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Resumo Executivo

UBL

Trata-se do quarto e ultimo produto do contrato de prestacdao de
servicos firmado entre o Banco Interamericano de Desenvolvimento -
BID e o INSTITUTO PUBLIX para a definicio de Competéncias, Trilhas
de Capacitacdo e Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento para
as Secretarias Estaduais de Fazenda, em todos os estados brasileiros

com 0s projetos preparados para o PROFISCO

Este relatério contém osProgramas de Capacitacdo voltados para o
desenvolvimento das competéncias constantes nas Trilhas de
Capacitacdo, divididos por Temas, validados pelos particpantes do
workshop realizado em Brasilia, na ESAF, em 31/07 ao longo do dia e
01/08/2012 pela manha.
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UBL

BID - Banco Interamericano de Desenvolvimento
COGEF - Comissao de Gestao Fazendaria

PROFISCO - Linha de crédito para a modernizacdo da gestao fiscal

dos estados brasileiros ofertada pelo BID;

PRODEV - Programa do Banco Interamericano de Desenvolvimento
(BID)

GDFAZ - Grupo de Desenvolvimento do Servidor
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1. Escopo do Trabalho e do Relatorio

UBL

O presente Relatorio corresponde ao Produto 4, Programas de
Capacitacao e Desenvolvimento, elaborado a partir dos
componentes do PROFISCO e das Trilhas de Desenvolvimento
(Produto 03), referente ao Contrato de Servicos Técnicos de
Consultoria n°® 001/2012, BR-BR-T1145, assinado pelo Banco
Interamericano de Desenvolvimento - BID e o INSTITUTO PUBLIX.

Trata-se da ultima etapa do projeto, cujo alinhamento com as
demais é essencial para a implementacao e anuéncia do trabalho
como um todo. Assim esta etapa representa a conclusao e o

aprimoramento das anteriores.

Assim, este produto foi validado em um workshop de maior
duracao, com participantes das demais etapas do projeto

juntamente com especialistas da SEFAZ.
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2. Definicoes e Conceitos Preliminares

UBL

Atualmente, vive-se a transicdo da sociedade moderna para a
sociedade do conhecimento, onde as mudancas sao extremamente
velozes e exigem uma constante atualizacdo. No Brasil, algumas
organizacoes evoluiram e cresceram com base em programas de
capacitacao bem concebidos e estruturados (Eboli, 2004). O
presente projeto se posiciona para acompanhar tal mudanca e
transformar a aprendizagem dos membros da Secretaria de
Fazenda, por meio da definicdo de suas competéncias, trilhas e

programas de capacitacao.

Os programas e ementas sao resultados das definicoes das
competéncias e sequenciamento das trilhas de desenvolvimento,
todos unidos pela logica da aprendizagem em concordancia com o
PROFISCO. Fato apoiado por Depresbiteris (2004), que afirma que
a formacao do profissional exige algo além da formacado empirica,
durante a execucao das atividades da SEFAZ, mas também o “para

que” e o “por que”, os componentes e subcomponentes

norteadores.

O processo de aprendizagem, portanto, deve refletir a
cumplicidade entre organizacao e funcionario, visando um
caminho motivador e de crescimento mutuo, onde elementos
significativos, como conteudos, interacdes, contemporaineidade
de abordagem e de tema, estejam devidamente contemplados.A
adequacado de forma e conteudo se tornam indispensaveis para

que tal parceria gere frutos.

Entende-se que quanto maior a discussao e interacdo com oS
assuntos abordados durante as capacitacOes, maior sera a
possibilidade de ocorréncia da aprendizagem (Lemos, 2006).
Nesta mesma linha, Rogério Valle (1997) sustenta que formar para
o trabalho, ou seja, profissionalizar, tem como ponto de partida
“a capacitacao do individuo para o desempenho de um trabalho

nao como reprodutorde numerosas tarefas, mas como senhor da
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técnica, nos niveis praticos, e conhecedor de suaspotencialidades
e sua competéncia criativa, deforma a ser um trabalhador
competente, capazde criar e recriar em cima do que faz”. Os
programas de capacitacdo se alicercam neste ponto, na
necessidade de atualizacdo e desenvolvimento de cada servidor,
tendo-se em vista suas competéncias atuais, competéncias
necessariase os gaps a serem identificados em conjunto com seus

gerentes.
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3. Metodologia

UBL

A idéia dos Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento se
desenvolve em torno de duas referéncias basicas, o PROFISCO
(seus componenetes e subcomponentes) e as informacgoes
fornecidas pelos servidores da SEFAZ por meio dos Formularios
de Coleta. Portanto, é valido relembrar os passos dados ao longo

do projeto, tendo como resultado os Programas de Capacitacao.

-_

PROFISCO

(Cemponentes
& Sukcom-
ponentes)

Trilhas de IR
Competéncias Desenvol- de
vimento Capacitagdo

=
pra]
>
<
i
=
3
o

Formulérios
Servidores

A figura acima, simplifica o processo, porém ¢ muito ultil para
demonstrar a conexdo entretodas as fases e produtos gerados
durante o projeto, alinhados a realidade das Secretarias e 0s
objetivos do PROFISCO.

As competéncias foram elaboradas com base nas informacoes
entregues por dez estadospor meio do formulario distribuido
(Alagoas, Bahia, Espirito Santo, Mato Grosso de Sul, Para, Parana,
Pernambuco, Rio Grande do Sul, Santa Catarina e Sao Paulo) e na
analise realizada pelo Instituto Publix. Estas foram apresentadas
na Matriz Geral de Competéncias com suas definicdes no Produto
02, validado em workshop proprio, que foi utilizada para criacao
das Trilhas de Desenvolvimento.

Juntamente com o as Trilhas, foram apresentados os temas e

modalidades de capacitacio no Produto 03. Os temas e
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modalidades orientam a melhor sequéncia em que as capacitacoes
devem acontecer na esfera tematica, e a forma destas

acontecerem (a distancia ou presencial, por exemplo).

Utilizando-se dessa ultima Matriz de Temas, Modulos e
Modalidades, os programas e ementas foram elaborados. Para
tanto, foram definidos o0s seguintes elementos que constam

nestes programas:

Publico-alvo: dependendo do tema e pertinéncia em relacao as

areas internas;

Modalidade: Presencial, EAD (a distancia). Nos casos onde consta
Presencial/EAD, significa que o evento de capacitacao pode ser
realizado tanto de maneira presencial como a distancia, ou
combinando-se os dois métodos na proporcao ideal para o tema,
publico e local de realizacao.

Método: aulas expositivas do conteuido, palestras, dinamicas,
exercicios, simulacoes, analises de casos reais ou hipotéticos,
jogos, programas de coaching ou mentoring. Nos casos de
capacitacao a distancia, a exposicao de conteudo e exercicios ou

analises de casos serdo virtuais.

Duracao: trés possibilidades foram definidas, com a devida
flexibilidade para a formatacdo contratacdo dos eventos de

capacitacao:
» Curta: até 48h de duracao.
= Média: até 160h de duracao.

» Longa: acima de 160h de duracao (0 maximo recomendado

¢ de 460h, ndo sendo um numero de horas restritivo).

Conteado: para a elabpracdio do conteudo, foram
realizadasextensas pesquisasjunto a instituicbes de ensino,
empresas de treinamento e desenvolvimento, instituicoes
governamentais e especialistas nas areas tematicas, agregando aos
Conhecimentos, Habilidades e Atitudes ja apontados no inicio do
projeto. Além disso, especialistas das areas dentro de algumas
Secretarias Estaduais de Fazenda também foram consultados para

11
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ratificar o alinhamento entre o trabalho realizado pelo Instituto
Publix com sua realidade e necessidade.

Ressalta-se que estes programas, com suas orientacoes e
conteudos, sao recomendacoes validadas pelo grupo
(participantes de diversos estados), mas podem e devem ser
formatados junto ao instrutor contratado para 0S cursos e
eventos especificos. No momento oportuno, deve-se observar a
disponibilidade dos participantes, a infra-estrutura disponivel,
interesses em conteudos complementares especificos para serem

abordados, além de aspectos relativos ao método utilizado.

3.1. Analise de Dados e Criacao dos Programas de

Capacitacao e Desenvolvimento

E importante reiterar que os programas e ementas tém como
pilares os componentes do PROFISCO as competéncias, e seus
CHAs, as Trilhas ea apreciacao de especialistas do mercado e das
SEFAZ participantes. O resultado destes trés fatores compode 0s
programas, bem como a definicio mais detalhada da forma que
esta capacitacao devera ser realizada. No produto anterior, as
capacitacoes foram classificadas apenas como presenciais ou
ensino a distancia (EAD). Nesta ultima etapa do projeto é definida
0 que é essa capacitacao, como pos-graduacao, MBA, palestra
organizacional, etc. Assim como qual sera a metodologia de
capacitacao: aulas expositivas, dinamicas, estudos de caso,

palestras ou leituras, coaching, mentoring - por exemplo.

Uma vez que as ementas foram elaboradas, estas foram divididas
em quatro grupos para prévia avaliacao de conformidade e dos
publicos-alvo e conteudos programaticos. Os estados que
participaram desta pra-validacao foram Espirito Santo, Sao Paulo,
Distrito Federal e Rio Grande do Sul.

12
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3.2. Reuniao de confirmacao interna - COGEF

A reunido de confirmacdo interna com a COGEF foi realizada na
tarde do dia 30 de julho, no BID, com representantes do “Petit
Comité” do projeto. Durante a reunido foi apresentado o formato
das ementas, fontes utilizadas e planejamento da reunidao de
validacdo com o publico amplo. O feitio do trabalho foi validado,
bem como as dindmicas delineadas, tendo-se a sugestao acordada
pelo grupo de realizar a validacao ementas de capacitacao
gerenciais e comportamentais em conjunto, dividindo o trabalho

entre os grupos do workshop.

Foi sugerido ainda que houvesse, no Workshop de Validacao a ser
realizado, um momento de reflexdo sobre proximos passos para

garantir a continuidade e implementacao do projeto.

3.3. Workshop de validacao do Plano de Capacitacao

e Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento

O workshop de validacdo foi realizado com participacao de 21
representantes da COGEF, GDFAZ e GEFIN, além de demais
servidores da SEFAZ, na sede da Escola de Administracao
Fazendaria - ESAF, nos dias 31 de julho e 01 de Agosto. Este
encontro teve dois grandes focos: a validacdo das definicoes das
competéncias criadas/ alteradas e validacao das ementas dos

eventos de capacitacao.

Haja vista a presenca de participantes novos ao projeto e também
o carater de finalizacdo do projeto, foi realizada uma breve
contextualizacdo e recapitulacao dos trabalhos desenvolvidas e

metodologia utilizada no projeto.
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Validacao novas competéncias

Como ja mencionado, o workshop também foi utilizado para

apresentacao de competéncias especificas criadas ou alteradas

durante o encontro da fase anterior. A seguir elas sdo expostas:

Competéncias

Criadas

Auditoria Fiscal

Definicao

Capacidade de realizar auditoria fiscal, aplicando
conhecimentos em Direito Tributario, Legislacdo Tributaria,
Contabilidade e Direito Comercial para verificar a adequacao
dos controles e registros nacionais e internacionais. Aplicar
técnicas relativas ao transito de mercadorias, Sintegra, NF-e,
CT-e, PAF-ecf, Substituicdo Tributaria, escrituracdo fiscal e
contabil (SPED), utilizando-se das ferramentas de auditoria
digital, assim como o Gerenciamento Eletronico de
Documentos.

Técnicas de
Arrecadacao e
Cobranca

Capacidade de utilizar e aplicar técnicas de arrecadacado e
cobranca de tributos, aplicando conhecimentos na area de
Direito (em especial o Tributario), créditos tributarios,
parcelamentos, anistias e remissoes, assim como Matematica
Financeira e Estatistica, Econometria e técnicas de projecao de
arrecadacdo. Aplicar as normas e procedimentos da Cobranca
Administrativa e das modalidades especiais de cobranca,
operando o gerenciador de Banco de Dados para auditoria
planilhas eletronicas e outros aplicativos.

Modelos de
Gestao e Politica
Tributaria

Capacidade de estabelecer e mensurar niveis de desempenho
alinhados as diretrizes estratégicas e politicas tributarias,
aplicando conhecimentos em Gestdo Publica e Gestdo de
Riscos. Planejar, assessorar processos deliberativos, coordenar
acoes e avaliar programas e politicas publicas e tributarias,
assim como identificar as impactos fiscais e propor acoes
preventivas.

14
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Capacidade de efetuar a analise financeira da divida publica,
incluindo o cenario macroeconomico, as fontes de
financiamento e respectivas condicoes e o impacto do
endividamento publico interno e externo sobre a

Ggs_tao dg . sustentabilidade fiscal. Monitorar os riscos globais e o

Divida Publica : - .
planejamento de curto, médio e longo prazos para a divida.
Gerenciamento do processo de contratacdo de operacdes de
crédito e obtencao das respectivas aprovacoes. Compreensao
dos requisitos e condicoes do Programa de Ajuste Fiscal - PAF.
Analisar e operacionalizar processos de controle patrimonial,

Controle utilizando-se de conceitos, sistemas informatizados e

Patrimonial legislacao relativos e aplicados ao setor publico para melhor
gerenciamento e tramite de patrimonio publico do estado.

~ Compreender o funcionamento da Administracdo Publica,
Gestao da

visando o aperfeicoamento da gestdo e da utilizacdo de
recursos financeiros e orcamentarios, para eficiéncia e eficacia
na aplicacao dos gastos publicos, melhor atendimento a

Qualidade de
Gastos do Setor

Publico . o0 ~ .
sociedade, transparéncia e a reducao de desperdicios.
Capacidade de gerir e analisar os contratos, utilizando-se de
Gestio de legislacao especifica, sistemas informatizados, conhecimentos
Contratos financeiros e operacionais da administracdo publica. Analise
dos processos de selecio e contratacdo, fiscalizacdo da
execucao e prestacao de contas.
Capacidade de gerir e analisar a aplicacao de recursos
Gestao de publicos por meio de convénios, utilizando-se de técnicas e
Convénios mecanismos de registros financeiros e contabeis, respeitando

os regulamento e requisitos de prestacao de contas vigentes.

Competéncias

Definicao
Alteradas

Acompanhar, interpretar e executar procedimentos

Legislacao O . N . o

Tr(igbut éc'r ia e administrativos fiscais, contabeis e de auditoria para melhor
. dimensionamento de recursos e planejamento de acoes

Contencioso ; X fiscal li -

Fiscal pertinentes ao contencioso fiscal. Constante atualizacdo

pessoal e conhecimento da legislacao pertinente.

15
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Metodologias,
Ferramentas e
Normas de
Contabilidade
Aplicadas ao
Setor Publico

Conhecer e promover a implantacdo das novas normas de
contabilidade e coordenar implantacdo do novo sistema
financeiro-contabil. Capacidade de realizar procedimentos
necessarios a execucao orcamentaria e financeira estadual,
aplicando conhecimentos contabeis de forma criteriosa.

Elaboracao de

Capacidade de elaboracdo de documentos da prestacao de
contas governamentais a sociedade e diversos o0Orgaos

Demonstracoes | fiscalizadores. Propor e analisar indicadores de performance

Financeiras e econOmico-financeira para acompanhar a programacao

Contabeis financeira do estado de forma mais objetiva e estruturada,
gerando os relatorios pertinentes.

As definicoes para as novas competéncias e as novas

nomenclaturas foram validadas pelo grupo, salvo algumas

alteracoes de cunho técnico, ja apresentadas acima.
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4. Programas de Capacitacao e

Desenvolvimento

UBL

A seguir sao apresentados as ementas e programas de capacitacao
e desenvolvimento, de acordo com a classificacdo das dimensoes
técnicas, gerenciais e comportamentais, validadas no workshop
do dia 31/07 e 01/08. Par amelhor visualizacao, abaixo temos um

indice resumido:

Competéncias Técnicas Pagina 18
Competéncias Gerenciais Pagina 63
Competéncias Comportamnetais Pagina 75
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Ementas destinadas ao desenvolvimento das

Competéncias Técnicas

Tema amplo: CONDUTA, DIPLOMACIA E SOLUCAO DE PROBLEMAS

Competéncia
referencial:

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ.
Modalidade: | Presencial/ EAD Duracdao: | Curta
Exposicao oral de conteudo programatico
Praticas e dindmicas
Material de leitura
Estudo de caso
Conteudo Programatico

e Definicao de problemas A correta estruturacao do problema e o sucesso das
organizacoes

Coleta de informacoes

Levantamento de hipoteses e possibilidades de resolucao

Teoria da Perspectiva - vieses na percepcao dos riscos

Analise e reflexao de alternativas

Analise de cenarios

Os conhecimentos mais recentes sobre as estruturas mentais utilizadas nos
processos decisorios;
» Negociacao
e Decisbdes em grupo - “ Group Thinking”;
« Uma visdo sobre ferramentas e metodologias disponiveis para apoio ao
processo decisorios.
« Comunicacao e retroacao (feedback).

Técnicas e Ferramentas de Solucao de Problemas

Método:

18



Tema amplo: CONTRATOS E CONVENIOS

Competéncia

_ Gestao de Contratos
referencial:

Servidores das SEFAZ que trabalhem mais proximamente com
contratos, aquisicdes e compras.
Modalidade: | Presencial/ EAD Duracao: | Média
Exposicao de conteudo programatico
Método: | Praticas e simulacoes
Videos e exercicios virtuais
Conteudo Programatico
Regime Juridico Administrativo e o Dever de Licitar;
Fundamentos da Administracao Publica;
Instrucao processual;
Sistema Constitucional e Legal de Despesas Publicas;
Fase Interna e Externa da Licitacao (Lei 8.666/93) ;
Demonstracdes Financeiras e Analise de Balanco;
Tratamento Diferenciado as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte;
O Controle da Licitacdo e os Recursos Administrativos;
Pregao Presencial e Eletronica;
Sistema de Registro de Precos;
Contratos Administrativos;
Sancoes Administrativas;
Contratos de Servicos Terceirizados;
Contratacao Direta;
Licitacao no Terceiro Setor;
Contratacao de Prestacao de Servicos de Publicidade - Lei n°® 12.232/10;

Publico-alvo:

Controle Exercido pelo Tribunal de Contas;

Teoria Geral dos Contratos e das Obrigacoes;

RDC - Regime Diferenciado de Contratacdes para Copa do Mundo - Lei n°
12.462/2011;

ContratacOes Publicas Sustentaveis;

Improbidade Administrativa e Crimes em Licitacao;

A Eficiéncia na Administracdo Publica;

A inexecucdo de contratos e a rescisdo contratual,;

Fiscalizacdo e execucdo de contratos.

19



Tema amplo: CONTRATOS E CONVENIOS

Competéncia

"y Gestao de Convénios
referencial:

Servidores das SEFAZ que trabalhem mais proximamente com
contratos, convénios, aquisicoes e compras.
Modalidade: | Presencial/ EAD ‘ Duracao: | Média
Aulas expositivas/participativas e oficinas pedagogicas
Método: | Estudos de caso
Exercicios virtuais

Conteudo Programatico

+ Fundamentos para o estabelecimento de parcerias e convénios entre
institui¢coes e organizacoes
e Concedente
o Conceitos/origem;
o Fluxo Operacional;
o Cadastramento de programas;
o Anadlise de proposta e plano de trabalho;
o Analise do Projeto basico e/ou termo de referéncia;
o Empenho;
o Celebracao e formalizacao;
o Publicacao;
o Registro de transferéncia voluntaria no SIAFI;
o Liberacao de Recursos - Ordem Bancaria;
o Acompanhamento e fiscalizacao;
0
)
C
)
0
)
0
)

Publico-alvo:

Analise de Prestacao de Contas;
Registro de Prestacdo de contas no SIAFL

onvenente
Credenciamento e cadastramento de ente ou entidade;
Cadastro de proposta;
Analise;
Consultas;
Execucao do objeto do convénio;

Prestacio de contas.

20



Tema amplo:

Competéncia
referencial:

Publico-alvo:

CONTRATOS E CONVENIOS

Processos Contratuais

Responsaveis por gerenciamento e operacionalizacdo
administrativa, principalmente servidores da area de compras
e area juridica.

Modalidade:

EAD Duracao: | Curta

Método:

Videos expositivos
Material de leitura
Férum de discussao

Trabalhos em grupo a distancia
Exercicios individuais online

Conteudo Programatico

Principios Gerais dos Contratos;
Formacdo do Contrato;
Classificacao dos Contratos;

Regime de Contratos;

Espécies Contratuais;

Validade e invalidade dos Contratos;
Existéncia e Validade dos Contratos;
Interpretacao dos Contratos;
Integracao dos Contratos;

Revisao dos Contratos;

Efeitos e extincao dos Contratos;

Mandatos;
Locacao.

21



Competéncia

ey Técnicas de Planejamento Estratégico
referencial:

Publico-alvo: | Participantes e apoiadores do processo estratégico
Modalidade: | Presencial ‘ Duracado: | Média

Aulas expositivas/ participativas
Método: | Praticas e exercicios
*Grupos de Estudos

Conteudo Programatico
Estratégia e Planejamento Estratégico

Governanca Corporativa: Responsabilidades da Alta Direcdo
Stakeholders; Responsabilidade Social e Etica Empresarial
Visao, Missao, Objetivos Estratégicos
Controle Estratégico e Desempenho - conceitos e ferramentas (Balanced
Scorecard)
o Monitoramento
o Construcao de Indicadores
o Estabelecimento de Metas
o Detalhamento das Acoes e Responsaveis
+ Aspectos fundamentais da Analise Interna e Externa
+ Ferramentas e metodologias para diagnostico, cenarios, solucdao de
problemas e planos de acao
Cadeia de Valores e Vantagem Competitiva
Recursos, Capacidades e Competéncias e Vantagem Competitiva
Clima e Cultura e sua relacao com a implementacao das estratégias
Grupos Estratégicos
O Processo Estratégico
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Tema amplo: CONTRATOS E CONVENIOS

Competéncia

referencial: Controle e Aplicacao da Legislacao Contratual

Publico-alvo: | Executores de processos administrativos e da area juridica
Modalidade: | Presencial/EAD | Duracao: | Média

Aulas expositivas/ participativas

Material de leitura

Exercicios e trabalhos extraclasse, e analise de exemplos
reais das SEFAZ

Conteudo Programatico

Método:

Processo Licitatorio
Direito Contratual
o Concepcao civil-constituicional do contrato
Os principios constitucionais e sua ingeréncia sobre o contrato
A "crise dos contratos”
A tese do dialogo das fontes
A teoria geral do negocio juridico e a teoria contratual: planos da
existéncia, da validade, da eficacia
o A concepcao de pontes de miranda e o0s elementos estruturais
contratuais
o Principios contratuais - autonomia privada e funcdo social dos
contratos
A relativizacdo da forca obrigatoria dos contratos
Principios contratuais
Teoria geral dos contratos atipicos. Conceito e classificacoes
Interpretacao dos contratos
Vicios redibitorios e vicios do produto
Eviccao. Aspectos materiais e processuais
Os vicios do negocio juridico e suas repercussoes para o contrato: Erro,
dolo, coacdo, estado de perigo, lesao, simulacao e fraude contra credores.
o Responsabilidade civil contratual. Inadimplemento obrigacional
absoluto e relativo. Mora, juros, clausula penal, perdas e danos e arras
o Extincao dos contratos
o Doacao. Conceito, elementos, regras e efeitos. Classificacoes da doacao.
Doacao contemplativa, doacdo a nascituro, doacdo a incapaz, doacao de
ascendente a descendente, doacao por meio de subvencao periodica.
Doacao propter nuptias, doacao com clausula de reversao, doacao
inoficiosa, doacdo universal, doacdo a concubino, doacdo conjuntiva,
doacao a entidade futura. Revogacao da doacao
o Aspectos materiais e processuais.
o Analise de casos praticos
Direito Trabalhista e o Regime Juridico Unico
Acordos coletivos de trabalho
Salario Minimo Profissional
Lei da Transparéncia e Lei n® 8666/93
Provimento do cargo publico
Servidor e cargo publico
o Processo administrativo
o Direitos e vantagens
o Regime disciplinar
Seguridade social do servidor publico
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Competéncia Uso de Ferramentas de Armazenamento e Disseminacao do
referencial: Conhecimento

- .| Gerentes, lideres de equipe e servidores que trabalhem mais
Publico-alvo: . ~ )
proximamente com gestao do conhecimento
Modalidade: | EAD Duracao: | Curta
Videos expositivos
Leitura complementar
Exercicios e trabalhos virtuais
Forum de discussao

Conteudo Programatico
A Sociedade do Conhecimento
A producao, retencao, disseminacao de conhecimento
Gestao da Informacdo (comunicacdo interna e externa)
Tecnologia da Informacao & Gestao do Conhecimento
Principais Barreiras
Estratégia Empresarial Politicas corporativas
Politica de conhecimento e aprendizagem organizacional
Praticas de Gestdo interligadas com a Gestdao do Conhecimento

Método:

Modelos Atuais de Gestdao do Conhecimento nas Organizacoes

Competéncia

o Sistematica da Gestao do Conhecimento
referencial:

Gerentes, lideres de equipe e servidores que trabalhem mais
Publico-alvo: | proximamente com gestdao do conhecimento. Servidores
ligados as areas de TI e Gestdo de Pessoas
Modalidade: | EAD Duracao: | Média
Aulas expositivas
Método: | Exercicios
Leituras complementares
Conteudo Programatico
Estrutura e gestdo organizacional para o conhecimento
Sociedade da informacado e da mudanca
Gestao do conhecimento e aprendizagem organizacional
Solucdes para a gestao do conhecimento
o Foco na tecnologia
o Foco fora da TI
Foco nas pessoas

Analise de casos e benchmarking de organizacoes reconhecidas pela gestao
do conhecimento
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Tema amplo: ECONOMIA E FINANCAS

Competéncia

_ Analise de Dados Estatisticos e de Cenarios Economicos
referencial:

Servidores das areas-fim das SEFAZ, que trabalhem com
Publico-alvo: | estudos econdmicos, indicadores estatisticos e elaboracao de
relatorios para subsidiar decisdes dos gerentes
Modalidade: | Presencial Duracao: | Média
Método: Aulas exposi:[ivas o N
Demonstracao e realizacdo de exercicios
Conteudo Programatico

Introducao a Estatistica

Técnicas de Amostragem

Distribuicoes Estatisticas

Estimacao de Parametros

Testes de inferéncia estatistica

CorrelacOes, Regressoes e Analise de Variancia

Avaliacdo de Experimentos (Estimativas de Uniformidade, Qualidade,
Técnicas de Rejeicao de Dados Espurios)

Analise Dimensional e Similitude

Analise de séries numeéricas

Utilizacao dos principais tipos de software: SPSS, Matlab, E-views.

Principais aspectos de microeconomia e macroeconomia

Aspectos da Economia internacional

Economia Politica

Planos e pacotes de incentivo economico do Governo Brasileiro

Técnicas de elaboracao e analise de cenarios

Probabilidades, projecoes e estimativas
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Tema amplo: ECONOMIA E FINANCAS

Competéncia

ey Analise de Financas e Economia Internacional
referencial:

Servidores das areas-fim das SEFAZ, que trabalhem com
Publico-alvo: | estudos financeiros e economicos. Gerentes e lideres em geral
que trabalhem com o tema.
Modalidade: | Presencial Duracao: | Média

Método: Expogigao dq qonteﬁdo programatico
Analises e criticas sobre estudos de caso

Conteudo Programatico

Financas e Economia Internacional
o Conceitos e fundamentos
o Os fluxos financeiros, o sistema monetario e o equilibrio econémico
internacional.
o O Brasil e o comércio internacional
o Producio transnacional
o O Brasil e o sistema financeiro internacional
o O lugar do Brasil na divisdao internacional do trabalho
FMI, o BIRD, a CEPAL, o GATT e a OMC
A emergéncia dos NICs
Panorama historico da Cooperacao Sul-Sul
Comércio internacional:
o Mercados internacionais
o Formas de integracao econémica

Tema amplo: TRIBUTACAO E ARRECADACAO PUBLICA

Competéncia Analise, Processamento, Cruzamento e Revisao de Dados
referencial: Fiscais e Tributarios

Publico-alvo: | Servidores das areas fiscal e tributaria das SEFAZ.
Modalidade: | Presencial Duracao: | Média

Exposicao oral de conteudo programatico

Analises de casos praticos da SEFAZ

Exercicios praticos e utilizacdo de software de processamento
de dados

Conteudo Programatico

Método:

O Sistema Tributario Brasileiro: caracteristicas/diagnostico

Matematica Financeira aplicada

Gestao e Auditoria Fiscal

Analise de dados fiscais e tributarios

Utilizando os sistemas de processamento de dados da SEFAZ

Analise de séries historicas e analise de consisténcia de bases de dados
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Tema amplo: PROCESSOS

Competéncia Metodologias de Mapeamento, Otimizacao e Gestao de
referencial: Processos

Publico-alvo: | Todos os servidores da SEFAZ.

Modalidade: | Presencial ‘ Duracao: | Curta
Aulas expositivas/ participativas

Praticas e exercicios.

Material de leitura complementar

Estudos de caso

Método:

Conteudo Programatico

e Técnicas de levantamento de Processos: o sucesso da modelagem de
processos, abordagens adotadas para mapeamento de processos: entrevistas,
brainstorming e a formacdo de equipes de modelagem. Analise de pros e
contras de cada abordagem.
e Ferramentas de modelagem de processos:

o IDEF (Integration Definition for Function): compreensdao simplificada

das atividades para tomada de decisaio na camada de negobcios da
organizacao, com vistas a ampla adocao do modelo pelos gestores
envolvidos
o BPMN (Business Process Modeling Notation), Aris e EPC para
modelagem detalhada de fluxos decisérios com vistas a automacao de
rotinas
o Documentacao de processos: complementando com dados os processos
mapeados e obtendo reports e visualizacoes mais completas do
funcionamento da organizacao
Aplicacao de técnicas de redesenho de processos:
o Dicas e praticas para a identificacdo das oportunidades de melhorias,
sua explicitacdo e seu entendimento grafico, tangibilizando aos gestores a
conformacao futura dos processos de negocio
o Desenvolvimento de plano operacional de mudancas, tendo em vista a
transicao entre os processos de negocio atuais (AS-IS) e ideais (SHOULD-BE)
e Melhoria continua de processos (aplicacdo do ciclo PDCA, de Deming),
utilizando a gestdao da qualidade para a estabilizacao e aperfeicoamento de
fluxos decisorios
e Aplicacdo de Métodos de Avaliacao Quantitativa de Desempenho:
apresentacao de abordagens de tabulacdo de resultados de processos e sua
analise. As ferramentas TIBCO, Aris e EPC.
e Estudo dos Indicadores de Processos.
«  Exemplos de software utilizado: MS Visio, Bonita, dentre outros.
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Tema amplo:

Competéncia
referencial:

Publico-alvo:

TRIBUTACAO E ARRECADACAO PUBLICA

Analise, Planejamento e Aperfeicoamento das Praticas de
Registro e Arrecadacao

Servidores das areas fiscal e tributaria das SEFAZ.

Modalidade:

Presencial Duracao: | Média

Método:

Exposicao oral do conteudo programatico
Demonstracao e realizacdo de exercicios

Conteudo Programatico

A prestacao de contas;

Infracao administrativa contra as leis de financas publicas (Lei 10.028,/00);
« O controle social: participacdo popular na formulacdo, implementacdo e
avaliacdo das politicas publicas;
» A participacao dos servidores e dos 6rgaos no planejamento, execucao e
controle financeiro dos programas, projetos e acoes de politicas publicas;

Processos de Arrecadacao e alternativas de fiscalizacao;

As politicas tributarias do estado;

As informacoes essenciais ao registro e a arrecadacao;

Analise, planejamento e implementacao de novas praticas de arrecadacao;

A modernizacao dos processos de registro e arrecadacao;

A integracao entre 6rgaos envolvidos com a SEFAZ no processo de registro
de empresas e prestacio de contas.
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Tema amplo: TRIBUTACAO E ARRECADACAO PUBLICA

Competéncia

ey Técnicas de Arrecadacao e Cobranca
referencial:

Servidores das areas fiscal e tributaria das SEFAZ e demais
Publico-alvo: | interessados, em especial aqueles envolvidos com processos
internos e externos de arrecadacdo e cobranca.

Modalidade: | EAD/Presencial Duracao: | Curta

Exposicao do conteudo programatico
Método: | Forum de discussao
Exercicios

Conteudo Programatico

 Fundamentacdao legal para a realizacdo das atividades de arrecadacao e
cobranca
» Estratégias para estimular o pagamento espontineo dos tributos e o
processo de arrecadacao
« Estrutura do processo de cobranca tributaria:
+ Planejamento da atividade e monitoramento das acdes, tipo de acdes de
cobranca,

o Etapas da negociacao e fluxo de trabalho,

o Analise do perfil da divida/contribuinte,

o Estabelecimento e aplicacdo de penalidades, e

o Emissao de certidoes
+ Compreensdo do processo de cobranca judicial: Atos, fluxo de trabalho,
autuacao, peticdo, certidoes, agravos e embargos, garantias, leildao, e
arrematacao e adjudicacao
« Sistemas operacionais necessarios para o desempenho das funcoes de
arrecadacao e cobranca.
« Impacto da crise financeira nas acoes de cobranca e arrecadacao
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Tema amplo: RELACIONAMENTO INTERNACIONAL

Competéncia

- Articulacao de Parcerias Nacionais e Internacionais
referencial:

Servidores, gerentes e lideres das SEFAZ que trabalhem com
Publico-alvo: |articulacio de parcerias e interacdo externa com
organizacOes nacionais e internacionais.

Modalidade: |Presencial | Durac¢ao: | Curta

Aulas expositivas/participativas
Praticas e dinamicas de grupo
Conteudo Programatico

Método:

Negociacao
o Processo negocial
o A negociacao classica
o Negociacdo distributiva e negociacao cooperativa
Resolucao de problemas
o Objetivos da Mediacao;
o Contextualizacdo da Mediacdo de Conflitos
Contexto histoérico brasileiro (economia e politica)
Economia internacional
o Politica internacional
o Histoérico de acordos internacionais referenciais
A integracao com entidades representativas
Os contratos internacionais
As NIFs:
o Aplicacdo das Normas Internacionais de Informacao Financeira
Origem das Normas Internacionais de Informacao Financeira: o IASB
O ambito conceitual da IASB
Os estados financeiros das NIIF
Operacao contabil sob as NIIF
Instrumentos financeiros
As obrigacoes tributarias internacionais
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Tema amplo: Relacionamento Internacional

Competéncia

. Idiomas Estrangeiros
referencial:

Servidores cujas responsabilidades envolvam relacionamento
Publico-alvo: |internacional e/ou servidores ligados a area de TI que
utilizam terminologias estrangeiras.

Modalidade: |Presencial ‘ Duracdo: | Longa

Aulas expositivas/participativas
Método: |Praticas e simulacoes
Exercicios

Conteudo Programatico

Compreensao global (escrita e oral)

o Compreensao e reacao

Compreensao de detalhes

o Linguagem usada em informacOes pessoais: convencdes sobre
pontuacdo, uso de maiusculas, divisao silabica. reconhecimento e correcao
de erros de inclusao, omissao, vocabulario.

o Descricoes pessoais: a escrita e combinacdo de frases descritivas - a
linguagem da "aparéncia”.

o Reconhecimento e correcdo de erros referentes aos tempos verbais,
gramatica e ordem das palavras.

o Cartas com pedido de informacdo: convencbées sobre o formato e
organizacao de cartas comerciais.

o Reconhecimento e manipulacdao dos principios de organizacdao de
paragrafos.

o Cartas pessoais: reconhecimento dos estilos ‘'informal'/'formal'.
linguagem apropriada para 'convidar./'agradecer'/'anunciar'/'dar noticias
pessoais’.

o Pratica da conversacao. Conversacao e linguagem formal.

Este curso pode abordar diferentes idiomas, preferencialmente Inglés e
Espanhol, trazendo exemplos de termos técnicos Uteis para as areas internas das
SEFAZ. Pode ser abordado em nivel basico, intermediario ou avancado
dependendo do pubico do curso contratado e dos objetivos dos participantes.
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Tema amplo: PRATICAS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Competéncia

- Prevencao e Combate a Fraudes em Licitacoes
referencial:

Servidores e  gestores envolvidos nos  processos
administrativos de compras, integrantes da Comissao
Publico-alvo: | Permanente de LicitacOes e servidores de areas demandantes
de aquisicoes de produtos e servicos que estejam
interessados.

Modalidade: | Presencial Duracao: | Média

Exposicao de conteudo teorico, analise de casos, grupos de
Método: | discussoes e simulacOes praticas.
(leitura prévia da legislacdo pertinente).

Conteudo Programatico

» Introducao:

o Legislacao: Conceitos e Caracteristicas Gerais do processo de compras e
aquisicoes no setor publico; (Lei 10.520, Lei 8.666, Lei complementar 123/2006
e legislacao correlata);

0 A Lei da Copa (RDC)

o Legislacao: Fases Interna (preparatoria) e Externa - normas e procedimentos;

o Legislacdo: Sessao Publica do Pregao Presencial e Penalidades;

o Pregao Presencial na pratica;

o Pregdao Eletronico: Legislacao e Pratica;

o Obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade de licitacao.

o Revogacao e invalidacao da licitacao e recursos administrativos aplicaveis a
espécie.

» Inexecucao e Revisao do Contrato Administrativo

o Inexecucao do Contrato.

o Tipos de inexecucao;

o Teoria da imprevisao, fato do principe, caso fortuito, forca maior;

o Responsabilidade pela Inexecucao.

o Revisao do Contrato;

o Rescisao do Contrato.

» Prevencao e Combate a Fraudes em Licitacoes:

o Improbidade Administrativa a vista da Fraude em Licitacao.

o Pratica de Investigacao em Crime de Formacao de Cartel e Fraude a Licitacao.
o Combate aos Ilicitos Economicos.

o Barreiras e facilitadores a fraude.

o Controles internos imprescindiveis, Cadastramento, Orcamentacao, Licitacao,
Redacao contratual, Medicao e Fiscalizacao de servicos terceirizados.

o “Sarbanes - Oxley Act - Sox”. ACFE. QMF. COSO. “OMBUDSMAN”.

o Codigo de ética. Codigo de conduta concorrencial.

o “Disque fraude” ou “help-desk”. “Ethical line”. Ouvidoria. Sugestdes praticas
de implantacao.

o Inteligéncia empresarial: como funciona.

o Deteccado da Fraude, Identificacdo dos Autores e Administracdo do Problema
o Atitudes e comportamentos que constituem indicios de fraudes.

o Fraudes em Terceirizacdo de servicos.

o Correicao.
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Tema amplo: PRATICAS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Compete1_1c1.a Praticas e Ferramentas de Administracao Publica
referencial:
Publico-alvo: | Todos os servidores da SEFAZ voltados a gestdo estratégica.
Modalidade: | Presencial/ EAD Duracao: | Média

Exposicao dos conteudos programaticos

Método: o ) s To 0
Exercicios virtuais e presenciais para fixacao

Conteudo Programatico

¢ A Gestao Publica no Brasil

« Agéncias Reguladoras e Executivas, Entidades, Orgdos e Agentes,
Administracao Direta e Indireta

e Autarquias, FundacOes governamentais, Empresas publicas, Sociedades de
economia mista

» Poderes da Administracao Publica, Poder Vinculado, Poder Discricionario,
Poder Hierarquico, Poder Disciplinar, Poder Regulamentar, Autoridade e Poder:
Diferencas e Implicacoes

e Stakeholders

e Orcamento Publico

+ Fontes do Direito Administrativo

¢ O Controle da Administracao Publica e o Ministério Publico

* Recursos Administrativos, Prescricio Administrativa, Controle Legislativo e
Judicial, Controle Politico, Controle Financeiro

« A Reforma do Estado

+ Planejamento estratégico no setor publico e suas particularidades

+ Planejamento do orcamento publico

+ Controles internos na administracao publica contemporanea

» Aplicando os controles internos na administracao publica

« O Balanced Score Card (BSC) no setor publico

e Programa Nacional de Gestdao Publica e Desburocratizacao (GesPublica)

e Gestao de Politicas Publicas

« NocoOes de Gestao de Obras Publicas e Gestao Publica de Servicos Sociais
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Tema amplo: PRATICAS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Competéncia

referencial: Legislacao e Normas de Transparéncia Publica

Todos os servidores das SEFAZ, em especial aqueles que
Publico-alvo: | interajam com o publico, organizacdes externas, relacoes
institucionais e midia.

Modalidade: | EAD Duracao: | Média

Exposicao virtual de conteudo teorico e pratico, com

bzt exercicios virtuais de fixacao da legislacao.

Conteudo Programatico

e O marco teodrico conceitual da Lei

A Lei de Responsabilidade Fiscal

+ ALeide Acesso a Informacao (Lei n°® 12.527/11)

 Breves consideracoes sobre a Lei 8.429/92 - Lei de Improbidade
Administrativa

» Breves consideracoes sobre a Lei n°® 9.784/99

e Lei de Processo Administrativo Federal

» Breves comentarios sobre a Lei 9.507/97 - Lei do Habeas Data
Do Controle da Administracao Publica.

e Do Tribunal de Contas.

+ Conteudo da norma e sua regulamentacao no Poder Executivo Federal.
« Nocoes sobre cultura de transparéncia e acesso a informacao
» Aplicabilidade da Lei

e Diretrizes legais

« Sigilo como excecao

e Definicoes normativas

« Transparéncia Ativa: estudo teorico e pratico

¢ Regras sobre a divulgacao proativa de informacoes

» Regras sobre a divulgacao de rotina

» Excecdo de divulgacao na internet

« (riacdo do Servico de Informacoes ao Cidadao (SIC)

« Transparéncia Passiva: estudo teorico e pratico

» Solicitacdo de informacoes e de documentos

e Recurso a negativa de liberacao de informacao ou documento
» Direito de tramitacao do pedido

+ Das restricoes de acesso a informacao

« Distincdo conceitual entre direitos fundamentais e direitos humanos
» C(Classificacao das informacoes

¢ Grau e prazos de sigilo

» Protecdo de dados pessoais

» Das responsabilidades dos agentes publicos

« Distincao entre agente publico e agente politico

« Tipificacdo de conduta

e Sancoes previstas

+ Comissao Mista de Reavaliacao de Informacoes

« Designacao de autoridade de acesso a informacao

o Terceiro Setor (ONGs dedicadas a transparéncia publica)

» Portais de transparéncia

» Consideracoes finais
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Tema amplo:

Competéncia
referencial:

Publico-alvo:

OPERACOES CONTABEIS

Elaboracao de Demonstracoes Financeiras e Contabeis

Servidores das areas contabil e financeira das SEFAZ.

Modalidade:

Presencial ‘ Duracdo: | Curta

Método:

Aulas expositivas/participativas
Praticas e simulacoes
Exercicios com demonstracoes financeiras e contabeis

Conteudo Programatico

Conceito, Estrutura, Definicoes e Analise:
Balanc¢o Orcamentario
Balanco Financeiro
Demonstracoes das Variacoes Patrimoniais
Balanco Patrimonial
Demonstracoes dos Fluxos de Caixa
Demonstracdo dos Resultados Econoémicos
Demonstracao das Mutacoes no Patrimoénio Liquido
o Notas Explicativas as Demonstracoes Contabeis
« Consolidacdo das Demonstracoes Contabeis
+ Aspectos e elementos especificos do setor publico Federal, Estadual e

Municipal.

» Principais tipos de software utilizados para a elaboracdo de demonstracoes
financeiras e contabeis.
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Tema amplo: OPERACOES CONTABEIS

Competéncia

_ Utilizacao do Novo Sistema Contabil
referencial:

Publico-alvo: |Servidores das areas contabil e financeira das SEFAZ.

Modalidade: |Presencial Duracdo: |Média

Método: Exposicao de conteudo programatico
" | Exercicios virtuais e material de leitura complementar

Conteudo Programatico

Introducao

o Consideracoes gerais

Objetivo do defp

Mudanca metodologica em relacao ao mefp 1986
Abrangéncia

Regime de registro de eventos economicos
Avaliacao

Balanco patrimonial

Integracao de fluxos e estoques

Arcabouco analitico

Estrutura do defp

Abrangéncia

o Introducao

o Abrangéncia no ambito do setor publico brasileiro
o Governo central (gc)

o Governos estadual, distrital e municipal

o Corporacoes publicas

o Corporacoes financeiras
(0]

)

(0]

)

(0]

O O O0OO0OO0OO0OO0OOoODOo

Sistemas de coleta de dados
Governo central
Governos estaduais, distrito federal e governos municipais
Corporacoes nao financeiras
Corporacoes financeiras
Fluxos, estoques e regras contabeis
o Fluxos, estoques e regras contabeis no mefp 2001
o Tipos de fluxos
o Regras contabeis
o Regras gerais aplicadas ao governo geral brasileiro
o Regras contabeis
o Plano de contas aplicado ao setor publico - pcasp
Arcabouco analitico do mefp 2001
o Objetivos analiticos
o Componentes e conceitos do arcabouco analitico
o Indicadores sintéticos adicionais da politica fiscal
Receitas
o Receitas e seus componentes no mefp 2001
o Classificacao das receitas aplicada ao setor publico brasileiro
Despesas
o Despesas e seus componentes no mefp 2001
o Funcoes de governo
o Classificacao econdémica da despesa aplicada ao setor publico brasileiro
o Principais a ados da despesa
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o Principais agregados da despesa por funcao
Balanco patrimonial

o Balanco patrimonial

o Balanco patrimonial

o Classificacao de ativos e passivos no mefp 2001

o Partidas informativas

o Avaliacao de ativos e passivos

o Classificacao de ativos e passivos aplicada ao setor publico brasileiro
Transacoes ativas e passivas

Transacoes com ativos e passivos financeiros

Avaliacao

Momento de registro

Registro liquido e consolidacdo de fluxos

Atrasados

Classificacao das transacdes com ativos e passivos financeiros por tipo
de instrumento financeiro e por residéncia

o Classificacao de ativos e passivos aplicada ao setor publico brasileiro
Outros fluxos econémicos

o Ganhos e perdas por valoracao

o Outras variacoes de volume ativas e passivas

o Classificacdo de outros fluxos econdmicos aplicada ao setor publico
brasileiro

Operacoes de divida do governo

o Juros, principal e atrasados

o Assuncao de divida

o Pagamento de divida em nome de outra unidade

o Perdao de divida

o Reestruturacao e reprogramacao de divida

o Cancelamento e reducao contabil de divida

o Conversoes de divida em capital social

o Arrendamentos financeiros e operacionais
)

(0]

C

(0]

)

O O OO0 O0Oo

Remocao contabil de divida
Classificacao da divida publica aplicada ao setor publico brasileiro
onsolidacao
Contextualizacao
Prioridades no processo de consolidacao
Regras gerais do processo de consolidacao
o Métodos de estimacao e politica de revisdo das informacoes
o Métodos de estimacao
o Politica de revisao de informacoes
Demonstrativos do mefp 2001
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Tema amplo: INFORMATICA

Competéncia
referencial:

Utilizacao de Sistemas e Processamento de Dados

Servidores da SEFAZ que trabalham com analises economicas,
Publico-alvo: | estatisticas, tributarias e fiscais, contabeis e financeiras, e
demais interessados.

Modalidade: | Presencial | Duracdo: | Curta

. .| Exposicao de conteudo, analises de casos praticos e exercicios
Método: | =7
praticos nos computadores da SEFAZ

Conteudo Programatico

+ Introducao:
o Alogica dos sistemas de processamento de dados
o Os principais sistemas de processamento de dados basicos Microsoft
o Outros sistemas de processamento de dados: SPSS, Matlab, Archview, E-
views, e outros.
» Utilizacao pratica:
o Utilizando sistemas de processamento de dados internos da SEFAZ
0 Analisando bancos de dados (analisar planilhas e bancos de dados
estruturados com o objetivo de extrair conclusdes e informacoes uteis)
0 Analisando dados disponiveis no sistema de informacoes
o Informacbes orcamentarias, financeiras relacionadas as areas de
atuacao
o Cubos/Data mining
« Estagio avancado:
o Introducdo a banco de dados (BD)
Modelagem de Dados
Arquiteturas para Bancos de Dados
Aquisicado e Integracao de Dados
Exemplos de AplicacOes e Internet
Exercicios praticos

O oO0oo0oo
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Tema amplo: INFORMATICA

Competéncia
referencial:

Publico-alvo:

Uso dos Sistemas de Informatica - Basico e Avancado

Servidores cujas atividades requeiram manuseio e utilizacao
de recursos de informatica e demais interessados
Modulos de curta
duracao
Exposicoes em teldo, discussoes dos conceitos e
Método: | aplicabilidades, atividades praticas, producao de textos,
apresentacoes, planilhas e relatorios.
Conteudo Programatico
» Operacoes de usuario no Microsoft Windows
» Navegacao e pesquisas na Internet;
« Operacoes de usuario no Microsoft Word - editor de textos;
« Operacoes de usuario no Microsoft PowerPoint - apresentacoes;
« Operacoes de usuario no Microsoft Excel - planilhas de dados.
+ Operacoes de usuario em ferramentas especificas: MS Outlook, MS Visio,
Adobe PDF.
« Utilizacao de ferramentas de Software Livre (Open Office, entre outros).
¢ Introducao ao MS Project.
* Introducao ao Access.
« Informatica avancada:
o Operacoes avancadas em PowerPoint: animacoes, sons, videos,
hyperlinks.
o Operacoes avancadas em MS Excel: formulas avancadas, filtros,
processamento de dados, planilhas dinamicas, macros.
o Operacoes avancadas em Access: bancos de dados.

Modalidade: | Presencial Duracao:
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Tema amplo: RECURSOS HUMANOS

Competéncia Direito Administrativo e Legislacao Trabalhista e
referencial: Previdenciaria

Publico-alvo: | Servidores da SEFAZ ligados a area de Gestao de Pessoas

Modalidade: | EAD Duracao: | Média

Exposicao de conteudo programatico
Método: | Trabalhos e exercicios
Forum de duvidas e discussao

Conteudo Programatico

DIREITO ADMINISTRATIVO

« Conceitos preliminares

e  Principios da administracao publica

e Organizacao da administracao publica

e Administracao direta

e Administracao indireta

+ ConcessoOes e permissoes de servicos publicos

e Atos administrativos

e Contratos administrativos

e Agentes publicos

» Servidores publicos

e Desapropriacao

» Servico publico

 Dominio publico

» Responsabilidade civil do estado

e LicitacOes: principais aspectos, a Lei 8.666/1993, modalidades,
procedimentos e precaucoes para contratacoes de servicos e produtos.
LEGISLACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA:

« Area Trabalhista

¢ Grupo econdomico - empregador

 Empregado

« Contratos de trabalho

e Lei8.112eCLT

« Transferéncia de empregados

+ Folha de pagamento - aspectos legais

e Seguranca e medicina do trabalho - normas regulamentares
e Duracao do trabalho - aspectos gerais

o Férias
o 13°salario
« FGTS

e Trabalho temporario
» Rescisao contratual - aspectos
« Justica do trabalho e reclamatoria trabalhista
» Relacoes sindicais - aspectos gerais
Leis Organicas Estaduais

PREVIDENCIA SOCIAL
e A previdéncia publica dos agentes publicos.
« INSS

» Beneficios previdenciarios
+ Contribuicoes
» Acidentes do trabalho.
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Tema amplo: RECURSOS HUMANOS

Compete1_1c1.a Normas e Métodos de T&D
referencial:
Servidores ligados a area de Recursos Humanos e capacitacao

e demais interessados

Publico-alvo:

Modalidade: | Presencial/ EAD | Duracao: | Média

Aulas expositivas/ participativas
Método: | Exercicios e simulacoes e estudos de caso
Debates

Conteudo Programatico

Introducao:

» Politicas de Recursos Humanos para o setor publico

+ T&D da atualidade: as exigéncias de prova de valores que agrega

* O modelo CHA: Conhecimentos, Habilidades e Atitudes

+ Conceitos sobre a aprendizagem

+ Competéncias organizacionais e individuais

¢ A Educacao corporativa e o desenvolvimento de competéncias

Normas referentes a T&D:

e O Decreto 5.707 (2006), normas estaduais e exemplos de normas
organizacionais

« Destaque das exigéncias das Normas de Qualidade quanto ao indicadores na
Gestao de Treinamento

e ISO 9001 versao 2000 e NBR ISO 10015

e O ciclo de treinamento.

Colocando em pratica:

e« Como fazer um LNTD - Levantamento de Necessidades de Treinamento e
Desenvolvimento

+ Métodos e instrumentos para fazer um diagnoéstico de necessidades de
treinamento

e Como redigir, corretamente, objetivos para treinamento com base em
indicadores de desempenho esperado poés-treinamento: fundamentos
exercitacao supervisionada

O Programa de treinamento: desenho e planejamento de um treinamento
eficaz

+ Tipos de treinamentos: presenciais, a distancia, comportamentais, técnicos,
sensibilizacao

e As acoes de Desenvolvimento Organizacional suas técnicas de intervencao

e A estrutura basica para projetar e aplicar uma sessao de treinamento

* Organizacao e logistica do treinamento

» Cuidados e acOes no pré e pos treinamento

e A avaliacio de resultados de treinamento do ponto de vista da
aprendizagem, eficacia e retorno sobre investimento

« Como obter indicadores de situacdo pré e poOs-treinamento usando os
clientes internos como fontes de pesquisa

e C(ritérios para transformar os indicadores obtidos em cifras: rastreamento,
trabalhando em grupos com os treinandos, estimativas, pesquisa documental e
outros

« Analise e exercitacdo dos indicadores-chaves de cada tipo de indicadores

+ Indicadores de qualidade e eficacia de Treinamentos e Acodes de
Desenvolvimento
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« Como montar um relatério de Gestdo de T&D com base em indicadores:
modelo aberto as adaptacoes de cada empresa

e Avaliacao e melhoria dos processos de treinamento

» Trilhas de aprendizagem

Tema amplo: RECURSOS HUMANOS

Competéncia
referencial:

Qualidade e Melhoria Continua dos Processos de RH

Servidores das unidades de Recursos Humanos e demais
setores administrativos relacionados.
Modalidade: | EAD ‘ Duracao: | Média
Exposicao de contetido voltado para praticasde RH;
Analise de benchmarks de organizacoes similares;
Atividades virtuais de analises de casos e proposicoes de
melhorias.

Conteudo Programatico

* O conceito de qualidade no contexto de Recursos Humanos

« Métricas e técnicas de medicdo da efetividade dos sistemas de RH

» Gestao da qualidade de processos

e Principais aspectos do BPM (Business Process Management): uma visao geral
» Analise dos processos do subsistema de Recrutamento e Selecao (concursos
e selecao interna)

e Analise dos processos do subsistema de Treinamento e Desenvolvimento
(T&D)

e Analise dos processos de Gestao de Desempenho (e Avaliacao de
Desempenho)

* Analise da Gestdao do Clima Organizacional

e Benchmarks de Planos de Carreira de outros 0rgaos e autarquias

* Analise de prontidao dos sistemas de RH

» Sistema de comunicacado e orientacdo aos servidores

» Atividades virtuais de avaliacao de casos de sucesso em implementacoes de
sistemas e ferramentas de RH na esfera publica.

Publico-alvo:

Método:
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Tema amplo: RECURSOS HUMANOS

Competéncia
referencial:

Promocao da Qualidade de Vida no Trabalho

Servidores das unidades de Recursos Humanos e demais
Publico-alvo: | setores administrativos relacionados (multiplicadores e
disseminadores da QVT).

Modalidade: | Presencial | Duracdo: | Curta

Exposicao de conteudo teodrico;
Método: | Atividades praticas de analises de casos.
Vivéncias (imersoes, dinamicas, jogos, etc.)

Conteudo Programatico

A Qualidade de Vida
» Definicoes e conceitos da qualidade de vida
» Gestao e Evolucao da Qualidade de Vida no Trabalho
¢ A importancia do ser humano para o trabalho
e Por que implantar um programa de QVT?
e Missao dos programas de QVT
e Implantacao de programas de QVT
¢ Mudancas de Comportamento
» Integralizacdao das etapas de mudanca
A importancia da Qualidade de Vida no Trabalho
e Principais vantagens das politicas de Qualidade de Vida no Trabalho
e AcoOes da Qualidade de Vida no ambiente de trabalho
» Aspectos psicologicos e a Qualidade de Vida no Trabalho
¢ Modelos de Gestao da Qualidade de vida no trabalho
e Terminologia
e Osresultados da auto-estima nos programas QVT
+ A amizade e o crescimento profissional
» Trabalhando a Inteligéncia Emocional
» O Estresse e a Qualidade de Vida no Trabalho
» Estresse Ocupacional
e Programas para reducao do Estresse no Trabalho
« Estresse, corpo e mente
« Areas geradoras de stress
¢ Gestao da Diversidade
e Auditoria Operacional - Instrumento da QVT
¢ Gestor da Qualidade de Vida no Trabalho
e Gestao Ambiental e a QVT
» Poluicao Sonora e Programas de Prevencao
* Responsabilidade Social
e Ambiente de Trabalho
« Equipe de Trabalho
» Fatores de Risco e Prevencao
e Uma visao geral sobre:
o Ergonomia
o Seguranca no Trabalho
0 Acidentes de Trabalho
o Saude do trabalhador
e Mensuracao dos programas de QVT
» (Gestado de Programas de QVT
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Tema amplo: CONTROLE INTERNO

Competéncia
referencial:

Gestao da Qualidade de Gastos do Setor Publico

Gestores da SEFAZ em geral e outros cargos de lideranca

Publico-alvo: |.
interessados.

Modalidade: | EAD | Duracao: | Média

Método: | Exposicao de contetido tedrico e atividades virtuais de fixacao

Conteudo Programatico

» Conceitos e principios de Administracao Publica

« Gestdo orcamentaria no setor publico

» Aplicacdo de recursos publicos

» Nocoes de Lei de Responsabilidade Fiscal

+ Nocoes de Lei de Acesso a Informacao

* Nocoes de Lei da Improbidade Administrativa

« Elaboracdo e Execucdo Orcamentaria e seus Impactos sobre a Qualidade do
Gasto Publico

 Mecanismos, técnicas e conceitos disponiveis ao Estado para ampliacdao da
qualidade do gasto publico

+ Adotando procedimentos relacionados as boas praticas de gestao

* Reducado de desperdicios e aumento dos recursos disponiveis para o Estado
e a sociedade

+ Instrumentos para a definicio de politicas de gestdo para melhorar a
qualidade do gasto publico

« Analise de casos de boa execucdo orcamentaria: casos internacionais, casos
nacionais ( ex.: Sao Jose dos Pinhais - PR, Curitiba - PR, dentre outros)
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Tema amplo: CONTROLE INTERNO

Competéncia

" Legislacao e Normas Aplicaveis ao Controle Interno
referencial:

Servidores com trabalho voltado para gestao administrativa,
Publico-alvo: | controladoria, auditoria, compras e aquisicoes e demais
interessados.

Modalidade: | EAD Duracao: | Curta

Exposicao de conteudo teorico

Exercicios virtuais de fixacao e testes por modulos referentes
a legislacao

Leituras complementares

Método:

Conteudo Programatico

e Direito Administrativo e Constitucional
e Direito Tributario
» Legislacao trabalhista e previdenciaria
¢ Auditoria interna
e Praticas de gestao financeira
e Praticas de controladoria
« Compras e aquisicOoes: principais itens da legislacdao (Lei 8.666/1993 e
legislacao relacionada)
+ Controle patrimonial
o Controle financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial
* Operacionalizacdo de normas e técnicas de controle interno, testes de
amostragem, matrizes de risco;
e Gestao de Risco
+ Normas de Financas Publicas
» Lei de Responsabilidade Fiscal
+ Normas e Orientacoes do Tribunal de Contas

45



Tema amplo: CONTROLE INTERNO

Competer_1c1.a Controle Patrimonial
referencial:
Publico-alvo: | Servidores ligados aos processo patrimoniais
Modalidade: | EAD | Duracdo: | Curta

Videos expositivos
Método: | Forum de duvidas
Exercicios complementares

Conteudo Programatico

» Conceito de Materiais: Material de Consumo e Material Permanente.

« Parametros excludentes na definicao de Material Permanente e de consumo:

durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e

transformabilidade.

e Pedido de Fornecimento; Pedido de compra; Recebimento de materiais:

recebimento provisorio e recebimento definitivo ou aceite.

« Bens moveis, Tipos de plaquetas; Bens imoéveis, Tombamento; Baixas,

Controle do Patrimonio.

¢ Movimentacao de Bens de Consumo e Permanentes (incorporacoes):
o Incorporacdoes orcamentarias, incorporacdes extra-orcamentarias,
aquisicao por restos a pagar, retorno de material ndo consumido, Producao,
Doacao, sobra de estoques, arredondamentos, indenizacdao, cessdo e
transferéncia, diferencial de incorporacao, permuta, reavaliacoes e outras
incorporacoes.

e Desincorporacoes:
o Alienacao (venda), consumo por requisicao, consumo imediato, perda,
doacdo, quebra (falta de estoque), arredondamento para menos, Cessdo e
Transferéncia, Diferencial de incorporacdo, inservibilidade (material
permanente), permuta, abandono, inutilizacao e outras desincorporacoes.

+ Relatorio Mensal do Almoxarifado - RMA: Material de Consumo e Material

Permanente; Relatorio de Movimentacao de Bens Moveis - RMB

+ Inventario Patrimonial, inventarios:
o analitico, anual, inicial, eventual, de transferéncia de responsabilidade,
de transformacao e extincdo e por amostragem; Bens Imoveis: Aquisicao de
Imoveis para edificacdo, aquisicao de imoveis para uso; Obras e Instalacoes;
Atualizacdao dos valores dos imoveis e inventario de imoveis; Bens
intangiveis: contabilizacao e controle.

e« Relacao Carga; Termos de Responsabilidade; Termos de Contrato de

Comodato; Termos de Permissao de Uso; Termos de Cessao de Uso.

« Exercicios objetivos e Estudo de Casos.

» Reavaliacao e reducao ao valor recuperavel

+ Controles internos via Sistemas Eletronicos: sistemas setoriais e estaduais:

SIAFISICO - SIAFEM - SIGEO
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Tema amplo: CONTROLE INTERNO

Competéncia

referencial:
Piblico-alvo: Servidores com trabalho voltado para compras e aquisicoes,
" | patrimonio e demais interessados.

Logistica e Suprimentos

Modalidade: | Presencial/ EAD ‘ Duracdo: | Média

Exposicao de conteuido tedrico
Método: | Exercicios virtuais de fixacao
Testes por modulos (principais blocos de assuntos)

Conteudo Programatico

e Introducao - Logistica e Gestao da Cadeia de Suprimentos

» Gestao da Cadeia de Suprimentos - Visao Geral

» Logistica e Gestdo da Cadeia de Suprimentos;

e Projeto da Cadeia de Suprimentos: Relacionamentos e Aliancas Estratégicas;
e Projeto da Cadeia de Suprimentos: Localizacao e Capacidade;

+ Gestao da Demanda e seus os impactos na Logistica Integrada;

+ Gestao de Compras e seus 0s impactos na Logistica Integrada;

+ Gestado de almoxarifados e seus posicionamentos na Logistica Integrada;
A Relacdo entre a Logistica e as unidades organizacionais;

+ Logistica Internacional

« Sistemas de Informacao de apoio as atividades logisticas

° Transgorte € armazenagem
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Tema amplo: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Competéncia
referencial:
Publico-alvo: | Servidores ligados a area de TI
Modalidade: | Presencial Duracao: | Média

Aulas expositivas
Método: | Exercicios para fixacdo e observacoes presenciais
Leituras complementares

Conteudo Programatico

Metodologias e Ferramentas de Seguranca da Informacao

» Introducdo a seguranca da Informacao:

0 O que é seguranca da informacao;

o Padroes e Normas;

o Principios basicos;

0 Ameacas e Ataques.

Coletando informacoes e reconhecendo a rede:

o Footprinting;

o Varredura;

o0 Enumeracao.

» Contramedidas, Levantamento de informacoes e relacionamentos, Buscando
relacionamentos, Registro de Dominios, Rastreamento de e-mails, Fingerprint
(ativo e passivo), Capturando banner de aplicacbes (de forma passiva),
Contramedidas.

» Entendendo a Engenharia Social:

o Definindo engenharia social,

o Engenharia social baseada em pessoas,

o Engenharia social baseada em computadores,

o Engenharia social reversa, Contramedidas.

Metodologias existentes, Aspectos legais de um Teste de Invasao, Escrita de

Relatorios, Modelo de Relatorio.

» Mecanismos de seguranca, Servicos de seguranca:

o Tipos de Pen-Test (foco LINUX), Anatomia dos Ataques, Estagios do Pen-
Test, Server Side Attacks, Client Side Attacks.

» Realizando ataques:

DOS, DDOS, Varreduras ativas, passivas e furtivas de rede, Ferramentas NMAP e

HPING, Varreduras ICMP, Varreduras TCP, Varreduras UDP, Varredura com IP

Spoofing, Tunelamento, Anonymizers, Contramedidas.Trojan / Backdoor /

Rootkit / Worms, Netcat e suas funcoes, Keylogger, Contramedidas.

+ Vulnerabilidades em aplicacoes web, PHP Injection, SQL Injection, Cross Site
Scripting (XSS), CSRF, Insecure Direct Object Reference, Falha de Autenticacao
e gerenciamento de sessao, Insecure Cryptographic Storage, Failure to Restrict
URL Access, WebGoat, Obtendo o Shell, Elevacdo de Privilégios Locais,
Mapeamento do sistema, Ataques a Servidores WEB, Tipos de ataques.

» Buscando vulnerabilidades, Ataques a Redes Wireless, WifiZoo, WEP Crack,

WPA Bruteforce, Rogue Access Point, Wifi Phishing, Exploits, Memoria Buffer

Overflows, Shellcode, Honeypots, Metasploit, Metasploit Framework. Rogue

Client.

+ Protegendo a sua rede:

o Hardening: Configuracdes de Seguranca poés instalacdo, Trabalhando com
ACLs de File System e Atributos Extendidos.
o Criptografia de Discos, Isolamento de Servicos.

0 Administracdo e Monitoramento de logs no sistema, Sistema de Log Local e
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Remoto, IDS / IPS.
Seguranca utilizando Firewalls, Manipulando as tabelas Filter e Nat, iptables-
save/iptables-restore, VPN - OpenVPN.

Tema amplo: TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Compete1_1c1.a Infraestrutura de TI
referencial:

Publico-alvo: | Analistas, Técnicos e Gerentes de TI

Longa
(Especializacao)
Exposicao de conteudo, exposicao de videos, fotos e casos
Método: | especificos. Exercicios praticos voltados para a logica e
ferramentas de TI. Observacdes presenciais.

Modalidade: | Presencial Duracao:

Conteudo Programatico

+ Hardware: arquitetura de computadores, configuracbes de RAID, alta
disponibilidade, capacidades de processamento de grande porte, infraestrutura
de servidores (Blackbox). Manutencdo, refrigeracdo, backup e disaster
recovery.Salas-Cofre.
e C(lassificacao das redes; Tecnologias de transmissao; Redes sem fio; Storage
(Armazenamento); Internet, intranet e extranet.
o Modelos, topologias e tecnologias de rede
0 Modelos de rede; Modelo nao hierarquico; Modelo cliente-servidor;
Clientes;Servidores; Topologias de rede; Barramento; Estrela; Anel; Malha;
Topologias mistas; Barramento-estrela; Anel-estrela; Tecnologias de rede;
Ethernet; ATM; Frame relay; X.25; SDH
 Transmissao de dados:
0 Vias de transmissao; Transmissao paralela; Transmissao serial; Modos
de transmissao; Transmissao assincrona; Transmissao sincrona;Sentidos da
transmissao; Simplex; Half-duplex; Full-duplex; Tipos de sinais; Sinal
analogico; Sinal digital; Modulacdo de dados; Problemas na transmissao de
sinais; Tipos de banda; Banda base; Banda larga
0 Meios de transmissao e componentes de expansao da rede
o Modelo OSI; Camadas; Meios de transmissao; Cabos metalicos de par
trancado;Blindagem; Desempenho; Padroes de conectorizacao; Cabos
opticos; Desempenho; Cabos metalicos x cabos opticos; Componentes de
expansao da rede; Placas de rede; Placa de rede para estacao; Placa de rede
para servidor; Conversores de midia; Hubs; Pontes; Switches; Rede hibrida;
Controle de fluxo; Roteadores
+ Tecnologias para acesso remoto:
o Conexao por linha analogica; Conexao por linha digital; TDM/PCM;
Niveis El1, E2, E3 e E4; ISDN; DSL; Radio; Satélite; Acesso movel, Via
operadora de telefonia celular; 2G; 2.5G; 3G; 4G; WIMAX
o Redes wireless
o Infravermelho; Laser; Radiofrequéncia; RFID; Equipamentos RFID;
Bluetooth (802.15 WPAN); Redes de dispositivos Bluetooth; WLAN 802.11;
Padrdao 802.11b; Padrao 802.11g; Padrdao 802.11%; Padrao 802.11n;
Equipamentos WLAN;Configuracao logica das redes wireless
« Protocolos de rede:
» Tipos de protocolos; Abertos; Proprietarios; Protocolos roteaveis; Protocolos
nao roteaveis; Pilhas de protocolos; Protocolos para conexdes a distancia; PPP;
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Protocolos VPN; Tunelamento camada 2 Enlace; Tunelamento camada 3- Rede;

MPLS

» Conceitos basicos de TCP/IP
o Camadas do protocolo TCP/IP; Camada de aplicacdo; Camada de
transporte; Camada da Internet; Camada de interface de rede; Analisando o
endereco IP; Classes de endereco; Sub-redes; Mascaras de sub-rede;
Atribuindo identificacdo de rede e de host; Determinando host local ou
remoto; IPv6

« Convergéncia digital:
o0 Streaming; VoIP; Telefonia IP; IPTV e Web TV; CFTV; DVR; NVR

Tema amplo: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Competéncia
referencial:

Gerenciamento de Redes de Computadores

Servidores ligados a area de TI que lidem com geréncia e
operacionalizacao de Redes
Modalidade: | Presencial | Duracdo: ‘ Longa (MBA)
Aulas expositivas/ participativas
Método: | Material de leitura complementar
Exercicios e trabalhos extraclasse
Conteudo Programatico
+ Introducao a Geréncia de Redes
e Organizacao e ferramentas tipicas para um Centro de Operacdes de Rede
» Arquiteturas de geréncia e seus protocolos: CMIP e SNMP
+ Protocolo SNMP e MIB (Management Information Base)
¢ Monitoracao remota : RMON e RMON II
* Gerenciamento de sistemas (host MIB e MIBs para aplicacoes)
« Plataformas e aplicacOes de gerenciamento
¢ Gerenciamento de seguranca e SNMPv3
e Automacdo de geréncia de rede (Inteligéncia Artificial aplicada ao
diagnostico de problemas de rede)
» Gerenciamento hierarquico, delegacao de gerenciamento e SNMPv2
» Gerenciamento baseado em politicas
e Administracao de redes Cisco;
o Compreensao da problematica e a capacidade de atuacdo no
gerenciamento e monitoramento de redes;
o Recomendacdo, implementacao e geréncia de novos servicos de rede.
o Alta qualidade na gestao de projetos de redes.
0 Aprimoramento da governanca das redes corporativas.

Publico-alvo:
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Tema amplo: GESTAO DE DADOS E INFORMACOES

Competéncia Técnicas e Ferramentas para Elaboracao de Sistemas e
referencial: Administracao de Bancos de Dados

Publico-alvo: | Servidores da area de TI e gestores de projetos

Modalidade: | Presencial Duracao: | Longa

Método: Aulas' expositivas
Exercicios para fixacdo
Conteudo Programatico

+ Modelagem, especificacdo, implantacdo, validacdo e teste de softwares
segundo os fundamentos da Engenharia de Software

+ Sistemas de Informacado: Conceitos de "workflow"; Conceitos de Sistemas
Integrados de Gestao

* (ERP); Conceitos de Arquitetura Cliente/Servidor e Arquitetura Orientada a
Servicos (SOA)

» Conceitos de Data Warehouse

 Definicio e aplicacdo de métricas para controle de qualidade no
desenvolvimento de software

+ Desenvolvimento de sistemas para Web integrados com sistemas de dados

+ Conceitos e tecnologias de Internet: Principios e arquitetura da internet e de
sistemas web

» Usabilidade, Acessibilidade, Interoperabilidade em sistemas web

+ Conceitos de linguagens Java e PHP

+ Desenvolvimento de sistemas para computacao movel

» Desenvolvimento de programas orientados a componentes

« Trabalho com novas tecnologias de softwares

e Desenvolvimento de programas que interagem com sistemas gerenciadores
de Banco de Dados

« Trabalho com Banco de Dados, instalando e mantendo os softwares

« Bancos de Dados: Modelo relacional: Conceitos; Dependéncia funcional;
Formas normais

+ Modelagem e Projeto de Bancos de Dados; Sistemas de Gerenciamento de
Bancos de Dados (SGBD)

« Desenvolvimento de softwares que interagem com redes de computadores e
sistemas operacionais

e Personalizacao e regionalizacao de sistemas computacionais

« Adaptacdao de um software as novas necessidades que surgirem

+ Qualidade de software
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Tema amplo: GESTAO DE DADOS E INFORMACOES

Competer_1c1.a Gerenciamento Eletronico de Documentos
referencial:

Publico-alvo: | Servidores ligados a area de TI

Modalidade: | EAD Duracao: | Curta

Videos expositivos

Método: ;
Exercicos complementares

Conteudo Programatico

« Digitalizacao De Documentos

¢ Demonstracao de Digitalizacao De Documentos

e Guia Para Escaneamento de Documentos

¢ GED - Gerenciamento Eletronico de Documentos

» Projetos de digitalizacao

e Popularizando a digitalizacao no Brasil

« Digitalizacao de processos

 RecomendacoOes para digitalizacao de documentos

e Arquivisticos permanentes

e Digitalizacdo economia e eficiéncia

e Pesquisa sobre as vantagens da digitalizacao

e Publicacdo do Word Diretamente No GED

« Diferenca entre GDE e GED

« Diferenca entre ECM e GED

+ As tecnologias correlatas do GED

e Modulo Administrativo GED

¢ Indexacao coordenada

« Digitalizacao e Indexacao

« Digitalizacao x Microfilmagem

e Vantagens do Armazenamento em Meio Eletronico

+  Exemplos de funcionalidades de solucdes disponiveis

+ (riacao de documentos a partir de modelos previamente configurados
e [Execucdo de acdes administrativas com ferramentas de GED, como
alimentacao de tabelas, criacdo de novos modelos de documentos e de perfis de
acesso
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Tema amplo: LEGISLACAO FINANCEIRA E TRIBUTARIA

Competéncia
referencial:

Publico-alvo: | Servidores da Area Financeira

Legislacao e Modelos Aplicaveis a Gestao Financeira

Modalidade: | Presencial Duracao: | Média
Exposicao oral do conteudo programatico
Método: | Discussdo e debates em aula

Estudos de caso

Conteudo Programatico

»  Principios e evolucao do orcamento publico

* Orcamento publico na Constituicao Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal
» Lei de diretrizes orcamentarias, plano plurianual e lei orcamentaria anual

+ Planejamento do orcamento publico

» Receitas publicas, execucao e controle das despesas

« Controladoria e sistemas de informacao

» Receitas Publicas: Conceito; Etapas da Receita Orcamentaria: Planejamento
(Previsao); Execucdao (Lancamento Arrecadacdo e Recolhimento); Controle e
Avaliacao e Classificacdao segundo a natureza da receita

e Despesa Publica:Conceito;Etapas da Despesa Orcamentaria: Planejamento
(Fixacao da despesa, Descentralizacao de Créditos Orcamentarios, Programacao
Orcamentaria e Financeira, Processo de Licitacdao); Execucao (Empenho,
Liquidacao e Pagamento); Controle e Avaliacao; Restos a Pagar Processados e
Nao Processados;Despesas de Exercicios Anteriores e Classificacao segundo a
natureza das despesas

» Aspectos gerais da Programacdo Financeira: O Sistema de Programacao
Financeira do Governo Federal, O Processo de Programacdo Financeira no
Governo Federal, Regras para Liberacao de Recursos, Programacao das Receitas
e Despesas do Tesouro Nacional, Observacoes Importantes sobre a Programacao
Financeira, Apuracao do Resultado Fiscal pela Secretaria do Tesouro Nacional
(Acima da Linha)

» Analise dos principais aspectos do Decreto de Programacao Financeira e
seus efeitos para os gestores publicos, Regras de controle do
contingenciamento no Siafi

« O processo de programacao financeira no Siafi: Regras de controle no Siafi,
Acompanhamento do pagamento efetivo dos 6rgaos, Politica de restos a pagar e
recurso diferido

e Pratica no Siafi: Tabelas de Apoio da Programacao Financeira: Consultando a
Vinculacao de Pagamento (CONVINCPAG), Consultando os Indicadores
Orcamentarios (CONINDORC)

e Espécies de Programacao e Movimentacao Financeira: Proposta de
Programacao Financeira (PPF) - Espécie 1, Programacao Financeira Aprovada
(PFA) - Espécie 2, PPF/PFA - Espécie 3,Proposta de Remanejamento Financeiro -
(PRF) - Espécie 4, Proposta de Remanejamento Aprovada - (PRA) - Espécie
5,Transferéncia de Limite Financeiro - (TLF) - Espécie 8, Devolucdao de Limite
Financeiro - (DLF) - Espécie 9,Consultando a Nota de Programacao Financeira
(CONPEF), Liberacao de Recursos

» Sistema federal e estadual/distrital de administracao financeira e contabil.
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Tema amplo: LEGISLACAO FINANCEIRA E TRIBUTARIA

Competer_1c1.a Legislacao Tributaria e Contencioso Fiscal
referencial:

Publico-alvo: | Servidores da area tributaria

Modalidade: | Presencial Duracao: | Média

Exposicao oral do conteudo programatico
Método: | Exercicios
Material de Leitura

Conteudo Programatico

» Direito Tributario Positivo e Ciéncia do Direito Tributario;
o Sistema Constitucional Tributario Brasileiro;
o Classificacdo das Espécies Tributarias (impostos, taxas, contribuicoes
de melhoria, contribuicoes sociais etc);
o Reparticdao das Competéncias Tributarias (impostos federais, estaduais
€ municipais);
o0 Regra Matriz de Incidéncia Tributaria;
o Norma Juridica Tributaria;
o Isencao, Imunidade e Aliquota Zero;
o Lancamento Tributario e Auto de Infracao
o0 Aspecto constitucional e legal;
o Principios do processo administrativo tributario;
o Caracteristicas do processo administrativo tributario.
Administracao Tributaria
o Procedimentos fiscais;
o Notificacdo de lancamento de crédito tributario;
o Auto de infracao.
+ Contencioso Tributario
0o Processo Administrativo Fiscal/Tributario (PAF/PAT) e a Lei Estadual
que regulamenta o processo;
o Reclamacdo administrativa;
o Consulta.
+ Conselho de Contribuintes
o Composicao;
o Representacao da Fazenda e dos Contribuintes;
o Do julgamento;
o Do recurso ao Pleno;
o Da eficacia das decisoes;
o Das Sumulas;
o Das diligéncias e pericias.
Aspectos Controvertidos dos Tributos Estaduais
o Comércio eletronico;
o Aliquotas interestaduais;
0 Incentivos Fiscais;
o Prestacao de servicos com aplicacdo de materiais.
Regimes Especiais
o Simples Nacional

0__ Substituicdo tributaria
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Tema amplo: LEGISLACAO FINANCEIRA E TRIBUTARIA

Competéncia Modelos de Gestao e Politica Tributaria
referencial:

Publico-alvo: | Servidores ligados as areas financeira e tributaria.
Modalidade: | Presencial/EAD Duracao: | Média

Aulas expositivas participativas
Método: | Videos e exercicios virtuais
Leitura complementar

Conteudo Programatico

 Gestao Publica e Gestao de Riscos;

» Formas de estabelecimento e mensuracdo dos niveis de desempenho
alinhados as diretrizes estratégicas e politicas tributarias;

»  Principais aspectos em processos deliberativos de politicas tributarias;
+ Avaliacao de programas e politicas publicas e tributarias;
« Identificacao de fraudes e acoes preventivas de inibicao as essas praticas;

» Estudos de caso e workshops: apresentacoes de estudos de caso nacionais
relacionados a aspectos especificos da politica fiscal como ajuste fiscal, reforma
tributaria, além de workshops sobre os quadros para analise fiscal,
sustentabilidade fiscal e gestdo da divida.
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Tema amplo: COMUNICACAO

Competéncia

referencial:
Piblico-alvo: Serv_ldores que atenc}am ao publico/sociedade e/ou que
realizem atendimento interno.

Comunicacao e Atendimento ao Publico

Modalidade: | EAD / Presencial | Duracao: ‘ Curta

, .| Aulas expositivas
Método: | .~ - . .
Dinamicas em grupo e simulacoes

Conteudo Programatico

A Importancia da qualidade

« Etica no Servico Publico

e O cliente (contribuinte) exigente

* Qualidade oferecida, percebida e esperada

« Perfil do cliente (contribuinte)

A importancia das necessidades do cliente

e Atendimentos internos e externos

« O atendimento diferenciado

* Relacionamento interpessoal no atendimento

+ Comunicacao eficaz no atendimento

» Atendendo a reclamacoes

» Comunicacao por telefone

e Qualidade no atendimento telefonico

 Desenvolver a empatia, a percepcao e adaptabilidade as situacoes de
atendimento

» Aspectos da inteligéncia emocional

+ A memoria e a capacidade de concentracao

+ Comunicacao pessoal e interpessoal - a chave da exceléncia no atendimento
e Estabelecimento de objetivos e metas - plano de aprimoramento
profissional

+ Motivacao - o significado e o poder do entusiasmo

 Como lidar com clientes em estados e comportamentos alterados - Rapport
« Feedback - A chave da exceléncia: conceituacdo, como fornecer e como
receber

e A organizacao do ambiente de trabalho - o importante, o urgente e acidental
e Qualidade x Exceléncia - o valor esperado e o valor percebido pelo cliente

* Vocabulario e comunicacdo escrita - 0s erros mais comuns e como evita-los
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Tema amplo: COMUNICACAO

Competéncia
referencial:

Publico-alvo:

Técnicas de Comunicacao Institucional

Servidores responsaveis pela comunicacao interna e externa
da Secretaria.

Modalidade: | Presencial Duracao: | Curta

Aulas expositivas

MEtodo: | pyarcicios de fixacio

Conteudo Programatico

Comunicacao Interna:

o Conceitos basicos

0 A importancia da Comunicacao Interna na construcao de cultura

o Pontos Fundamentais: credibilidade, relevancia, significado e atratividade
o Como se processa a comunicacao interna no dia-a-dia da Organizacao

o Cultura organizacional e estilo gerencial: conhecendo os pontos criticos
Plano de Comunicacao:

oPremissas para elaboracao

0O Plano alinhado a estratégia da Organizacao

o Principais etapas

o Critérios para definicao do orcamento

o Areas parceiras e areas "clientes": estabelecendo um compromisso comum
oFornecedores: atributos, competéncias e expectativas na construcao de
uma parceria

o Gestao do plano: como administrar o dia-a-dia dentro e fora da empresa
Comunicacao externa:

oRelacionamento com a Imprensa € jornalismo?

oRedacao, Empresa e Agéncia de Comunicacao

oFuncao estratégica da Comunicacao nos negocios corporativos

o Como gerenciar o relacionamento com stakeholders

o0 Assessoria de Imprensa ainda é Assessoria de Imprensa?

o Planejando o trabalho de divulgacao

0 A analise dos resultados, um mito destruidor

o Como responder a perguntas capciosas e lidar com a imprensa

Fases e evolucdo da Comunicacao no Servico Publico:

o Comunicacao governamental hoje: dificuldades, oportunidades e desafios
o Publicos, Planejamento e Comunicacao Integrada

oRepensando comunicacao interna

0Acdao estratégica em relacoes com a imprensa

oMetodologia para avaliacdo, planejamento e qualificacdo do
relacionamento com a imprensa

oQuestoes criticas no relacionamento Comunicadores, Jornalistas e
Dirigentes/Autoridades

oNovas midias: repensando as praticas na comunicacao com a imprensa

o Capacitando porta-vozes institucionais

o Gestao de riscos e crises em comunicacao

Os Desafios da Comunicacao Eletrénica:

o0 Uso adequado do correio eletronico

o Cautelas quanto ao conteudo das mensagens enviadas

oInformalidade e linguagem em mensagens eletronicas
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Tema amplo: COMUNICACAO

Redacao Oficial e Linguagem Técnica

Competéncia
referencial:

Piblico-alvor: Todos os servidores da SEFAZ, principalmente aqueles que

produzam maior quantidade de textos e documentos formais.

Modalidade: | Presencial/EAD Duracao: | Curta

Método:

exercicios praticos.

Exposicao de conteudo, analise de exemplos de documentos e

Conteudo Programatico

« A Reforma Ortografica Brasileira;

+ Aspectos Semanticos: homonimia, hiponimia, paronomia e polissemia;
» Regéncia Verbal e Nominal - emprego e estilistica dos pronomes relativos;
* Crase: Casos Especiais;

+ Concordancia Especial;

» Impessoalizacao Textual;

O emprego dos signos de pontuacao;

O Vocabulario Técnico;

» As Modalidades Textuais;

A Construcao Frasal;

o Coesdo e Coeréncia Textuais;

+ Correspondéncia Oficial: Caracteristicas e Normas;

 Documentos Oficiais;

» Formas e Conceitos: Ata, Atestado, Aviso, Ato Declaratorio, Alvara,
Autorizacado, Carta, Certidao, Circular, Contrato, Convénio, Correspondéncia
interna, Decreto, Deliberacdo, Despacho, Declaracdo, Edital, Exposicao de
motivos, Informacdo, Instrucdo normativa, Lei, Mensagem, Memorando, Oficio,
Ordem de servico, Parecer, Pauta de reunido, Portaria, Procuracao, Relato de
reunido, Relatorio, Requerimento, Resolucao, Termo aditivo, Abreviaturas e

Siglas, Expressoes de Tratamento e Vocativos, Glossario.
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Tema amplo: CONTABILIDADE, ORCAMENTO E AUDITORIA

Competéncia

o Praticas Orcamentarias e de Auditoria Interna
referencial:

Servidores executores dos processos de auditoria

Publico-alvo: :
orcamento interno.

e

Modalidade: | Presencial ‘ Duracao: | Média

, .| Conteudo expositivo, discussoes em grupo e analise de casos
Método: L s
praticos individualmente e em grupo.

Conteudo Programatico

» Modulo I - Praticas Orcamentarias

o Orcamento Publico: Atividade Financeira do Estado;Conceitos e tipos de
orcamento: Principios Orcamentarios;O Ciclo Orcamentario e Principios da
Responsabilidade Fiscal.

o Plano Plurianual: Principios de Planejamento;0 Novo PPA 2012-
2015;Principios e Objetivos do PPA e Programas;

oLei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): Conceito; Conteido e na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

o Lei Orcamentaria Anual I (LOA): Conceito; Orcamento-programa;Principais
Classificacoes Orcamentarias;Orcamentos da LOA e Créditos Adicionais:
Suplementares, Extraordinarios e Especiais;

o Receitas Publicas: Conceito; Etapas da Receita Orcamentaria: Planejamento
(Previsao); Execucao (Lancamento Arrecadacdao e Recolhimento); Controle e
Avaliacao e Classificacao segundo a natureza da receita;

o Despesa Publica:Conceito;Etapas da Despesa Orcamentaria: Planejamento
(Fixacao da despesa, Descentralizacao de Créditos Orcamentarios, Programacao
Orcamentaria e Financeira, Processo de Licitacdo); Execucao (Empenho,
Liquidacao e Pagamento); Controle e Avaliacao; Restos a Pagar Processados e
Nao Processados;Despesas de Exercicios Anteriores e Classificacdao segundo a
natureza das despesas;

e Modulo II - Auditoria Interna

o Conceito e Objetivos de Auditoria; Testes de Auditoria; Controle Interno;
Papéis de Trabalho; Planejamento de auditoria; Normas Brasileiras de Auditoria;
Principais Procedimentos de Auditoria em Contas de Balanco, Demonstracao de
resultados e outras demonstracoes; Tipos de Relatorios, Pareceres de Auditoria.
o Elaboracao de Prestacao de Contas: Documentacao obrigatoria; Documentacao
complementar: Consequéncias no atraso na apresentacao da prestacao de
contas; Principais falhas e irregularidades apontadas; Responsabilidade do
sucessor e do antecessor; Responsabilizacao solidaria e Elaboracao de
prestacao de contas.

o0 Analise da Prestacao de Contas: Analise documental; Analise da Conciliacao
Bancaria; Parecer Técnico-Financeiro (competéncia das areas envolvidas);
Aprovacao/Reprovacao do concedente; Despesas improprias; Demonstrativo de
Débito; Diligéncias; Inadimpléncia; Principais disfuncdes nas prestacoes de
contas; Recolhimento do saldo remanescente; Proporcionalidade da
contrapartida a devolver; Parecer conclusivo; Analise de prestacdao de contas.

o Registros Contabeis da Prestacao de contas no SIGGO: Devolucao de
Recursos- Apuracdo do Superavit Financeiro; SISTEMA DE GESTAO
GOVERNAMENTAL - SIGGO - Prestacao de Contas registros contabeis;
Documentacao Exigida na Prestacao de Contas; Prazo de Prestacao de Contas;
Convénio Encaminhado para Analise; Convénio Aprovado; Convénio Aprovado
Parcialmente; Convénio em Diligéncia; Convénio Impugnado.
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Tema amplo: CONTABILIDADE, ORCAMENTO E AUDITORIA

Competéncia Metodologias, Ferramentas e Normas de Contabilidade
referencial: Aplicadas ao Setor Publico

Piblico-alvo: {Serwdores executores dos processos de auditoria e orcamento
interno
Modalidade: | Presencial Duracdo: | Média

Exposicao de conteuido
Método: | Analise de exercicios praticos
Leitura de material complementar e grupos de discussao

Conteudo Programatico

Teoria Geral da Contabilidade Publica - Conceito, Objeto e Campo de Aplicacao;
Regimes Contabeis e Legislacao e Operacoes Tipicas e seus impactos nas
Demonstracoes Contabeis.

Subsistemas de Informacao e de Contas - Introducao; Subsistemas Financeiro e
Patrimonial; Subsistemas Orcamentario e de Compensacao e Subsistema de
Custos.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - Introducao e Composicao; Codigo,
Niveis de Desdobramento e Estrutura; Contas de Ativo, Passivo e Patrimonio
Liquido; Funcionamento das Contas de Controle: Receita Orcamentaria, Despesa
Orcamentaria, Restos a Pagar, Programacao Financeira e Atos Potenciais;
Funcionamento das Contas de Resultado: Variacao Patrimonial Diminutiva e
Variacao Patrimonial Aumentativa.

Demonstracoes Contabeis (Lei 4.320/64 e MCASP) - Introducao; Balanco
Orcamentario (Estrutura e Elaboracao); Demonstracao das Variacoes
Patrimoniais (Estrutura e Elaboracao); Balanco Patrimonial (Estrutura e
Elaboracao); Balanco Financeiro (Estrutura e Elaboracao); Demonstracao dos
Fluxos de Caixa (Estrutura e Elaboracao); Demonstracao das Mutacoes do
Patrimonio Liquido (Estrutura e Elaboracao) e Demonstracao do Resultado
Economico (Estrutura e Elaboracao).

Mensuracao de Ativos Imobilizados (Reavaliacao, Reducao a Valor Recuperavel,
Depreciacdo, Amortizacao e Exaustao) - obrigatoriedade de sua aplicacao desde
2010 - para a Unido, os Estados, os Municipios e o Distrito Federal, conforme
Resolucoes do Conselho Federal de Contabilidade que aprovam a NBCT 16.9 e
NBCT 16.10.

As Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Uma Visao
de sua Aplicabilidade.

Plano de contas aplicado ao setor publico - uma visao de futuro da estrutura de
informacao contabil

Demonstracoes contabeis aplicadas ao setor publico - em busca da
transparéncia da gestao publica.
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Tema amplo: CONTABILIDADE, ORCAMENTO E AUDITORIA

Competéncia
referencial:

Publico-alvo:
Modalidade: | Presencial / EAD | Duracdo: | Média

Gestao da Divida Publica

Gerentes, lideres de equipe e servidores que trabalhem com a
divida publica

Aulas participativas/ expositivas
Exercicios e trabalhos extraclasse
Grupos de estudo

Debates

Método:

Conteudo Programatico

»  Principios Teoricos.

» Anadlise da Sustentabilidade da Divida.

e Programa de Ajuste Fiscal

+ Contratacoes de Operacoes de Crédito

» Instancias de Aprovacao

e Organismos Financiadores Internacionais
» Confissdo de Divida

+ Condicoes Macroeconémicas.

« Divida Publica no Brasil.

e Divida Publica Mobiliaria Federal Interna - DPMFi.
e Divida Publica Federal Externa - DPFe.

« Divida Liquida do Setor Publico

» Divida Bruta do Governo Geral.
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Tema amplo: CONTABILIDADE, ORCAMENTO E AUDITORIA

Compete1_1c1a Auditoria Fiscal
referencial:
Publico-alvo: | Servidores em atividade de Fiscalizacdo Tributaria.
Modalidade: | Presencial Duracao: | Média

Aulas expositivas
Método: | Estudos de caso
Exercicios

Conteudo Programatico

» Teoria e Normas Gerais do Direito Tributario;

» Direito comercial

» Teoria Contabil (principais aspectos relevantes);

e Principios, Métodos e Técnicas de Contabilidade Comercial e de Custos

» Analise das Demonstracoes Financeiras;

» Legislacao de Impostos Tributarios Estaduais;

» Auditoria Fiscal Contabil: principios, métodos e técnicas de auditoria,
especialmente no que se refere a auditoria tributaria e fiscal

« Conceito de auditoria tributaria; Sistema tributario nacional; Normas de
escrituracdo; Auditoria na escrituracdo fiscal; Auditoria nos critérios de
avaliacao de ativos e passivos

+ Direito Comercial (empresario, empresa - tipos empresariais, faléncia e
concordata; direito constitucional tributario; direito tributario (ctn); processo
administrativo tributario e legislacdao estadual dos tributos (ICMS, IPVA,
ITCMD....)

« Auditoria eletronica e a utilizacdo de arquivos eletronicos (NF-e, CT-e, EFD,
ECD, ECF e SINTEGRA)

e Técnicas Investigativas, Inteligéncia Fiscal

» Técnicas em Fiscalizacdo Eletronica de Mercadorias em Transito;Fiscalizacao
Integrada de Mercadoria em transito

« Técnicas em Fiscalizacao Comercio Exterior, substituicdo e antecipacao
tributaria, IPVA, ITCD e Taxas

e Fiscalizacao Integrada em Empresas do Simples Nacional

« Auditoria interna de sistemas (identificacdo de falhas em sistemas e indicios
de fraudes nos bancos de dados tributarios)

« Incentivos Fiscais

» Gestdo fiscal - Papel do auditor fiscal para o Estado

e Aplicacoes em auditoria. Uso de softwares e aplicativos. Casos praticos.
Pesquisa na internet.
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Tema amplo: GESTAO DE PROJETOS

Competéncia

_ Técnicas e Praticas de Gerenciamento de Projetos
referencial:

Tomadores de decisdo (Diretores, gerentes e demais lideres
de equipes)
Modalidade: | Presencial/ EAD | Duracao: | Média
Conteudos e videos expositivos
Método: | Material de leitura
Exercicios virtuais
Conteudo Programatico

« Estrutura do projeto, planejamento, programa e controle de projetos e
produtos especiais, produzidos sob encomenda
e Ciclo de vida do projeto: iniciacao, planejamento, execucdao, monitoramento
e controle, encerramento
« Variaveis significativas para avaliacao de projetos
¢ Gestdo de Projetos na Pratica segundo o PMBOK

o Estruturacao de projetos
Gerenciamento de riscos de projetos
Determinacao do escopo de projetos
Gerenciamento da integracao de projetos
Gerenciamento de tempo de projetos
Gerenciamento de custos do projeto
Gerenciamento da qualidade do projeto
Gerenciamento de recursos humanos do projeto
Gerenciamento das comunicacdes do projeto
Gerenciamento de aquisicoes no ambito do projeto
Avaliando os resultados e impactos do projeto
Organizacao geral e seqiiencial de projetos
Técnicas SCRUM e Geréncia Agil de Projetos
Técnicas de Gantt, CPM, PERT/TEMPO e PERT/CUSTO
Uso de software para gerenciamento de projetos

Publico-alvo:

O OO0 00O OoOOoOOo
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Ementas destinadas ao desenvolvimento das

Competéncias Gerenciais

Tema amplo: CONDUTA, DIPLOMACIA E SOLUCAO DE PROBLEMAS

Competéncia

. Gestao de Crises e Conflitos
referencial:

Publico-alvo: | Lideres internos das SEFAZ

Modalidade: | Presencial/ EAD Duracao: | Curta

Exposicao oral de conteudo programatico
Atividades/exercicios virtuais

Recomendacgdo de leitura de material complementar e livros
especificos.

Método:

Conteudo Programatico

Fenbmenos inter e intragrupais

Conflitos e consequéncias

Métodos e técnicas de solugdo de problemas e conflitos humanos
Eficiéncia interpessoal e desempenho profissional.

Fatores organizacionais: poder, valores, clima e cultura

Mudanca de atitude e estimulo positivo

Resiliéncia

Habilidades de negocia¢cdao e mediagao

Inteligéncia Emocional.

Leitura dos Livros:
0 Psicologia na Mediagdo - Inovando a Gestdo de Conflitos Interpessoais e
Organizacionais. Moraes, Daniel Lopes De; Malhadas Junior, Marcos Julio Oliveira
(Editora Ltr).

0 Conflitos,eficiéncia e Democracia na Gestao Publica. Braga, Douglas Gerson. (Editora.
Fiocruz).
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Tema amplo: LIDERANCA

Competéncia ~ .
P Gestao de Equipes para Resultados

referencial:
Publico-alvo: | Lideres e tomadores de decisdo da SEFAZ e demais interessados
Modalidade: | Presencial Duragdo: | Média

Aulas expositivas/ participativas
Método: | Praticas e dinamicas de grupo
Estudos de casos
Conteudo Programatico
e Identificando Gestor e Equipes
e  @Gestor e Equipes
e Importancia da equipe
e Grupo de trabalho X Equipe de trabalho
* Equipes e Pessoas:
Aspectos pessoais dos seres humanos
Emocgdes
Fatores Sociais
Motivagao
Relagbes Interpessoais
¢ Comunicagao
Importancia da comunicagao
Entendendo o que é comunicacdo
O processo de comunicacao
Negociagdo, gestdo de conflitos e solugdes de problemas;
O que é Feedback e a melhor forma de fornecé-loe recebé-lo
e Criando Equipes Eficazes
0 Caracteristicas de uma equipe eficaz
0 Administragao do tempo;
e O gestor como lider
0 Tomada de decisdo.
0 Estilos de Lideranga
0 A Lideranca Transformadora
0 Criando significado para o trabalho
0 Exposicdo de trechos de filmes:
[Sugestdes: O Mestre dos Mares (2003, Russel Crowe), Ghandi (1982, Ben Kingsley),
The Bounty (1984, Anthony Hopkins e Mel Gibson). Analise dos trechos e discussdes.
* Fazendo Acontecer
0 Treinamento
Desempenho
Metas e objetivos
Utilizando os “Stretch Objectives” e monitoramento apoiado de resultados
Recompensa e reconhecimento
Visdo Sistémica;
Visdo Estratégica:
Melhoria continua
*  Estudos de casos

O OO Oo0Oo

O OO0 oo

O O O0OO0OO0OOoOOo
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Tema amplo: RACIONALIZACAO DE RECURSOS

Competéncia

: Planejamento e Utilizagao Racional de Recursos
referencial:

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ.
Modalidade: | EAD Duragdo: | Média
Materiais expositivos virtuais
Método: | Material de leitura
Forum de discussao
Conteudo Programatico
Etica e compromisso com patrimdnio publico
Gestdo estratégica aplicada a recursos
Utilizagao racional e inovativa de recursos
Conceitos fundamentais de custos
Custos para tomada de decisdo
Estrutura de custos
Elaboracdo e controle de orcamento
Solucgdes de contingéncia e outras formas de redugao de custos
0 Retencdo de custos em produtos
0 Retencdo de custos em servicos
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Tema amplo: CONTRATOS E CONVENIOS

Competéncia

. Gestao de Convénios e Contratos
referencial:

Publico-alvo: | Responsaveis por gerenciamento e operacionalizagdo administrativa

Modalidade: | Presencial ‘ Duracdo: | Média
Aulas expositivas/ participativas

Método: | Material de leitura

Exercicios

Conteudo Programatico

Evolugdo histdrica da legislacdo de licitagcdes e contratos administrativos.
Abrangéncia da Lei de Licitagdes.
Principios gerais de licitagOes e contratagdes.
A obrigatoriedade de licitar e as excec¢des legais.
Objeto da Licitagdo: Compras, obras e servicos de engenharia, servicos comuns,
servicos continuos, servicos técnico-profissionais, concessdes.
e Objetivos da Licitacdo e restricGes a participagdo. A caracterizacdo do objeto da
Licitagdo: projeto basico e termo de referéncia. As licitagdes sustentaveis.
e Formas de execugao dos contratos: direta, indireta. Regimes de execug¢do: empreitada
por preco global, empreitada por preco unitario, tarefa e empreitada integral.
Fornecimento integral e parcelado.
* As modalidades de licitacdo na Lei 8.666/93 e os procedimentos préprios a cada uma:
Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso e Leildo.
* A modalidade de Pregdo — Presencial e Eletronico. Principais caracteristicas, vantagens
e desvantagens com relacdo as demais modalidades. Procedimentos préprios do pregao.
As fases interna e externa do procedimento licitatério.
Habilitacdo: exigéncias juridicas, fiscais, técnicas e econ6mico-financeiras.
O Julgamento das licitacdes.
Recursos Administrativos, representacao e pedido de reconsideracao.
Homologacgao, anulagdo e revogacdo das licitagdes.
Contratos Administrativos: conceito e caracteristicas. As cldusulas exorbitantes
Providéncias antes do inicio do contrato.
O prazo para assinatura do contrato.
Instrumentos que podem substituir o termo de contrato.
A designacdo do fiscal ou gerente do contrato.
A garantia do contrato. Modalidades, formalizacgdo e restituicdo.
o Documentos necessarios para o gerenciamento do contrato.
O gerenciamento do contrato.
Duragdo do contrato e hipdteses de prorrogacdo do prazo
Execugdo do contrato: acompanhamento e recebimento do objeto contratual.
Principais hipdteses de alteracdes contratuais, analise e sua formalizagao.
Reajustamento, revisdo, repactuacdo e equilibrio econémico-financeiro: suas principais
caracteristicas e diferencas.
e Rescisdo contratual: unilateral, por acordo das partes e judicial.
Aplicacdo de penalidades. As sanc¢Ges: formalizacdo, defesa e contraditorio.
O encerramento do contrato
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Tema amplo: ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Competéncia

. Gestao Estratégica
referencial:

Publico-alvo: | Tomadores de Decisdo (Diretores, gerentes e demais lideres)

Longa (Pds-

Modalidade: | Presencial/EAD Duragao: Graduagio)

Exposicdao do contelddo programatico
Método: | Material de leitura complementar
Estudos de caso

Conteudo Programatico

Revisdo geral dos principios de Administragdo:
0 Tomada de decisdo
0 Teoria geral de administracao
0 Teoria geral de sistemas
0 Teoria geral de Processos.
0 Teoria geral de finangas publicas.
Evolucdo do problema estratégico
Conceituacdo de estratégia, percepcdo do problema estratégico
Determinantes e condicionantes da estratégia, pensamento estratégico, papel da

estratégia

Escolas do pensamento estratégico, organizacao orientada para a estratégia
Dinamica estratégica, o processo da administragdo estratégica

Administracdo estratégica versus planejamento estratégico, sistema estratégico
Sistema basico de administracdo estratégica

Fundamentos da estratégia e orientacdo estratégica

Planejamento estratégico e arquitetura organizacional

O Processo Estratégico

Como o Processo Estratégico se relaciona com outros processos e sistemas gerenciais
Estratégias a nivel corporativo e a nivel de unidade de negdcios

O Balanced Score Card e outras ferramentas de gestdo estratégica

Gestdo e visdo sistémica
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Tema amplo: GESTAO DE PROJETOS

Competéncia

X Gestao de Projetos
referencial:

Publico-alvo: | Tomadores de Decisdo (Diretores, gerentes e demais lideres)
Média/ Longa
Modalidade: | Presencial Duracdo: | (Especializagdo —
MBA)

Aulas expositivas/ participativas
Método: | Estudo de casos
Leitura complementar

Conteudo Programatico
Introducgdo a gestdo de projetos
Planificagdo e gestao de projetos
0 Seguranca e confiabilidade no projeto
o0 O meio ambiente no projeto
0 As especificagdes no projeto
Ferramentas informaticas de gestdo de projetos
Acompanhamento e controle do projeto
Avaliacdo de projetos
Gestdo da confianca: risco e qualidade
Gestdo estratégica de recursos humanos
Prevencdo contra riscos laborais: OHSAS 18001
Comunicac¢ado do projeto
Os principais elementos de referéncia no PMBOK
Gestdo de portfélio de projetos
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Tema amplo: GESTAO DO CONHECIMENTO E DA INOVAGCAO

Competéncia

: Gestao de Conhecimento e do Capital Intelectual
referencial:

Gerentes, lideres de equipe e servidores que trabalhem mais
proximamente com gestdo do conhecimento
Modalidade: | Presencial Duracao: | Curta
Exposicao do conteldo programdtico
Método: | Palestras e Estudos de casos
Exercicios, praticas e trabalho de conclusdo de curso
Conteudo Programatico

Publico-alvo:

Conhecimento como fator de producao
Novos paradigmas
Criagdo do conhecimento
Criagdo do conhecimento organizacional
O uso das tecnologias na gestao do conhecimento
A gestdo do conhecimento na pratica
Cinco disciplinas

Implantacdo da Gestdao do Conhecimento
Etapas do processo
Indicadores de desempenho
Competéncias do gestor de conhecimento
Praticas de gestdo do conhecimento
Os elementos do Balanced Scorecard sobre Gestao do Conhecimento.
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Tema amplo: GESTAO DO CONHECIMENTO E DA INOVAGCAO

Competéncia

: Gestao da Inovagao e da Mudanga Organizacional
referencial:

Gerentes, lideres de equipe e servidores que trabalhem com projetos e
gestdo organizacional

Publico-alvo:

Modalidade: | Presencial | Duragdo: | Média

Aulas participativas/ expositivas

Método: ..
Exercicios e trabalhos extraclasse

Conteudo Programatico

Inovacgdo: conceito e tipologia

Modelos de analise do processo de inovagao
Indicadores de inovacao

Politicas publicas e marco regulatdrio da inovagao
Estratégias de inovacdo

O processo de difusdo de inovacgGes

Inovagdo em servicos

Inovagdo e desenvolvimento sustentdvel
Inovacdo e competitividade internacional
Organizacado do processo de inovacao
Planejamento e implementagao de inovagées
Gestdo integrada da inovacao

Mudanca organizacional:

Cultura organizacional e os desafios de mudanga

Teorias sobre mudancga,

Reac¢Oes a mudanga

Os motivadores de mudangas organizacionais

Agentes de mudanga organizacional

Fases da mudanca organizacional

A efetividade dos programas de mudanca organizacional e o aprimoramento continuo.
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Tema amplo: ECONOMIA E FINANCAS

Competéncia

: Gestao Financeira e Orgamentaria
referencial:

Tomadores de Decisdo (Diretores, gerentes e demais lideres) ligados a

Publico-alvo: area fim da SEFAZ

Longa (Especializagdo
ou MBA)

Modalidade: | Presencial Duragao:

Aulas expositivas
Método: | Estudos de caso na Gestdo Publica
Trabalho de conclusdo de curso

Conteudo Programatico

Sociedade e Estado em transformacao

A area financeira dentro do contexto da organizac¢do e do Estado:

0 O dever de boa administracdo e responsabilizacdo

o0 Politica e gestdo macro-governamental em matéria financeira

Tépicos de matematica financeira

Sistemas de amortizacao

A andlise financeira por objeto

indices financeiros

Principios de planejamento financeiro

O sistema orgamentario

O orgcamento como ferramenta de planejamento e controle de resultados

A constitucionalizacdo do direito financeiro:

o Das finangas publicas — Art. 174 (planejamento); 163-169 da CF (problemas,
planos, programas, objetivo, meta, indicadores, unidade executora e diretrizes)

o Da fiscalizagdo contabil, financeira e orcamentaria — Arts. 70-75 da CF

0 Vinculacdo de receita de impostos — manutencao e desenvolvimento do ensino
(Art. 212 CF)

0 Recursos minimos derivados da aplicacdo de percentuais — acdes e servigos
publicos de saude (Art. 198, § 22 CF)

o O plano diretor (Art. 182 e 183 CF; Lei 10.527/01)

0 AlLeide Diretrizes Orgamentdrias e a Lei de Responsabilidade Fiscal

A Gestdo Financeira no setor publico

Melhores praticas de Gestao Financeira: estudos de casos de estados e municipios.
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Tema amplo: RECURSOS HUMANOS

Competéncia
referencial:

Gestdo Estratégica de Pessoas

Servidores das unidades de Recursos Humanos e Gestores de todas as
areas das SEFAZ
Modalidade: | Presencial Duragdo: | Longa (especializacao)
Exposicdo de conteudo tedrico e benchmarks de mercado;
Grupos de discussao;
Trabalhos individuais e em equipe.
Trabalho de conclusdo de curso
Conteudo Programatico
¢ Aevolucdo dos conceitos de Estratégia
e As principais areas organizacionais e sua ligacdo com a estratégia organizacional
e Politicas de Recursos Humanos para os resultados organizacionais
e Melhores praticas nos subsistemas:
Dimensionamento de pessoal
Recrutamento e sele¢do no setor publico;
Treinamento e Desenvolvimento
Gestdo de Desempenho e melhoria continua
Cargos, Carreiras e Remuneragao
Gestdo do Clima Organizacional
Gestdo por competéncias
e Planejamento de Metas
0 Definindo o conceito de meta e motivando a equipe
0 Caracteristicas de metas eficazes
0 Definindo metas profissionais eficazes
*  Motivagao
0 Qualidades essenciais da motivagao
0 Fatores que afetam a motivagdo no trabalho
0 Diferengas individuais na motivagao
0 Teorias de motivagao
e Delegacao
0 Vantagens da delegacdo eficaz
0 Motivos da rejeigdo da delegacdo
0 Regras basicas para a delegagdo de tarefas
0 Seguindo os passos da delegacgdo eficaz
e Técnicas de Aconselhamento (coaching, mentoring)
0 Definindo o conceito de aconselhamento
0 Processo de aconselhamento pessoal
0 Técnicas de aconselhamento
e Administracdo de Conflitos
0 Definindo o conceito de conflito
0 Os5 estagios de um conflito
0 Fontes de conflito
0 O papel do conflito nas organizagdes
e Retencdo de Talentos
0 Técnicas para a retengdo de talentos. Banco de Talentos

Publico-alvo:

Método:

O O O0OO0OO0OO0oOOo
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Tema amplo: PROCESSOS

Competéncia

: Gestao de Processos Organizacionais
referencial:

Publico-alvo: | Tomadores de Decisdo (Diretores, gerentes e demais lideres)

Modalidade: | EAD ‘ Duragdo: | Média

Aulas expositivas
Método: | Exercicios
Leituras complementares

Conteudo Programatico

A Gestdo de Processos e seus desdobramentos: panorama geral da utilizacdo continua

da modelagem de processos no ambiente empresarial

Modelos Sistémicos:

0 Conceitos de Cadeia de Valor e Macroprocessos.

o Compreensao da interligacdo entre processos, permitindo visualizar a organizacao
como um grande sistema de processamento de informacgdes e tomada de decisdes.
Modelagem Multidimensional de Processos:

0 Associacdo de atributos modelaveis por atividade, de modo a permitir o
entendimento amplo das atividades de negdcio para analise e decisdo.

Arquitetura de Processos:

0 Avaliagdo das diversas praticas de hierarquizacdo de niveis de detalhamento de
processos utilizados no mercado e apresentagdo das indicagdes necessarias a adoc¢ado
de padroes pela organizagao.

BPMN.
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Ementas destinadas ao desenvolvimento das

Competéncias Comportamentais

Tema amplo: QUALIDADE E RESULTADO NO TRABALHO

Competéncia

: Proatividade e Orientagao para Resultados
referencial:

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ.

Modalidade: | Presencial Duracao: | Curta

Palestra sobre o tema

Método: | Dindmicas de grupo

Estudos de situacdes comuns no trabalho voltadas para resultados
Conteudo Programatico

Proatividade e iniciativa: diferencas e atitudes

Alinhamento de objetivos pessoais e profissionais

Classificagdo de tarefas: urgéncia e criticidade

Gestdo do tempo

Como visualizar resultados no trabalho diario

Identificando modelos de profissionais como referéncias de desempenho

Trabalho individual e trabalho em equipe e suas implicacdes para proatividade e
resultados.

Tema amplo: QUALIDADE E RESULTADO NO TRABALHO

Competéncia

: Comprometimento e Dedica¢ao ao Trabalho
referencial:

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ

Modalidade: | Presencial | Duracao: | Curta
Palestra sobre o tema
Método: | Praticas, simula¢des e dindmicas
*Estagio interno (permuta entre areas)
Conteudo Programatico

e Comprometimento:
o Estudo da Missao, Visdo, Valores e Objetivos Estratégicos da SEFAZ
o Cddigo de conduta
o Servidor e cargo publico
o0 Papel e impacto individual na organizacao
e Participacdo e dedicacdo
0 Meios de participagdo
o0 Qualidade e resultados
o0 Motivagdo e Produtividade
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Tema amplo: QUALIDADE E RESULTADO NO TRABALHO

Competéncia

referencial: Orientagdo para a Qualidade no Trabalho

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ
Modalidade: | Presencial Duragdo: | Curta
Exposi¢ao de temas
Método: | Dinamicas e Debates
* Coaching
Conteudo Programatico
Competitividade, flexibilidade e tempo
Efeitos da Lideranga e motivagao
Empowerment e equipes de trabalho
Classificagdo de tarefas: urgéncia e criticidade
Qualidade vs. Urgéncia vs. Produtividade
Motivagdo e satisfagdo no trabalho
Motivagdo e realizacdo pessoal
A importancia do feedback, como fornecé-lo e como recebé-lo

Programas de motivagdo orientados para eficacia organizacional
Orientacdo para o detalhe: rotinas de conferéncia da qualidade do trabalho individual

Programas de qualidade dentro da organizagdo: I1SO, PBQPH, técnicas japonesas de
controle de qualidade.

*Escolha e estabelecimento da relagdo de coaching.
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Tema amplo: CONDUTA, DIPLOMACIA E SOLUGAO DE PROBLEMAS

Competéncia

. Postura Etica e Profissional
referencial:

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ

Modalidade: | Presencial Duragdo: | Curta

Exposicao oral do conteudo programatico

Praticas e simulacGes de casos reais e hipotéticos
Conteudo Programatico

Conhecimentos e discursos éticos

Valores Morais

Normas Eticas

Principios legais

Cédigos de conduta no setor publico

Responsabilidade Moral e Liberdade

Questoes éticas contemporaneas

Habilidades interpessoais profissionais

Diplomacia Corporativa

o O fenomeno da Diplomacia Corporativa e da Inteligéncia Competitiva

0 A utilizacdo da diplomacia e de politica exterior pelas grandes corporacgoes

Principais diferencas culturais

Postura profissional

Método:

Tema amplo: CONDUTA, DIPLOMACIA E SOLUCAO DE PROBLEMAS

Competéncia

. Postura Diplomatica
referencial:

Servidores cujas responsabilidades envolvam relacionamento
internacional ou interinstitucional

Modalidade: | Presencial Duragdo: | Curta

Exposicdo de conteudo programatico

Estudos de caso

Simulagdo de casos hipotéticos e andlises de casos reais

*Mentoring

Conteudo Programatico

Publico-alvo:

Método:

Diplomacia Corporativa

o O fenomeno da Diplomacia Corporativa e da Inteligéncia Competitiva

0 A utilizacdo da diplomacia e de politica exterior pelas grandes corporacgoes
Principais diferengas culturais

Postura profissional

Negociacdo e imparcialidade

Parcerias e acordos de cooperacao

Lidando com conflitos e situagdes criticas

*Escolha e estabelecimento da relagdo de mentoring.
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Tema amplo:

Competéncia

referencial:

Publico-alvo:

EQUIPES E RELAGCOES DE TRABALHO

Colaboracao e Disseminagao de Conhecimentos

Todos servidores da SEFAZ

Modalidade:

Presencial Duragdo: | Curta

Método:

Exposicdo de conteudo
Exercicios e dindmicas de grupo
Leitura de materiais e livros complementares

Conteudo Programatico

e Dinamica das organizagbes e da cultura organizacional: introduzindo a cultura do
compartilhamento de conhecimentos

e Trabalho e desenvolvimento individual e coletivo

e Habilidades essenciais: comunicagdao, tomada de decisdo, empreendedorismo social,
trabalho em equipe, lideranga em cargos ndo-gerenciais.

e 0O papel do lider no estimulo e compartilhamento de conhecimentos entre os membros

da equipe

Bases de conhecimento e o papel do software livre

Intranet e extranet, féruns e outros meios de compartilhamento

Redes de compartilhamento, networking e eventos corporativos

Atividades em grupo e analises de situages sobre colaboragao e sucesso de equipes.

*Leitura do livro: Equipes e Cooperacdo - o Elo Essencial - Luciano S. Lannes (Ed.
SARASWATI)
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Tema amplo: EQUIPES E RELAGOES DE TRABALHO

Competéncia

referencial: Cooperacao e Trabalho em Equipe

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ
Modalidade: | Presencial Duragdo: | Curta
Palestra organizacional
Método: | Dindmicas de grupo
*Coaching
Conteudo Programatico
e Alinhamento e conscientizacdo da visao para equipe
e Diferencas entre Grupo de Trabalho e Equipes
e Os papeis dos membros da equipe
Caracteristicas pessoais:
Comprometimento e envolvimento
Criatividade
Saber ouvir e falar
Responsabilidade
Transparéncia, liberdade e respeito
Valores e atitudes
Profissionalismo
Relacionamento e comunicacao

Habilidades importantes para se atuar em equipe

Os estagios no amadurecimento das equipes.
As principais doencas das equipes.
Técnicas para o gerenciamento de conflitos.
Vivenciando os 3C’s: competéncia, cooperagdo e conduta.
Alinhamento de visao, objetivos e metas do time.
Valores e a importancia do cédigo de conduta da equipe.
Selegdao dos membros: um fator critico de sucesso.
Comunicagdo eficaz e feedback nas equipes.
Conduzindo reunides efetivas.
Avaliacdo e gestdao do desempenho das equipes.

*Escolha e estabelecimento da relagao de coaching interno.
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Tema amplo: EQUIPES E RELAGCOES DE TRABALHO

Competéncia

: Relacionamento Interpessoal
referencial:

Publico-alvo: | Todos servidores da SEFAZ
Modalidade: | Presencial Duracgdo: | Curta

Método: | Praticas e simulacGes para exposicdo

Conteudo Programatico

Relagdes humanas

O significado do trabalho e sua importancia no relacionamento profissional
Os grupos nas organizagées de trabalho

Problemas humanos no ambiente de trabalho

O papel das emocgdes no trabalho.

A autoconsciéncia como base para a melhoria dos relacionamentos.
Diferencas entre “simpatia” e “empatia”.

Contagio das emogdes e conseqliéncias no resultado da empresa.
Desenvolvendo competéncias para um melhor atendimento.
Aprendendo a lidar com pessoas dificeis.

Caracteristicas do “Agressivo” e como lidar com ele.

Caracteristicas do “Critico” e como lidar com ele.

Caracteristicas do “Arrogante” e como lidar com ele.

Caracteristicas da “Vitima” e como lidar com ela.

Estilos comportamentais no relacionamento.

Como perceber o estilo comportamental préprio e dos outros.
Pessoas voltadas para relacionamento e para tarefas.

Pessoas voltadas para reflexdo e para agao.

Estratégias e técnicas para lidar com os diferentes estilos.
Comportamentos que facilitam estabelecer relacionamentos produtivos.
Como se formam os grupos

O papel da lideranca nas relagdes de trabalho

Comunicacdo e sua importancia para o relacionamento interpessoal
Desenvolvimento e aperfeicoamento das relagdes humanas
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Tema amplo: AUTODESENVOLVIMENTO

Competéncia
referencial:
Publico-alvo: | Todos os servidores da SEFAZ interessados.

Autodesenvolvimento

Estudo Dirigid
Modalidade: studo . rgido & Duragdo: | Curta
Mentoring
Método: Exposicdo de conteudo, estudo dirigido, estudo individual, praticas

individuais a longo prazo, discussdao com gestores.

Conteudo Programatico

* Introducdo aos principais aspectos e reflexdes sobre autodesenvolvimento
e Assumindo a responsabilidade por este processo evolutivo: busca pessoal de recursos
(o amanha melhor que hoje)
0 A capacidade de responder rapidamente a mudangas, adaptar-se a nova realidade
tecnoldgica e superar desafios
0 Alnteligéncia Emocional (IE), o desempenho médio e o desempenho excepcional.
A automotivagdo, pessoas fazendo o que gostam
e Etapas essenciais do processo de autodesenvolvimento:
0 Auto-analise;
O Buscar ajuda e participacdo de pessoas que possam contribuir para seu
autodiagndstico, através de feedbacks eficazes.
0 Definir os objetivos e métodos mais adequados para atingi-los.
0  Agir, metas pessoais e disciplina.

¢ Onde estd agora? — Que conhecimentos, habilidades e experiéncias vocé tem? De que
forma entende o trabalho que a sua empresa realiza?
e Onde pretende chegar? — Como se imagina daqui a cinco anos? Que conhecimentos,
habilidades e atitudes gostaria de desenvolver até 13?
e Como alcancar esses objetivos? — Quais investimentos vocé precisa fazer em seu
aprendizado pessoal e profissional para desenvolver os objetivos citados acima?
0 Andlise SWOT da performance atual.
0 Pontos fortes — No que vocé é bom?
0 Fraquezas — seja honesto ao definir o que é mais importante no trabalho e que
vocé ainda ndo tem.
0 Oportunidades — Quais sdo as possibilidades que a sua empresa oferece para
desenvolvé-lo?
0 Ameagas — Algumas das oportunidades podem deixar de existir em determinado
prazo? O que aconteceria com vocé na empresa caso ndo se desenvolvesse?
0 A responsabilidade pela sua evolu¢do, adotando uma postura voltada a
aprendizagem continua.
0 Definindo o seu Mentor, seu relacionamento, objetivos e metas.

Leitura do livro Os 7 Habitos das Pessoas Altamente Eficazes (Autor: Covey, Stephen R,,
Editora: Best Seller Ltda)

Leitura do livro A Meta: Um Processo de Melhoria Continua (Autor: Eliyahu M. Goldratt,
Editora: Nobel Editora)

Leitura do livro: O oitavo Habito (Autor: Covey, Stephen R., Editora Campus)
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Tema amplo: FLEXIBILIDADE E CRIATIVIDADE

Competéncia
referencial:
Publico-alvo: | Todos os servidores da SEFAZ interessados

Autonomia e Resiliéncia

Presencial/Palestras

Modalidade: a
sequénciais

Duragdo: | Curta

Videos expositivos

Método: . T
Material de estudo e exercicios individuais

Conteudo Programatico

A proé-atividade e a autonomia no trabalho

Busca por resultados e aprimoramento individual

Cultura Organizacional.

Conceito de Cultura Organizacional.

Aspectos formais e aspectos informais da Cultura.

Entendendo os componentes da Cultura Organizacional.
Gestdo de mudangas e flexibilidade.

Crencas e paradigmas nas organizagdes.

Principais raz6es dos insucessos nas mudancas.

Fatores comuns que distinguem os grandes desafios em novos projetos.
Importancia dos Planos de Acdo.

Resiliéncia na lideranca.

Como alcangar resultados positivos em processos de mudanga.
Os diferentes niveis do processo de resiliéncia.

Atitudes positivas perante as adversidades

A escolha: protagonismo e vitimizacao, responsabilidade
Atuando como empreendedor na busca de resultados

Individualismo x trabalho em equipe: diferentes momentos e situa¢des no trabalho

Pensando e agindo como agente transformador

Criando oportunidades através da prontidao

Postura profissional e seus efeitos na busca de resultados
Comprometimento conjunto frente aos desafios
Vantagens do processo de aprendizagem conjunta
Importancia de compartilhar experiéncias e conhecimentos
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Tema amplo: FLEXIBILIDADE E CRIATIVIDADE

Competéncia

Criatividade e Empreendedorismo

referencial:
Publico-alvo: | Todos os servidores da SEFAZ interessados
Modalidade: | Presencial Duragdo: | Curta

Exposicdao do contelddo programatico
Dinamica de Grupo e Jogos
Conteudo Programatico
e Como reconhecer paradigmas, crencas e convic¢ées que blogueiam a criatividade.
e Acriatividade é um dom especial?
e O papel da educagdo tradicional no estabelecimento de rotinas.
*  Rompendo paradigmas e assumindo uma postura receptiva a mudangas.
¢ Compreendendo e vivenciando o processo criativo e suas fases.
e Como promover e estimular a criatividade no ambiente de trabalho.
e Dicas para ser mais criativo: exercicios virtuais de criatividade.
* O recurso da inovagdo no processo de gestdo
e Estimulando e desenvolvendo o potencial inovativo dos profissionais
e Estimulando os profissionais no reconhecimento da importancia da Criatividade e da
Inovagao para as organizagoes
e Demonstrar as diferencas e os relacionamentos entre Criatividade, Inovagdo e
Empreendedorismo, explicitando como devem ser tratados nas organizagées
e O posicionamento brasileiro no mercado mundial e o espago que se tem para crescer,
em termos de uso da inovacgdo
e Ferramentas concretas de aplicacdo da gestdo da inovagdo e adequadas as diversas
circunstancias
e O Empreendedorismo na organiza¢ao
e Caracteristicas do Comportamento Empreendedor
e Mitos e Verdades Sobre Empreendedorismo
e Tipos de Empreendedores
e O Processo Empreendedor no trabalho
¢ Identifique e Analise Oportunidades Empreendedoras no trabalho

Método:
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4.1. Direcionamento para os Planos de

Capacitacao

Os Planos de Capacitacao individuais devem ser definidos entre
gestor e servidor, a partir dos gaps de competéncias e
necessidades de desenvolvimentos identificados por meio dos
sistemas de RH disponiveis em cada SEFAZ. Cada plano deve
respeitar a situacdo profissional e pessoal do servidor,
observando a as competéncias pertinentes e disponibilidade de
tempo e energia particulares, além do volume de trabalho naquele

momento, envolvimento em projetos, dentre outros aspectos.

Por exemplo, um determinado servidor pode ter varios gaps de
competéncias que necessita desenvolver, entretanto se naquele
dado momento da elaboracdo de seu plano individual de
desenvolvimento ele ndao apresentar condicoes de realizar um
curso de longa duracao (especializacao, MBA), pode ir trabalhando
as demais competéncias com eventos de curta ou média duracao,
dentro da ordem das prioridades de sua trilha, para depois
retornar aquele assunto e realizar o curso de longa duracao. Da
mesma forma, o inverso pode acontecer, e esta flexibilidade é
importante para seu desenvolvimento, desde que respeitadas as
priroidades de sua trilha.

Os planos devem ainda cumprir as normas (recomendacoes) das
Trilhas de Capacitacdo, apresentadas no Relatério 03 deste
projeto e apontadas de forma breve a seguir:

» Verificar os resultados e o grau de absorcao dos conteudos
dos eventos de capacitacdo e, conseqiientemente, o

impacto no desempenho dos funcionarios pos-capacitacao;

e Comunicacao de opcoes de aprendizagem disponiveis nas
trilhas, das competéncias vinculadas a estas e dos eventos

de capacitacao contratados;

» Priorizacdo e organizacao das vagas para os eventos de

capacitacao contratados.
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As recomendacoes feitas as areas de capacitacdo também sao
pertinentes para os Planos de Capacitacdao. As diretrizes

especificas das ementas compoe o proximo item do relatorio:

4.1.1. Diretrizes para utilizacao das ementas

Todo o trabalho desenvolvido pelo Instituto Publix possui como
norte os componentes do PROFISCO, assim 0s programas nao
possuem objetivos proprios ou exclusivos por pertecerem a um

ou mais componentes e subcomponentes.

Pelo mesmo motivo, parte-se do presuposto que as ementas, bem
como seus publicos-alvo, duracao, modalidade, metodologia,
duracao e conteudos programaticos, sao apresentados a titulo de
orientacao. As Secretarias de cada estado devem adapta-los a sua
realidade, sem que haja detrimento da composicao e metodologia
do trabalho como um todo. Vale ressaltar que tais adaptacoes
devem ser comunicadas e validadas para com os demais estados

visando a sintonia e a coeréncia entre as SEFAZs.

Para tal, recomenda-se veementemente a criacao de ferramentas
de comunicacao (féoruns, comunidades virtuais, grupos de e-mails)
e a realizacdo de encontros periddicos para deliberacoes dos
estados sobre as trilhas, suas atualizacOoes e trocas de

experiéncias.
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5. Considerac0tes Finais

UBL

O sucesso de uma organizacdo esta diretamente ligado ao
desenvolvimento do capital humano, assim o conjunto de todos
os produtos entregues (Competéncias, Trilhas e Programas)
representa o ensaio da SEFAZ em posicionar-se frente as

mudancas e necessidades do Estado brasileiro.

Ao longo dos trabalhos e reunides a cooperacao dos estados e
membros das Secretarias Estaduais de Fazenda pode ser citada
como elemento significativo para o alcance dos resultados

obtidos. Tais resultados sao:

+ Alinhamento com a realidade de cada estado, ndo apenas

com os componentes do PROFISCO;

 Propostas de capacitacao alinhadas e atualizadas com

mercado e necessidades das SEFAZ;

« Liberdade e flexibilidade de formatacdo do plano de

desenvolvimento individual de cada servidor;

» Adaptabilidade de trilhas e capacitacOoes para demais

subsistemas de Gestao de Pessoas unicos de cada estado;

» Possibilidade de parcerias entre estados para contratacao

de capacitacoes.

Este Plano de Desenvolvimento, portanto, serd um importante
orientador para as Secretarias tanto quanto a oportunidade de
capacitacdo destas, como quanto a responsabilidade conferida. Os
servidores da casa devem ser capazes de demonstrar seus
interesses profissionais e, uma vez capacitados, crescimento em
suas competéncias no desenrolar de suas atividades de
trabalho.Os gerentes e 0s responsaveis pela area de capacitacao
devem se responsabilizar pela orientacdo, avaliacao e organizacao

das capacitacoes oferecidas.
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Destarte, o projeto em parceria com o Instituto Publix consiste
apenas no inicio do trabalho de capacitacdo das Secretarias de

Fazenda, a partir da estruturacao deste instrumento.
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