
comportamentais e técnicas. Os servidores e as servidoras poderdo se
autoavaliar em cada conhecimento elencado em seu espago ocupacional.
Assim, a Enap identificard suas lacunas de conhecimento e podera

preparar a¢des de capacita¢cdo e desenvolvimento melhor direcionadas.

Todas as etapas do método estardo detalhadamente registradas no
relatério final do projeto. Portanto, todo o conhecimento adquirido estara
disponivel a equipe responsavel, garantindo a sustentabilidade do projeto

CerEnap e a transferéncia de conhecimento.

cev
Enap



OBJETIVOS

PROMOVER CLAREZA E TRANSPARENCIA - O painel de competéncias
comportamentais e técnicas trara a visdo sistémica da
capacidade  organizacional e potencial da Enap. Sendo
amplamente divulgado, tornard a comunicagdo interna mais

clara e transparente a respeito das exigéncias de cada atuacdo.

POSSIBILITAR O PROTAGONISMO NA CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO -
Os servidores e as servidoras serdo protagonistas na busca de seu
desenvolvimento. As competéncias mapeadas permitirdo a identificacao

e reducdo das lacunas de conhecimento.

SUBSIDIAR A MOVIMENTAGAO INTERNA - O servido ou servidora que
queira mudar de espago ocupacional saberd as competéncias da sua
area de interesse antecipadamente, possibilitando sua preparagdo ao

novo desafio profissional.

Enap



CONCEITOS

1. COMPETENCIA

E tudo que o servidor ou servidora

precisa saber para executar oS processos

do seu espac¢o ocupacional e realizar as
entregas previstas. Cada competéncia

possui uma descricao.

4. CONHECIMENTO

2. DESCRICAO

3 A E um dominio teérico ou prético de
E o conceito amplo da competéncia )\ A . .
uma area tematica, seja uma ciéncia
a luz das habilidades esperadas pela ) L ) )
1. i ou técnica. Cada conhecimento possui
Enap. Cada competéncia, a partir da : -
i ) ) contetdos norteadores, que tangibilizam
descricdo, é detalhada considerando as || )
formas de aquisicao de conhecimento.
evidéncias, conhecimentos e conteddos

norteadores.

A

3. EVIDENCIA

Iniciada por um verbo de acdo, a evidéncia

5. CONTEUDOS NORTEADORES

, . . é uma atitude/comportamento observavel
E um conjunto de tépicos de uma ) ]
. 3 ) relacionada a um conhecimento em um
determinada area de conhecimento ) i
N L determinado nivel de complexidade. Cada
abordado em acbes de capacitacdo ou i ) }
. competéncia possui, no minimo, trés
outras formas de desenvolvimento. i )
, ~ - . . evidéncias.
Os conteudos ndo estdo listados a

exaustao, servindo apenas como guias

6. ESPACO OCUPACIONAL

direcionadores.
E um conjunto de competéncias comportamentais e

técnicas necessarias para que um servidor ou servidora
realize suas entregas. O espaco ocupacional é formado
por competéncias, evidéncias e conhecimentos em nivel

funcional, proficiente ou especialista.

Enap



PARTICIPACOES

Durante a execucao do método, contamos com a participacdo de varios servidores e servidoras que
trouxeram suas experiéncias e o olhar de suas respectivas areas, tornando o projeto uma constru¢do
com a identidade da escola.

No dia 27 de setembro de 2018, foi realizada a
apresenta¢do do CerEnap atodos os servidores
e servidoras da escola. Foram anunciadas as
etapas do projeto, os principais objetivos e a
equipe de execug¢do, composta por parceiros
estratégicos, agentes da mudanga, equipe
CGPES e consultoria.

0 presidente, diretores e
coordenadores-gerais realizaram o
destaque das principais entregas da
Enap a partir do mapa estratégico,
aprovado para o periodo de 2018-
2019.

Coordenadores, coordenadores-
gerais, chefes de divisdo, agentes da
mudanca e diretores participaram
do mapeamento das competéncias
comportamentais da Enap. Confira
a mandala de competéncias
comportamentais da escola na
pagina a seguir!




COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

A mandala de competéncias comportamentais, aprovada para o periodo de 2018-2019, é composta por trés
competéncias comportamentais gerenciais e quatro competéncias comportamentais gerais. As competéncias
gerenciais sdao atribuidas aos servidores e servidoras dos cargos DAS/FCPE-3 a DAS/FCPE-5, enquanto que as gerais

séo para todos os servidores e servidoras da Enap. Confira!

COMPETENCIAS GERENCIAIS

ARTICULAGAO

Descricao: Cria e mantém redes de suporte e coopera¢do com
atores intra e interorganizacionais para o alcance de objetivos
comuns e para fortalecer a imagem da Enap com a Administracdo
Publica e a sociedade.

Conhecimentos: relacionamento em rede, aliancas estratégicas

e gestdo da inovacdo.

@ GESTAO DE EQUIPE

Descricdo: Planeja, executa, avalia, comunica e delega atividades e
projetos de acordo com os objetivos da unidade e competéncias
de cada membro da equipe, supervisionando as entregas e
gerenciando as pessoas e 0s conflitos. Proporciona um ambiente
favoravel as mudancas, desenvolvendo constantemente a equipe
por meio das melhores estratégias de aprendizagem para cada
caso.

Conhecimentos: coordenac¢do de equipes, desenvolvimento de

pessoas, gestdo da mudanca e gestao de projetos.

VISAO DO NEGOCIO

Descrigao: Planeja, executa e monitora as estratégias da Enap, a
partir da compreensdo do dinamismo da gestdo do ensino, as

interrelacBes com os alunos, os professores, os servidores, a

sociedade e a Administracdo Publica, aprimorando a atuacgdo da

escola junto a eles.

Conhecimentos: gestao estratégica, visdo sistémica e governanca.

Enap



COMPETENCIAS GERAIS

COMUNICACAO

Descricdo: Expressa-se de forma clara, precisa e objetiva,
tanto verbalmente quanto por escrito, utilizando
recursos eficazes para uma boa comunicac¢ao. Sabe ouvir
atentamente e argumentar com coeréncia, facilitando a
interacdo entre as partes.

Conhecimentos: comunica¢do verbal e ndo verbal,

comunicagdo escrita e escuta ativa.

0 COMPROMISSO

Descricdo: Envolve-se e responsabiliza-se pela realizacdo
do trabalho e objetivos da Enap. Participa das ac¢8es
propostas de forma engajada e auxilia a viabilizacdo das
mudancas operacionais e estratégicas da escola.

Conhecimentos: trabalho em equipe, desenvolvimento
pessoal e profissional e empreendedorismo no setor

publico.

ORIENTACAO AO PUBLICO
INTERNO E EXTERNO

Descricao: Atua com foco nas reais necessidades do
publico-alvo interno ou externo, concentrando esfor¢os
na sua satisfacdo e no atendimento personalizado com
entregas de qualidade.

Conhecimentos:  relacionamento  com o publico,
conhecimento institucional e qualidade na prestacdo de

Servigos.

SOLUGAO DE PROBLEMAS

Descricdo: Age ativamente diante dos problemas, com
base em seu conhecimento e experiéncia profissional,
para soluciona-los de forma responsavel e inovadora.
Cria, integra e compartilha os conhecimentos gerados,

estimulando seu uso, reuso e redistribuicdo.

Conhecimentos: diagndstico de problemas, métodos de

solu¢do de problemas e aprendizagem organizacional.

Enap

1



ARTICULACAO

< Cria e mantém redes de suporte e cooperagdo com atores intra e interorganizacionais para o alcance

E . . . . . ~ 7 . .

§ de objetivos comuns e para fortalecer a imagem da Enap com a Administra¢do Publica e a sociedade.

<

g Age com  diplomacia Mantém-se  informado Participa de ag¢des intra

E e polidez,  mantendo sobre  0os  principais ou interinstitucionais

> suas redes de suporte e desafios  de  outras de experimentacao,
cooperacao. equipes dentro da Enap articulagdo e conexdo.

e propde formas de
contribuir com o seu
proprio  conhecimento
ou com o conhecimento
das pessoas de sua rede,
fazendo  pontes.

wv
o
= re ~ ~
g RELACIONAMENTO EM ALIANCAS ESTRATEGICAS GESTAO DA INOVACAO
S
g REDE
8
g » Comunicacao assertiva. » Comunicacao interna e + Cocriagao, coparticipacao e
§§ * Relacionamento externa. coproducao.
§E interpessoal. * Trabalho em rede. * Pensamento criativo.
ee

+ Endomarketing.




COMPETENCIA
GERENCIAL

OIS CONHECIMENTOS EVIDENCIAS

CONTEUDOS

CONHECIMENTOS EVIDENCIAS

CONTEUDOS
NORTEADORES

NIVEL PROFICIENTE (0As/Fcpe-4)

Conecta  pessoas de |dentifica oportunidades Coordena agbes intra
sua rede que podem de parcerias fora da Enap, ou interinstitucionais
contribuir - umas  com com atores de outros de experimentagao,
as outras na busca de orgdos  publicos, do articulagdo e conexdo.
soluc¢Bes ou acordos que setor privado, parceiros
sejam reciprocamente nacionais e internacionais
benéficos. e da sociedade em geral.
RELACIONAMENTO EM ALIANGCAS ESTRATEGICAS GESTAO DA INOVACAO
REDE
+ Networking. + Estratégias de cooperacao. + Ferramentas de inovacdo.
* Técnicas de negociacao. » Formacdo de parcerias. » Gerenciamento de projeto.

» Estruturas, organiza¢des e
redes sociais.

NIVEL ESPECIALISTA (0As/Fcpe-5)

Representa a Enap Desenvolve e angaria Promove ac¢bes intra
criando e  mantendo apoio  para programas, ou interinstitucionais
redes de relacionamento politicas, pesquisas e que viabilizem a
complexas. cursos reunindo-se atuacdo da Enap como
com  executivos-chave, um polo de inovacdo,
governos, servidores experimentac¢ao,
e outras partes articulagdo e conexdo.

interessadas.

RELACIONAMENTO EM ALIANGAS ESTRATEGICAS GESTAO DA INOVAGAO
REDE
* Representagdo * Mobilizacdo de pessoas. + Gestdo da diversidade em
institucional. + Estratégias de equipes.
* Marketing organizacional. comunicagao. + Economia comportamental.

+ Articulacdo politica.

Enap b



@) GESTAO DE EQUIPE

g Planeja, executa, avalia, comunica e delega atividades e projetos de acordo com os objetivos da unidade
& e competéncias de cada membro da equipe, supervisionando as entregas e gerenciando as pessoas
w
Q g . . s N
e os conflitos. Proporciona um ambiente favoravel as mudangas, desenvolvendo constantemente a
equipe por meio das melhores estratégias de aprendizagem para cada caso.
m 7 . . .
S Mantém a equipe Esclarece 0s Promove um bom Gerenciaprojetosem
& focada nas suas critérios de avaliagdo clima organizacional, sua area e fomenta
S entregas prioritarias, e dd feedbacks solucionando a participagdo da
- sem microgerenciar construtivos e conflitos que equipe, esclarecendo
atividades e individualizados, surgirem na equipe, 0 propésito e
participando auxiliando 0 de acordo com a os beneficios da
ativamente da desenvolvimento da peculiaridade  de mudanca.
execucdo, se equipe. cada  caso.
necessario.
8
g COORDENACAO DESENVOLVIMENTO GESTAO DA GESTAO DE
S
S DE EQUIPES DE PESSOAS MUDANCA PROJETOS
o
o
Q * Estilos de lideranga. « Técnicas de feedback. * Nogbes de clima e + Ferramentas,
o
§§ * Gestdo de tempo e * Metodologias e cultura organizacional. softwares e no¢des
D =T
§ £ produtividade. legislacdo de avaliacao * Modelos e ferramentas de gerenciamento de
SE + Relacionamento de desempenho. de gestao da mudanca. projetos.
interpessoal. » Fundamentos de + Técnicas de
gestdo de pessoas. gerenciamento de

conflitos.




COMPETENCIA
GERENCIAL

(%]

S Forma equipes Identifica potenciais Gerencia o clima Gerencia um conjunto

& auténomas  que talentos e busca organizacional, de projetos de acordo

S gerenciam  suas proporcionar transformando com 0s objetivos da

- proprias entregas. oportunidades de os conflitos em Enap, proporcionando
desenvolvimento. oportunidades de um ambiente favoravel

melhoria. as mudancas.

S

§ COORDENAGAO DESENVOLVIMENTO GESTAO DA GESTAO DE

S DE EQUIPES DE PESSOAS MUDANCA PROJETOS

+ Lideranca situacional.

+ Dimensionamento de
equipes.

+ Desenvolvimento de

equipes auténomas.

CONTEUDOS
NORTEADORES

+ Técnicas, ferramentas
e estratégias de
coaching.
* Plano de
Desenvolvimento
Individual (PDI).
» Gestdo por
competéncias.

+ Gestdo do clima
organizacional.
* Resiliéncia e
mobiliza¢do para
mudanca.
+ Gestdo de conflitos.

» Gerenciamento de
projetos e portfélio.

aplicada a equipes.

organizacional.

wnv

S Forma equipes de alta Cria espago e Incentiva uma cultura Coordena  programas
& performance alinhando oportunidades para o organizacional  que alinhados a0 mapa
S a capacidade da forca crescimento profissional procura ativamente estratégico da Enap,
“" de trabalho a visdo dos talentos da Enap. oportunidades  de promovendo mudangas

institucional da Enap. melhoria. sustentaveis.

8

§ COORDENACAO DESENVOLVIMENTO GESTAO DA GESTAO DE

[}

§ DE EQUIPES DE PESSOAS MUDANCA PROJETOS

)

Q + Formagdo de lideres. * Mentoria. + Gestdo da cultura + Gerenciamento de
g‘;?:: » Gestdo de equipes de + Aprendizagem organizacional. programa.
§E alta performance. organizacional. + Sustentabilidade
SE » Economia + Gestdo estratégica de institucional.

comportamental pessoas e talentos. » Comportamento




VISAO DO NEGOCIO

DESCRICAO

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

Planeja, executa e monitora as estratégias da Enap, a partir da compreensdo do dinamismo da

gestao do ensino, as interrelacdes com os alunos, os professores, os servidores, a sociedade e a

Administracdo Publica, aprimorando a atuacdo da escola junto a eles.

NIVEL FUNCIONAL (DAs/FCPE-3)

Responsabiliza-se  pelo
cumprimento das metas
e prazos  acordados
para sua area, de forma
a potencializar 0s
resultados da escola.

GESTAO ESTRATEGICA

* Nogdes de planejamento
estratégico.
* Mapa estratégico.

» Organizacao e
planejamento do trabalho
para cumprimento de
prazos e metas.

Atua de modo a fortalecer
a gestdo do ensino e
compreende a estratégia,
objetivos e cultura da
Enap.

VISAO SISTEMICA

* Histéria da Enap.
* Nogdes de gestao de
processos.
* Solugbes educacionais da
Enap.
+ Funcionamento e entregas
das areas da Enap.

Identifica e  reporta
dificuldades ou problemas
na execu¢do das entregas
de sua equipe.

GOVERNANCA

« Principios da governanca
corporativa.
+ Gestdo de conflitos.

Enap



COMPETENCIA
GERENCIAL

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

NIVEL PROFICIENTE (DAS/FCPE-4)

Estabelece e comunica
para sua area metas
alinhadas a estratégia
da escola, fomentando
0 engajamento de sua
equipe para o alcance das
mesmas.

GESTAO ESTRATEGICA

+ Planejamento estratégico.
+ Estratégias da Enap.
+ Gestdo de resultados.

Demonstra  claramente
de que forma a entrega
de sua drea impacta
a gestdo do ensino e
compreende o todo e a
interdependéncia  entre
as areas.

VISAO SISTEMICA

+ Referenciais legais para
escolas de governo.
*+ Gestdo de processos.
+ Gestdo de solucGes
educacionais.
+ Cadeia de valor da Enap.

NIVEL ESPECIALISTA (0As/FcPE-5)

Toma decisdes
estratégicas em  nivel
institucional, de modo a
viabilizar as entregas da
escola.

GESTAO ESTRATEGICA

+ Tendéncias na gestdo
estratégica.
* Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).
» Formulagdo e
monitoramento das
estratégias.

Orienta-se pela
Visdo institucional,
identificando tendéncias
e oportunidades na oferta
de solu¢Bes inovadoras
de educac¢do ou de gestdo,
alinhadas as estratégias
da Enap.

VISAO SISTEMICA

+ Boas praticas de escolas
de governo nacionais e
internacionais.
* Transformacdo de
processos (BPMS).
» Tendéncias na gestdo de
ensino.
+ Posicionamento nacional e
internacional da Enap.

Elabora plano de acdo
preventivo a partir da
identificagdo de possiveis
eventos de risco no
alcance dos objetivos e
metas da Enap.

GOVERNANCA

+ Governanca no setor
publico.
« Compliance na
Administracdo Publica.

Coordena acoes
de intervencdo  em
situacBes de crise, com
atividades que  visam
minimizar, reduzir ou,
se possivel, eliminar os
impactos causados pela
adversidade.

GOVERNANCA

» Tendéncias em gestdo
publica.
+ Gestdo de crises.

Enap
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COMUNICACAO

DESCRICAO

CONHECIMENTOS EVIDENCIAS

CONTEUDOS
NORTEADORES

Expressa-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente quanto por escrito, utilizando
recursos eficazes para uma boa comunicacdo. Sabe ouvir atentamente e argumentar com coeréncia,

facilitando a interacdo entre as partes.

NIVEL FUNCIONAL

Comunica-se de maneira
clara e concisa, utilizando

linguagem corporal
adequada.
COMUNICACAO

VERBAL E NAO VERBAL

+ Linguagem verbal e ndo
verbal.
+ Técnicas de apresentagdo e
oratéria.
+ Comunicagdo inclusiva.

Escreve os documentos
sob sua responsabilidade
de maneira concatenada,
coesa e gramaticalmente
corretos, garantindo que
sejam compreendidos
pelo publico-alvo.

COMUNICACAO
ESCRITA

+ Gramatica e interpretacdo
de texto.
« Técnicas de producdo de
texto.
+ Suite de aplicativos basico-
intermediario (como
montar uma apresentagao
atrativa e eficaz, pacote
office, adobe).

Escuta ativamente as
ideias e opinies do outro
em questdes relacionadas
ao trabalho e respeita o
tempo de fala e a opinido
de seus colegas.

ESCUTA ATIVA

» Escuta ativa e passiva.
+ Conducdo de reunides.
* Relacionamento

interpessoal.

Enap



COMPETENCIA
GERAL

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

NIVEL PROFICIENTE

Apresenta, explica e defende
propostas e  projetos,
comunicando-se de forma
eficaz.

COMUNICACAO
VERBAL E NAO VERBAL

* Técnicas de argumentacgao
e persuasao.
» Narrativa empresarial
(Storytelling).
» Comunicagao nao violenta.

NIVEL ESPECIALISTA

Apresenta, de  forma
articulada, informagdes
sensiveis de amplo impacto.

COMUNICACAO
VERBAL E NAO VERBAL

+ Treinamento de imprensa
(Media Training).
+ Pitch executivo.
* Programacao
neurolinguistica.

Escreve e-mails, pareceres,
notas técnicas, projeto
basico,  relatérios  ou
outros documentos da
Enap usando terminologia
clara e formato conciso
para uso de tomada de
decisdo de alto nivel.

COMUNICACAO
ESCRITA

» Sintaxe e semantica.
+ Redacao oficial (relatérios
e notas técnicas, termo de
referéncia, termo de execugao

descentralizada, projeto basico).
+ Suite de aplicativos intermediario

- avang¢ado (como montar uma
apresentacdo atrativa e eficaz,
pacote office, adobe)

Escreve documentos
institucionais utilizando
uma variedade de estilos e
formatos adequadamente.

COMUNICACAO
ESCRITA

* Reflexdo critica.
+ Elaboracdo de documentos
institucionais (pareceres,
artigos).
* Linguagem em midias
sociais.

Modera reunides e outros
momentos de interacao,
identificando maneiras de
garantir que todos tenham
a oportunidade de fala e
contribuicdo.

ESCUTA ATIVA

* Técnicas de atengao e
concentracao.
» Moderacgao de grupos.
* Inteligéncia intrapessoal.

Realizaacbes que favorecam
a criagdo de um ambiente
colaborativo, voltado a
escuta ativa e a exposicdo
de ideias na Enap.

ESCUTA ATIVA

* Atencdo plena
(Mindfulness).
* Mediagdo de conflitos.
+ Comunica¢do empatica.

cCev
Enap
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(» compromisso

g Envolve-se e responsabiliza-se pela realizacdo do trabalho e objetivos da Enap. Participa das a¢des
S propostas de forma engajada e auxilia a viabilizagcdo das mudangas operacionais e estratégicas da
a
escola.
<
S’ Apresenta atitude positiva Responsabiliza-se  pelas Participa com engajamento
o no desempenho de suas suas entregas, sendo das iniciativas da escola,
= atividades, comprometendo- receptivo aos feedbacks assumindo uma postura
Se com as metas e 0s prazos e atuando sobre as colaborativa.
da equipe. necessidades de melhoria.
§
=
g TRABALHO EM EQUIPE DESENVOLVIMENTO EMPREENDEDORISMO
§ PESSOAL E PROFISSIONAL NO SETOR PUBLICO
)
Q * Educacdo organizacional. * Autoconhecimento. * Nogdes de
wv
§§ » Organizacdo e * Inteligéncia intrapessoal. empreendedorismo.
§§ planejamento do trabalho + Cocriacdo, coparticipagdo e
S para cumprimento de coproducdo.

prazos e metas.




COMPETENCIA
GERAL

NIVEL PROFICIENTE

EVIDENCIAS

Demonstra proatividade
no trabalho desenvolvido
pela equipe fazendo
o que for necessario,
dentro de suaal¢ada, para
conquistar os resultados

Evita retrabalho e
sobrecarga aos outros
membros da equipe e
ajuda os colegas nas suas
atribuic6es, com foco em
entregas de qualidade.

Age de modo a viabilizar
mudang¢as operacionais,
a partir do trabalho
conjunto, trazendo
sugestBes que melhorem
0 ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

esperados.

DESENVOLVIMENTO
PESSOAL E PROFISSIONAL

TRABALHO EM EQUIPE EMPREENDEDORISMO

NO SETOR PUBLICO

» Comportamento proativo e *+ Gestdo do tempo e

assertivo. produtividade.
» Comunicagdo interna.

* Resiliéncia e mobilizacao
para mudanga.

+ Comunica¢do empatica. * Aprendizagem colaborativa.

NIVEL ESPECIALISTA

Supera as metas Incentiva uma cultura
estabelecidas, demonstrando de entrega de alto valor,
preocupagdo  com 0s colaborando para que

Atua como um agente de
transformacdo, propondo
iniciativas que atendam as

resultados gerais da Enap. os demais servidores estratégias da Enap.
alcancem esse mesmo
patamar.

TRABALHO EM EQUIPE DESENVOLVIMENTO

PESSOAL E PROFISSIONAL

EMPREENDEDORISMO
NO SETOR PUBLICO

» Visdo sistémica.
» Gestdo de resultados.

+ Alta performance. * Pensamento criativo.

* Técnicas, ferramentas e + Planejamento estratégico.

estratégias de coaching.

Enap “



DESCRICAO

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

Q ORIENTACAO AO PUBLICO INTERNO
E EXTERNO

Atua com foco nas reais necessidades do publico-alvo interno ou externo, concentrando esforcos na
sua satisfacdo e no atendimento personalizado com entregas de qualidade.

NIVEL FUNCIONAL
Interage com o usuario do Ajuda o usuario a entender Executa suas entregas com
servico de forma cortés, 0s servicos prestados pela zelo, cumprindo promessas
empatica e respeitosa, area ou pela Enap. feitas ao usuario, mantendo
estando sempre atento 0s padroes de qualidade.

aos feedbacks recebidos.

RELACIONAMENTO COM CONHECIMENTO QUALIDADE NA PRESTACAO
O PUBLICO INSTITUCIONAL DE SERVICOS
+ Perfil do publico interno e * Visdo de processos. + Conceitos e aspectos
externo. + SolugBes educacionais da relacionados a qualidade
+ Equilibrio emocional no Enap. na prestacao de servicos.
atendimento. * Funcionamento e entregas + Gestdo de tempo e
+ Escuta ativa nos feedbacks. das areas da Enap. produtividade.

22 Oe/(/
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COMPETENCIA
GERAL

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

EVIDENCIAS

CONHECIMENTOS

CONTEUDOS
NORTEADORES

NIVEL PROFICIENTE

Identifica o nivel de
satisfacdo  do  usuario,
implementandoadequacbes
no atendimento.

RELACIONAMENTO COM
O PUBLICO

+ Ferramentas de gestdo da
satisfacdo do usuario.
+ Construgdo de
relacionamento com o
usudrio.
» Comunicacdo empética.

NIVEL ESPECIALISTA

Contorna eventuais situagdes
de conflito com o usuario,
auxiliando no fortalecimento
da relagdo com a drea ou
com a Enap.

RELACIONAMENTO COM
O PUBLICO

* Modelos e ferramentas de
gestdo da mudanca.
* Fidelizacao do
relacionamento.
* Mediacdo de conflitos.

Apresenta um
comportamento  proativo,
identificando melhorias nos
servicos prestados pela area
ou pela Enap.

CONHECIMENTO
INSTITUCIONAL

+ Melhoria de processos.
+ Gestdo de solucGes
educacionais.
+ Cadeia de valor da Enap.

Identifica  tendéncias ou
necessidades ndo atendidas,
antecipando a alta gestdo
solu¢Bes para potencializar
a satisfacdo do usuario.

CONHECIMENTO
INSTITUCIONAL

* Transformacdo de
processos (BPMS).
» Tendéncias na gestdo de
ensino.
* Resiliéncia e mobilizacao
para mudanca.

E reconhecido como a
pessoa capaz de solucionar
problemas e  realizar
entregas com qualidade.

QUALIDADE NA PRESTACAO
DE SERVICOS

+ Padrdes e indicadores na
qualidade da prestacdo de
servigos.

+ Experiéncia do usuario.

Supera as expectativas do
usuario nas entregas sob
sua responsabilidade.

QUALIDADE NA PRESTACAO
DE SERVICOS

* Inovagdo na prestacdo de
Servicos.
* Pensamento criativo.

Enap
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‘ SOLUGCAO DE PROBLEMAS

2 Age ativamente diante dos problemas, com base em seu conhecimento e experiéncia profissional,

& para soluciona-los de forma responsavel e inovadora. Cria, integra e compartilha os conhecimentos

w

Q q . . o~
gerados, estimulando seu uso, reuso e redistribuicdo.

<

g Demonstra iniciativa Comunica de  forma Participa de iniciativas

E nas atividades sob tempestiva qualquer risco inovadoras, sejam projetos

> sua responsabilidade, ou problema na execugdo ou grupos de trabalho para
questionando sempre o de suas atividades. solucionar problemas ou
que pode ser feito para gerar conhecimentos.

melhorar a situacdo.

S
z DIAGNOSTICO DE METODOS DE SOLUGAO APRENDIZAGEM
= PROBLEMAS DE PROBLEMAS ORGANIZACIONAL
+ Visdo de processos. + Método PDCA. * Aprendizagem colaborativa.
+ Gerenciamento da rotina. » Comunicacdo assertiva.

* Resiliéncia e mobilizagao
para mudanca.

CONTEUDOS
NORTEADORES




COMPETENCIA
GERAL

(%]

S Age de maneira proativa Apresenta solucBes objetivas Fomenta iniciativas
& antecipando e enquadrando ou inovadoras para oS inovadoras da Enap
S eventuais problemas, problemas  identificados. compartilhando 0S
- definindo claramente suas seus  conhecimentos e

causas e consequéncias. registrando os aprendizados
gerados.

3

= S~ ~

§ DIAGNOSTICO DE METODOS DE SOLUCAO APRENDIZAGEM

§ PROBLEMAS DE PROBLEMAS ORGANIZACIONAL

o

8 » Melhoria de processos. + Ferramentas e técnicas + Cocriacdo, coparticipacgdo e
§§ * Tomada de decisdo. de solu¢do de problemas coproducdo.

= + Ferramentas para (MASP, frameworks).

SE levantamento de causa de + Pensamento criativo.

problemas (brainstorming,
diagrama de espinha de
peixe, 5 porqués, técnicas de
coletas de dados, etc.)

EVIDENCIAS

F referéncia dentro da
tematica em que atua,
colaborandocomasolugdo
de problemas além da sua
area, agregando valor a
Enap.

Orienta seus colegas no
emprego de solugdes
criativas, empreendedoras
e inovadoras.

Gera conhecimentos e
contetdos inovadores
estimulando  seu  uso,
reuso e redistribuigcdo
dentro e fora da escola.

CONHECIMENTOS

DIAGNOSTICO DE
PROBLEMAS

METODOS DE SOLUCAO
DE PROBLEMAS

APRENDIZAGEM
ORGANIZACIONAL

CONTEUDOS
NORTEADORES

+ Transformacdo de
processos (BPMS).
» Trabalho em rede.

+ Analise de resultados.

+ Cultura empreendedora.
* Inovagao.

+ Gestao do conhecimento.




GLOSSARIO

Para melhor contextualiza¢do e correta compreenséo de seus significados, os contetidos norteadores presentes nesta

edicdo encontram-se abaixo listados em ordem alfabética. Confira como cada contetido poderd ser abordado em a¢ées

de capacitag¢do ou outras formas de desenvolvimento.

Alta performance - Técnicas
e ferramentas para utilizar
0 coaching como instrumento
de gestdo para desenvolver os
servidores e as servidoras e alinhar
as metas pessoais e profissionais
visando obter o melhor desempenho

da equipe.

Andlise de resultados - Exposicdo e
interpretacdo de dados para auxilio

na tomada de decisdo.

Aprendizagem  colaborativa -
Metodologia de ensino pautada na
interacdo, colaboragdo e participacao
ativa dos alunos ou método aplicado
em contextos como  workshops,
palestras, treinamentos e cursos,
prezando a troca de experiéncias
e promovendo © engajamento,

envolvimento e motivacdo dos

participantes.

Aprendizagem organizacional-

Alcance de novos, multiplos e
continuos conhecimentos sobre as
dinamicas e demandas da Enap,
seja de maneira direta e/ou indireta,

dentro e fora da instituicdo.

Articulagdo politica - Teoria,
ferramentas e  praticas  para
mobilizagdo de uma rede de

relacionamentos no contexto politico

e representacdo dos interesses

institucionais.

Atencdo plena (Mindfulness) -
Estado mental de controle sobre a
capacidade de se concentrar nas
experiéncias, atividades e sensacoes

do presente.

Autoconhecimento - Conhecimento
de si proprio, das suas caracteristicas,
qualidades, imperfeicBes,
sentimentos, etc. que caracterizam o

individuo por si préprio.

oas praticas de escolas
Bde governo nacionais
e internacionais - Técnicas
identificadas como as melhores

para realizar a gestdo de escolas de

governo dentro e fora do Brasil.

Cadeia de valor
Conjunto de

desempenhadas pela Enap, desde

da Enap-

atividades

as relagbes com as areas internas
até a entrega de valor para o publico

externo.

Cocriagao, coparticipacao

e coproducdo - Iniciativas de
gestdo que relnem pessoas de
diferentes perfis a fim de produzir
conjuntamente um resultado

mutuamente valorizado.

Compliance  na

Publica -

Administracdo

Conjunto  de acdes

preventivas para fazer cumprir as
normas legais e regulamentares, as
politicas e as diretrizes estabelecidas
para a administracdo publica,
bem como evitar, detectar e tratar
qualquer desvio ou inconformidade

que possa ocorrer.

Comportamento organizacional-
Estudo do comportamento dos
individuos e grupos em situagdo

de trabalho e seus impactos no

ambiente  organizacional.
Comportamento proativo e
assertivo - Comportamento de

antecipacdo as necessidades e
responsabilizacdo frente as situagdes
impostas pelo meio, de modo a tomar

decisBes positivas e afirmativas.

Comunicagao assertiva -
Transmissdo de uma mensagem
com clareza, objetividade e respeito,
favorecendo a abertura de canal
para o didlogo entre as partes e

maior intercolaboracdo.

Comunicacdo empética - E
baseada na empatia gerada entre
os interlocutores, bem como na
valorizacdo e respeito ao outro. No
contexto organizacional, refere-se
a ferramentas de comunicacdo que
evidenciam a troca e compreensdo
liderados

mutua entre lideres e



promovendo 0 nivelamento do
didlogo, o acordo e a consequente

melhoraria do trabalho.

Comunicagao inclusiva -
Transmissdo de mensagens que
oferecem  diferentes  recursos
de acessibilidade, voltado para a
inclusdo de pessoas com ou sem

deficiéncias.

Comunicagdo interna - Canais

e técnicas apropriadas  para

transmissao de mensagens

adequadas entre a instituicdo

e seus colaboradores. Com o

seu uso, é possivel aprimorar 0s
relacionamentos e aumentar a
produtividade e o engajamento

organizacional.

Comunicagdo interna e externa-

Canais e técnicas apropriadas
para transmissdo de mensagens
adequadas entre instituicdo, seus
colaboradores e seu publico externo.
Com o seu uso é possivel aprimorar
0s relacionamentos, aumentar a
produtividade e o engajamento dos
servidores e otimizar a imagem da

instituicdo.

Comunicagao nao violenta-

Abordagem de resolugdo de
conflitos que, por meio de uma série
de técnicas (feitas em grupo, em
oficinas, cursos, dinamicas), prop&e
a consideracdo de fatos externos,
auto-observacdo,  contato  com
sentimentos e crengas, percepcoes
das necessidades individuais e do
outro, admissdo e valorizacdo das

diferencas.

Conceitos e aspectos relacionados
a qualidade na prestacdo de
servicos - Técnicas e ferramentas
para mensuragdo e monitoramento
da qualidade de servicos prestados
ao publico interno ou externo da

Enap.

Conducdo de reunides - Técnicas
para a realizacdo de reunifes mais

assertivas, rapidas e produtivas.

Construcdo de relacionamento

com o0 usuario - Estratégias

que envolvem a construgdo e
identidade da

Enap, da valorizacdo pela sua rede

disseminagdo da

alumni e colaboradores internos e

reconhecimento no setor publico.

Cultura empreendedora -

Ambiente de trabalho incentivado
pelo empreendedorismo, ou seja,
incentivo  a

pelo implementacdo

de mudancas  organizacionais

inovadoras no setor publico.

Desenvolvimento de equipes

autonomas - Técnicas e

ferramentas  para  desenvolver
equipes autogerenciaveis, possuindo
autonomia e responsabilidade para
conduzir suas préprias entregas com

exceléncia.

Dimensionamento de equipes-
Metodologias na consideragdo

de fatores como o quantitativo de
pessoas, a diversidade e o perfil de
cada servidor e servidora para a

melhor alocagdo do capital humano.

Economia comportamental -
Estudo dos efeitos de fatores
psicologicos,

sociais,  cognitivos,

emocionais e econdbmicos nas

decisdes de individuos e instituicdes.

Economia comportamental
aplicada a equipes - Estudo dos
de fatores

efeitos psicologicos,

sociais, cognitivos, emocionais e
econdmicos nas tomadas de decisdo

entre membros de uma ou mais

equipes.

Educacao organizacional-
Conhecimento acerca do
comportamento individual

apropriado no contexto especifico
de uma drea ou mais amplo da

instituigao.

Elaboracao de documentos
institucionais (pareceres, artigos)-
Técnicas de producdo de texto
voltada para a linguagem e formato
adequados dos documentos
institucionais da Enap, com foco em

pareceres e artigos.

Endomarketing - Marketing
institucional interno que contempla
um conjunto de estratégias e agdes
de marketing institucional voltadas

para os servidores e as servidoras da

Enap.
Equilibrio emocional no
atendimento - Técnicas para

perceber e expressar emog¢des no
trabalhovoltadas para o atendimento
do publico interno ou externo da

Enap.

Escuta ativa e passiva - Técnica
de comunicagdo para O ouvinte
iniciar sua compreensdo ouvindo
atentamente e interpretando a

mensagem que recebe.



Escuta ativa nos feedbacks -
Aplicagdo da escuta ativa ao receber
feedbacks, seja de seus colegas ou

gestores.

Estilos de lideranca - Estudo
dos tipos de relacdo do lider com
seus liderados e seus impactos na
qualidade dos relacionamentos no

trabalho e na equipe.

Estratégia da Enap - Compreensdo

do mapa estratégico da Enap
com a missdo, visdo, valores e
principais objetivos aprovados para

determinado  perfodo.

Estratégias de comunicacao-
Ferramentas de marketing da Enap
com o objetivo de conquistar novas
parcerias e apoio para programas,

politicas, pesquisas e cursos.

Estratégias de cooperacgao-
Estratégias de atuacdo conjunta e

associada na Administracdo Publica.

Estruturas, organizacdes e redes
sociais - Estudo do processo de
formacdodeestruturas, organizaces
e redes sociais no setor publico, bem

como suas diferentes variacées.

Experiéncia do usudrio - Estudo
do conjunto de elementos e fatores
relativos a interacdo do usuario com
um determinado produto, sistema
Ou servico cujo resultado gera uma

percepcdo positiva ou negativa.

Ferramentas de gestdo da
satisfacdo do  usuario -
Instrumento ou metodologia

aplicados a mensuragdo e ao

gerenciamento da satisfacdo do

usuario de um servico ou produto.

Ferramentas de inovacao-

Instrumento ou metodologia
aplicados a criagdo de solucdes
inovadoras como resultado do acesso
a um repositério de conhecimentos
e a combinacdo destes na solucdo de

problemas.

Ferramentas e técnicas de solucao
de problemas (MASP, frameworks)-
Istrumento ou metodologia aplicados
a busca de uma resposta a um

problema, dificuldade ou questdo.

Ferramentas para levantamento
de causa de problemas
(Brainstorming,  diagrama  de
espinha de peixe, 5 porqués,
técnicas de coletas de dados,
etc.) - Instrumento ou metodologia
aplicados a correta identificagdo das

origens ou motivos de um problema.

Ferramentas, softwares e nogoes
de gerenciamento de projetos-
Aplicacdo de conhecimentos,
habilidades, ferramentas e técnicas
as atividades de um projeto a fim de

cumprir seus requisitos.

Fidelizacdo do relacionamento-
Ac¢Bes realizadas pela instituicdo ou

servidor com o objetivo de manter

seu publico interno ou externo
préximo, visando uma relagdo
duradoura.

Formacao de lideres - Técnicas
para identificacdo, desenvolvimento

e aplicagdo de novas liderancas.

Formacao de  parcerias -

Abordagens para identificar e

negociar possiveis parcerias, visando
0 alcance de objetivos mutuamente

benéficos.

Formulacdo e monitoramento das
estratégias - Ferramentas e técnicas
para elaboracdo de estratégias e
acompanhamento de indicadores,
considerando a missao, visao, valores

e metas de uma instituicdo.

Funcionamento e entregas das
areas da Enap - Conhecimento a
respeito dos processos internos da

Enap.

Fundamentos de gestao de

pessoas - Conhecimento basico
de ferramentas, técnicas e teorias
aplicadas para o desenvolvimento

das pessoas.

G erenciamento da
Coordenagdo das

rotineirasde umservidorouservidora

rotina-

acoes

voltada para a compreensdo de suas
responsabilidades e cumprimento
de seus objetivos, visando melhoria
alinhamento,

continua, qualidade,

minimizacdo de retrabalho e

satisfacao dos envolvidos.

Gerenciamento de programa-

Aplicagao de conhecimentos,
habilidades e

a execucdo de

técnicas  para
projetos
interdependentes de forma efetiva

e eficaz.

Gerenciamento de projeto-

Aplicagao de conhecimentos,
habilidades e

planejamento e execu¢do de uma

técnicas para o

série de atividades de forma efetiva

e eficaz.



Gerenciamento de projetos e
portfélio - Ferramentas e técnicas
para gerir, de forma sistémica, os
varios projetos que uma area ou

instituicdo possui e suas estratégias.

Gestdo da cultura organizacional-
Conceitos, ferramentas e técnicas
para gerir o conjunto de crencas,
valores e principios partilhados pelas

pessoas em uma organizagao.

Gestdo da diversidade em equipes-

Abordagens para gerenciar as
diferencas etarias, culturais, raciais,
sexuais e de género dentro de uma

equipe.

Gestdo de conflitos - Utilizacdo
de técnicas, praticas e processos
na administragdo dos conflitos
entre individuos, entre individuos e
grupos internos a instituicdo, entre
grupos pertencentes a instituicdo ou
conflitos da instituicdo com outras

instituicoes.

Gestdo de crises - Preparacdo e
aplicagcdo de estratégias que possam
prevenir ou modificar o impacto
de acontecimentos negativos na

organizacgao.

Gestdao de equipes de alta

performance -  Técnicas e

ferramentas para conducao

de equipes que possuem alta

produtividade e entregas com
elevado nivel de qualidade para o
alcance de metas desafiadoras e

motivadoras.

Gestdo de processos - Ferramentas
e técnicas de identificagdo,

documentacgdo, execu¢do, medicdo,

monitoramento, controle e melhoria
dos processos de negdécio de uma
area,

determinada promovendo

alinhamento com as estratégias

organizacionais.

Gestdo de resultados - Modelo de
administracdo direcionado para o
acompanhamento, monitoramento
e cumprimento de objetivos e metas
acordados em equipe ou em uma

area.

Gestdo de solu¢des educacionais-
Técnicas ou ferramentas de gestdo
para os programas de aprendizagem
da Enapnas modalidades presenciais,

semipresenciais ou a distancia.

Gestao de tempo e produtividade-

Administracdo efetiva de horas
entre trabalho e atividades pessoais
visando a capacidade de fazer
mais utilizando menos recursos e

otimizando o tempo.

Gestdo do clima organizacional-
Conceitos, ferramentas e técnicas
para gerir a percep¢do geral dos
servidores e servidoras em relacdo
ao local onde trabalham, levando
em conta a relacdo com colegas
e liderangas, as estruturas fisica e
tecnoldgica, 0s processos, as praticas,
as politicas as oportunidades abertas

pela instituicdo.

Gestdo do conhecimento - Formas
sistematizadas de uma organizacdo

desenvolver, armazenar, processar,

resgatar, utilizar e compartilhar
informacBes dentro e fora da
instituicao.

Gestao estratégica de pessoas

e talentos - Estratégias de

identificacdo, obtencdo, retengdo
e desenvolvimento de pessoas e

talentos.

Gestdo por competéncias - Modelo
de identificacdo e gestdo de pontos
de exceléncia e oportunidades de
melhoria de servidores e servidoras
por meio de ac¢Bes de capacitagdo
e desenvolvimento melhor

direcionadas,  visando  suprimir

lacunas, agregar  conhecimento

e aumentar a capacidade

organizacional de uma instituicdo.

Governanga no setor publico-

Protecdo da inter-relagdo entre
gestdo, controle e fiscalizagdo por
organizagoes governamentais
e por organizagdes criadas por
autoridades governamentais,
visando a concretiza¢do das politicas
publicas de forma eficiente e eficaz,
bem como a comunicagdo aberta e a
prestacdo de contas, para beneficio

das partes interessadas.

Gramatica e interpretacdo de
texto - Regras de uso da Lingua
Portuguesa para leitura, analise e
compreensdo de uma producdo

textual.

Histéria da Enap - Conhecimentos
acerca de documentos e marcos
histéricos da Enap, como analise
da memodria institucional, pessoas
e acontecimentos relevantes para a
formacdo da cultura e identidade da

escola.

Mapa estratégico - Visdo sistémica

do planejamento estratégico



aprovado para determinado
periodo com missdo, visdo, valores
e principais objetivos definidos para

cada area da Enap.

I novacao - Técnicas e ferramentas

voltadas para a solugcdo de
problemas de modo a aumentar a
diferenciagdo e entrega de valor da

instituicao.

Inovagdo na prestacao de servicos-
Técnicas e ferramentas voltadas para
a prestacdo de servicos de modo a
aumentar a diferenciacdo e entrega

de valor da instituicdo.

Inteligéncia intrapessoal-

Capacidade do individuo em

identificar as proprias emo¢des

e sentimentos, orientando-se de

maneira favoravel para lidar com

diferentes situacdes e necessidades.

Lideranga situacional -
Capacidade do lider de adequar-
se a0 momento e ao perfil de cada
servidor ou servidora, conduzindo de

forma efetiva seus colaboradores.

Linguagem em midias sociais-
Utilizagdo de linguagem apropriada
ao publico presente em canais de

comunicagdo  virtuais.

Linguagem verbal e nao verbal-
Expressdo por meio de palavras
escritas ou linguagem falada e pelos
signos  visuais,

como imagens e

expressao

Marketing organizacional -
Aplicagdo das técnicas de

Marketing dentro de uma empresa,

facial/corporal.

com vista a motivagdo e envolvimento

dos seus colaboradores, melhorando
o desempenho e, por conseguinte,

oS resultados.

Mediacdao de conflitos - Técnicas
para intermediar a comunicagdo
entre duas partes que se encontram
em desacordo, visando seu mutuo
entendimento,  conciliagdo  ou

consenso.

Melhoria de processos - Andlise
do processo atual para detecgdo
de atividades que podem ser
melhoradas, a fim de contribuir de
forma significativa na entrega de

valor ao publico externo da Enap.

Mentoria - Técnicas e ferramentas
para facilitar a tutoria, em que um
profissional mais experiente orienta
e compartilha com profissionais
mais jovens ou menos experientes
praticas e conhecimentos para o

desenvolvimento de suas carreiras.

Método PDCA - Método de gestdo de
processos ou de sistemas utilizado
com o objetivo de gerenciamento
da rotina e melhoria continua de

processos.

Metodologias e legislacdo de

avaliacdgo de desempenho -
Conhecimentos da legislacdo em
vigor na Enap que orienta a avaliagao
de desempenho na Administracdo

Publica.

Mobilizacgdo de  pessoas -

Ferramentas e técnicas de

comunicacdo utilizadas para o

engajamento de pEess0as.

Modelos e ferramentas de gestao

da mudanca - Ferramentas e
técnicas para facilitar o processo
de adaptagdo a uma mudanca no

contexto  organizacional.

Moderacao de grupos - Conceitos e
métodos que impactam diretamente
a pratica da mediacdo dos diversos

formatos de interacdo entre pessoas.

N arrativa empresarial
(Storytelling) - Habilidade de
contar histérias utilizando recursos
audiovisuais, além das palavras. A
técnica ajuda a promover uma ideia
ao envolver o publico interno ou

externo na narrativa.

Networking - Atividade pela qual
pessoas formam relacionamentos
de trabalho para reconhecer, criar
sobre

ou atuar oportunidades

de promocdo profissional  ou

organizacional.

Nocées de clima e cultura
organizacional - Forma com
que um servidor ou servidora

percebe a organizacdo em que

trabalha, podendo influenciar a
sua motivagdo e satisfacdo positiva
ou negativamente, bem como o
conjunto de habitos e crencas
estabelecidos por meio de normas,
valores, atitudes e expectativas
compartilhados por todos as pessoas

de uma institui¢do.

Nocbdes de empreendedorismo-
Estudo do conceito de
empreendedorismo como forma de
acdes sistematicas para melhorar
o desempenho do setor publico,

como a busca de oportunidades,



inovacdo e proatividade na melhoria
de capacidades internas e na
contribuicdo de valores publicos de

sustentabilidade e produtividade.

Nogbes de gestdo de processos-

Ferramentas e técnicas para
identificar,  desenhar, executar,
documentar, medir, monitorar,
controlar e melhorar processos

organizacionais, automatizados ou
ndo, visando o alcance de resultados
consistentes e alinhados com os

objetivos estratégicos da instituicdo.

Nogoes de planejamento
estratégico - Metodologia para
planejar e coordenar objetivos

estratégicos em curto, médio e longo

prazo que afetam a atuacdo da

instituicdo.
O rganizacdo e planejamento
do trabalho para

cumprimento de prazos e metas-

Ferramentas e técnicas para
aumento da produtividade, visando
0 cumprimento dos prazos e metas

estabelecidos.

adrdes e indicadores na
Pqualidade da prestagdo de
servigos - Ferramentas e técnicas na
utilizacdo de indicadores na avaliagao
e mensuracdao da qualidade da

entrega de um servico.

Pensamento criativo - Processo
mental que envolve a resolucdo
de problemas e a descoberta
de novas ideias/conceitos ou
ainda, a associacdo de elementos
ja conhecidos em

uma nova

conformacdo.

Perfil do publico interno e externo-
Conhecimento acerca do conjunto
de caracteristicas que descrevem
as necessidades e preferéncias dos
servidores e servidoras ou outras

pessoas de dentro e fora da Enap.

Pitch  executivo -  Também
conhecido como Elevator Pitch, € um
formato de apresentacdo em que
a pessoa possui em torno de 3 a 5
minutos para convencer um possivel
interessado em apostar em sua ideia
ou projeto. O objetivo desse formato

de apresentacdo €& ser simples e

extremamente  objetivo.

Planejamento estratégico -
Metodologia para elaboracdo de
planejamento estratégico a partir do
desdobramento de metas alinhadas
a missdo, visdo, valores e objetivos

de uma instituicdo.

Plano de Desenvolvimento

Individual (PDI) - Planejamento

realizado com o servidor e a
servidora a fim de que ele ou ela
possa desenvolver sua carreira,
como também as competéncias
assumir

necessarias para

determinadas func¢Bes dentro da

instituigao.

Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) - Documento
que expressa © conjunto de

informagdes acerca da identidade,

organizagdo,  estrutura,  gestdo,
objetivos estratégicos, metas e acoes
a serem realizadas em determinado
periodo para aperfeicoar e ampliar a
capacidade e potencial institucional

da Enap.

Posicionamento nacional e
internacional da Enap - Estratégias
para promover os produtos, servicos
e imagem da Enap com o objetivo de
ocupar uma posicdo diferenciada nos

cenarios nacional e internacional.

Principios da governanca
corporativa - Conhecimentos em
nivel basico acerca da protecdo

da inter-relacdo entre gestdo,

controle e  fiscalizagdo  por

organizagoes governamentais
e por organizacbes criadas por
autoridades governamentais,
visando a concretizagdo das politicas
publicas de forma eficiente e eficaz,
bem como a comunica¢do aberta e a

prestacdo de contas, para beneficio

das partes interessadas.
Programacao neurolinguistica-
Estudo do aprendizado

comportamental acerca de como o
cérebro percebe, codifica, organiza
e armazena informacdes, em termos

de experiéncias.

Redacao oficial (relatérios

e notas técnicas, termo de
referéncia, termo de execucao
descentralizada, projeto basico)-
Técnicas de producdo de texto
voltada para a linguagem e formato
adequados de documentos técnicos,
com foco em relatdrios, notas
técnicas, termo de referéncia, termo
de execucdo descentralizada e

projeto  basico.

Referenciais legais para escolas
de governo - Leis e Normas
da Escola de Governo, tais como:

Regimento Interno da Enap, Decreto



n° 6.563/08, dispositivos da Lei n°
8.112/90 e Decreto n° 5.707/06.

Reflexao critica - Abordagens sobre
as diversas formas de investigar,
analisar, refletir e ponderar sobre
tematicas com base em fundamentos

técnicos e cientificos.

Relacionamento interpessoal -
Tipos de abordagem para aprimorar
a qualidade da ligagdo, conexdo ou
vinculo entre duas ou mais pessoas

dentro de um determinado contexto.

Representacao institucional-

E a atividade de representar a
Enap perante o publico externo,
expressando a correta imagem da
instituicdo, seus valores e cultura
organizacional favorecendo a
valorizacdo e reconhecimento por

parte do publico em geral.

Resiliéncia e mobilizacdo para
mudanga - Ferramentas para o
aprendizado ou aprimoramento da
capacidade de lidar com problemas e
com a pressdo de situa¢des adversas,
adaptar-se a mudancas e superar
obstaculos além de mobilizar e
influenciar a equipe para a execugdo

das mudancas necessarias.

intaxe e semantica - Estudo
Sda disposicdo das palavras na
frase e das frases em um discurso,
bem como a relacdo ldégica das
frases entre si e do significado de
uma palavra, de um signo, de uma
frase ou de uma expressdo em um

determinado  contexto.

Solugbes educacionais da Enap-

Ferramentas, métodos e técnicas

ofertados nos programas de
aprendizagem da Enap, nas diversas
modalidades para atendimento das

demandas internas e externas.

Suite de aplicativos basico-
intermediario (como montar uma
apresentacdo atrativa e eficaz,
pacote office, adobe) - Formacdo
basica-intermedidria nos principais
aplicativos Office: Word (processador
de texto), Excel (planilha de calculo),
Access (banco de dados), PowerPoint
(apresentador grafico) e Outlook
(e-mails e contatos), nos principais
aplicativos ADOBE e conhecimento
sobre elaborar

basico como

apresentacgdes.

Suite de aplicativos intermediario
- avancado (como montar uma
apresentacdo atrativa e eficaz,
pacote office, adobe) - Formacdo
intermediaria-avangada nos
principais aplicativos Office: Word
(processador de  texto), Excel
(planilha de calculo), Access (banco de
dados),

grafico) e Outlook (e-mails e contatos),

PowerPoint (apresentador

nos principais aplicativos ADOBE e

conhecimento avancado sobre como

elaborar  apresentac@es.
Sustentabilidade institucional-
Conceitos, metodologias e

ferramentas para que umainstituicdo
possa atuar com sustentabilidade
em de modo

suas estratégias,

a rapidamente se adaptar aos
momentos de crise ou a grandes

mudancas necessarias.

Técnicas de apresentacdo e
oratéria - Técnicas para realizar

desde palestras a apresentacfes
do dia a dia com confianga, clareza
e assertividade, trabalhando
elementos relacionados a expressdo,
a capacidade de adequacdo da
ideia aos diversos publicos, ao
planejamento, a estrutura da fala,
as situacbes de improviso e demais

técnicas de apresentacdo e oratoria.

Técnicas de argumentacdo

e persuasdao - Conhecimento,
emprego de técnicas e fundamentos
para desenvolver a habilidade de

argumentagdo e  persuasdo.

Técnicas de atencao e

concentracdao - Conhecimento,
emprego de técnicas e fundamentos
para desenvolver a habilidade da

atencdo e concentracdo plenas.

Técnicas de feedback - Praticas
ou ferramentas que auxiliam no
feedback, adequando-o ao perfil e

contexto em que é dado.

Técnicas de gerenciamento de
conflitos - Estudo das principais

técnicas para gerenciamento de

conflitos entre individuos, entre
individuos e grupos internos
a instituicao, entre grupos

pertencentes a instituicdo  ou
conflitos da instituicdo com outras

instituicoes.

Técnicas de negociagdo - Estudo
e pratica das principais técnicas
de negociagdo possibilitando

a identificacdo dos elementos

influenciadores do processo e
a forma de planejar, identificar

perfis dos envolvidos e definir as
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