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GOVERNO DA INCLUSAO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

PROGRAMACAO ANUAL DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES

APRESENTACAQ

E com muito prazer que apresentamos o Programa Anual de Capacitagéo dos Servidores, fruto dos
anseios e das necessidades dos servidores e gestores da Prefeitura de Sdo Bernardo do Campo.

O Programa Anual de Capacitagdo dos Servidores da Prefeitura de SBC visa divulgar todas as
iniciativas de capacitacdo dos servidores promovidas pela Prefeitura, quer seja por meio da contra-
tagdo de instituicdes especializadas, quer seja pela gestdo do conhecimento interno.

Em relagdo as empresas contratadas para realizacdo de cursos, optamos pela escolha de institui-
¢bes que tenham certificacdo reconhecida no mercado de trabalho na area publica e no setor
privado, como forma de valorizar o servidor da PMSBC.

Um Programa de Modernizagdo Administrativa se faz através da revisdo de processos, de informa-
tizacéo dos servios, do aprimoramento dos equipamentos e instalacdes, mas também, e sobretudo,
através do desenvolvimento dos servidores publicos.

Por mais que automatizemos 0s servicos prestados aos cidadéos, também se faz necessario a
presenca de servidores competentes, motivados e conscientes da importancia do seu papel para
a prestacdo de servicos de alta qualidade.

Acreditamos que a responsabilidade pelo desenvolvimento dos servidores deve ser compartilhada
entre a Prefeitura e os proprios servidores. Deste modo, criamos uma regra extremamente importan-
te: das vagas oferecidas nesta programacado 80% (oitenta por cento) serdo preenchidas com
indicacdes realizadas pelos responsaveis de cada secretaria e 20% (vinte por cento) de livre escolha
(inscri¢do individual e por interesse). Assim asseguramos o compartilhamento da responsabilidade
pelo desenvolvimento dos servidores no que é de interesse ptiblico e naquilo que reflete a visao e
interesse dos préprios servidores.

Também temos a expectativa de que todas as competéncias adquiridas pelos servidores através
desta programacéo possam ser aplicadas na execucao das suas atividades e também socializadas
com aqueles que, ao longo de 2010, ndo tenham a oportunidade de participar dos cursos ofere-
cidos. Temos a certeza de que essa atitude potencializara a utilizagdo dos recursos piblicos e dos
resultados almejados.

Por dltimo, mas nédo menos importante, divulgamos esta programagao a todos os interessados
subscrevendo a nossa obrigacdo de dar transparéncia a boa utilizagdo dos recursos publicos.
Informamos que demandas eventualmente ndo atendidas serdo analisadas caso a caso pela
Secretaria de Administragéo.

Luiz Marinho
Prefeito de Sdo Bernardo do Campo

INTRODUGAO

Esta programacéo foi concebida tendo como premissas as necessidades relacionadas pelas Secre-
tarias durante levantamento realizado em novembro de 2009. Pensando numa melhor visualizagéo
e gestdo, classificamos as necessidades em dez grandes temas, a saber:

Programa de Alfabetizagdo

2- Programa de Aperfeicoamento em Tecnologia da Informagéo

3- Programa de Competéncias de Relacionamento Interpessoal

4- Programa de Comunicacdo para a Agdo Profissional

5- Programa de Desenvolvimento Gerencial - PDG

6- Programa de Desenvolvimento Técnico / Profissional
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- Programa de Especializagdo em Gestdo Pdblica (politicas publicas)

- Programa de Integragdo de Novos Servidores

- Programa de Qualidade no Atendimento ao Cidaddo

0-Programa de Valorizagdo do Servidor e Sensibilizacéo para a Mudanca

RESULTADOS ESPERADOS

Servidores com maior qualificacdo técnica e profissional;

Servidores com informag@es necessarias para exercer suas atividades;
Gerenciamento eficaz dos projetos, acdes e servicos;

Servidores e gestores inovando na implementagdo das politicas publicas.

PARAMETROS DE SELECAO

Para compatibilizar as necessidades e os recursos necessarios para atendé-las, consideramos al-
guns parametros que, no conjunto, nortearam a elaboracéo da programacéo de 2010:

Projetos prioritarios deste Governo;

Objetivos que norteiam o Programa de Modernizagéo;

Projetos das Secretarias;

Pertinéncia do contetido em razéo do cargo ocupado.

NORMAS DE PARTICIPAGAO

1. Para Atividades Internas (programas de capacitagdo, formacéo, cursos, seminarios, workshops etc...)
O Plano Anual de Capacitagao do servidor sera composto com base nas informagdes enviadas pelas
areas no més de outubro de cada ano para a sua composicdo no ano subsequente.

Para participar do Programa Anual de Capacitacdo, o servidor pablico devera observar as seguintes
normas: A SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA - DIVISAO
DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL, divulgara, através do Jornal Oficial do Municipio, as ativida-
des oferecidas pelo PACS, para cada exercicio‘ indicando as datas disponiveis, local de entrega da
ficha de inscri¢do, bem como:

- plblico a que se destina o evento;

- pré-requisitos para inscrigao.

« A inscricdo para os servidores seré efetuada com o preenchimento da “Ficha de Inscricdo por
Secretaria’, que devera conter a relagdo de servidores indicados, a aprovacéo do Secretario da
pasta e ser encaminhada a Secretaria de Administragdo e Modernizagdo Administrativa — Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoal.

+ Das vagas disponiveis resguardar-se-a até 20% (vinte por cento) do total para inscricdes de
servidores interessados, ndo contemplados nas indicagdes feitas pelas Secretarias, que deverdo
proceder da seguinte forma :

« preencher “Ficha de Inscrigdo Individual”, que estara disponibilizada no site e encaminhar a
Secretaria de Administracéo e Modernizacdo — Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal, com apro-
vagdo da Chefia imediata;

Apbs o preenchimento das vagas disponibilizadas, seréo aceitas inscrigdes que permanecerdo em
espera para préximas turmas.

As inscricbes serdo nominais e ndo serdo permitidas substituicdes.

Se confirmada a participacdo do servidor e este ndo comparecer nas datas e horarios estabelecidos
para a atividade de capacitacdo, o Secretario da Pasta interessada tera o prazo de 08 (oito) dias
para encaminhar a justificativa da auséncia.

+ Serd aceito como justificativa: doenca ou falecimento na familia.

« Caso a justificativa ndo seja aceita, ou a area ndo encaminhé-la no prazo previsto, o servidor ficara suspenso
de participar de outras atividades, tanto internas como externas, pelo prazo de 12 (doze) meses.

+ Os servidores deverdo ter a frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) da carga horaria
prevista para a atividade. Caso néo seja atingida essa porcentagem, néo serd certificada a parti-
cipacao e o servidor devera ressarcir o valor da vaga.

2. Para Atividades Externas (Semindrios, Palestras, Simpésios, Congressos e Encontos.)

+ A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E MODERNIZAQAO ADMINISTRATIVA - DIVISAO DE DE-
SENVOLVIMENTO DE PESSOAL - devera receber a solicitagdo com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias da data do inicio da Atividade, mediante preenchimento do Requerimento de Participa-
¢édo de Servidores em Atividade de Capacnaqao Externa, contendo:

a) Com relagéo ao Servidor:

- Nome e matricula;

- Cargo/funcéo;

- Unidade onde presta servico;

- Telefone, ramal e e-mail da Unidade;

- Atividades que exerce na Unidade;

- Justificativas e pertinéncia da pammpagao

- Ciéncia do servidor e Termo de Compromisso;

b)  Com relagéo a Atividade de Capacitacéo:

- Nome da Atividade (anexar prospectos);

- Entidade promotora;

- Datas e Horérios;

- Local de reallzagao

- Obijetivos, contetdo programético e metodologia;

- Indicagdo do recurso orcamentario se houver Taxa de Inscricéo;

A SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA autorizaré a par-
ticipacdo na Atividade Externa, bem como a autuagdo do processo correspondente, desde que:

- O requerimento esteja completamente preenchido;
- O servidor ndo esteja em periodo de suspensdo previsto no item 1 destas normas;
- A atividade requerida néo esteja incluida na programacao anual do PACS;

* A autuacdo, a instrucdo, a tramitacdo bem como o gerenciamento do processo serdo de total
responsabilidade da Unidade solicitante.

« Para efeito do abono de frequéncia, o servidor devera apresentar a Chefia Imediata o Certificado
de Participagdo na Atividade de Capacitacéo exgedldo pela entidade promotora.

+ E da responsabilidade da Chefia Imediata o abono da frequéncia junto a SA-422 - Secéo de
Administracéo de Folha de Pagamento quando da participagdo do servidor em Atividade de Capa-
citagdo por meio de anotacdo no controle de frequéncia utilizado;

+ Devera ser anexada ao processo a copia do certificado de participagdo da Atividade de Capaci-
tacdo e encaminhado & SA.41 gnara as devidas anotagdes e posterior encaminhamento para arquivo
no prontudrio do servidor na SA. 423 — Secéo de Concurso Selecéo e Promogéo.

A seguir apresentamos o detalhamento dos programas propostos.

1. PROGRAMA DE ALFABETIZA(;AO

1.1. Programa de alfabetizacdo de Adulto:

2 PROGRAMA DE APERFEICOAMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Autocad basico

Autocad avangado

Corel draw

Excel - basico

Excel avancado

Outlook

Powerpoint

Project

Word basmo

.10. Word avancado

ROGRAMA D COMPETENCIAS DE RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Relagdes interpessoais como fator de sucesso profissional

PROGRAMA DE COMUNICA(;AO PARA A(;AO PROFISSIONAL

. Comunicagéo escrita e redagdo de documentos oficiais

. Oficina de atualizagdo gramatical e ortografica

. Oratoria
Criacao e organizagdo de eventos tematicos

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

. Curso de capacitagédo de gestores

1 Introdugao e os novos desafios dos gestores na gestao publica

.2. Gestéo estratégica — do pensamento a acdo, da agdo ao sucesso

2 Lideranca e desenvolvimento de equipes

5.
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Qualidade de vida no trabalho
Gerenciando processos de trabalho — como garantir foco permanente nos clientes internos,
0s e na qualidade
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.6. Negociagao e administragéo de conflitos
.7. Gerenciamento do tempo e condugdo de reuniGes
.8. Planejamento, organizag&o e gerenciamento de projetos
.Curso de desenvolvimento de liderancas
.1. Introdugédo e os novos desafios das liderangas na gestéo publica
.2. Liderar e formar equipes
.3. Administrando conflitos
4. Otimizacéo do tempo e conducdo de reunides
.5. Prestando servicos com qualidade

O gabinete do dirigente

. Gestdo de projetos sociais

Competéncias _conversacionais
. PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO TECNICO PROFISSIONAL
Armador de ferros
Auxiliar de eletricista

Condutores de veiculos de emergéncia

Condutores de veiculos de transporte escolar
6.5.  Desenvolvimento urbano e os desafios para aplicacdo da legislacdo ambiental
6.6. Diregéo defensiva
6.7. Eletricista de automéveis
6.8. Eletricista instalador
6.9. Gerenciamento de contratos de obras e servigos terceirizados
6.10. Fundamentos em gerenciamento de projetos
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6.11. Higienizagdo industrial

6.12. Impermeabilizagdo de Estruturas

6.13. Instalador Hidraulico

6.14. Boas Praticas da Fabricacdo para Manipuladores de Alimentos

6.15. Mantenedor de limpeza e desinfeccdo de reservatdrios

6.16. Manutengdo preventiva

6.17. Mecanico de injegao eletronica

6.18. Mecanico de transmissdo — veiculos leves

6.19. Mestre de obras

6.20. Movimentacdo e operacdo de produtos perigosos - MOPP

6.21 Operador e mantenedor de cabine priméria

6.22 Parcelamento do solo urbano e suas diversas formas

6.23 Pedreiro assentador

6.24. Pedreiro revestidor

6.25. Pintor automotivo

6.26. Regularizacdo urbanistica e fundiaria de assentamentos informais de baixa renda
6.27. Soldador de solda elétrica

6.28. Administrador de frotas de veiculos

6.29. Registro de Precos

6.30. Curso para Formagéo de Secretarias

6.31. Primeiros Socorros

6.32. Exceléncia no Atendimento Telefonico

6.33. Yoga

6.34. Aspectos Relevantes da Pratica Empresarial e Gestdo Ambiental

6.35. Gestdo de Convénios e de Contratos de Repasse para convenentes
6.36 Licitacdo e Contratos Administrativos

6.37. Riscos Geolégicos Naturais

7. PROGRAMA DE ESPECIALIZAGAO EM GESTAO PUBLICA (POLITICAS PUBLICAS)
7.1. Curso basico de Gestéo Publica

O estado brasileiro e a modernizagdo de sua estrutura

A prefeitura de Sao Bernardo do Campo: estrutura e funcionamento
Elementos basicos de planejamento estratégico

Gestdo orgamentaria.

. Gestdo de licitacBes e materiais

Gestdo de pessoas no servico plblico

Tecnolog\a da informac&o (Tl) e a modernizagéo do servigo pablico
Comunicagdo interna e visibilidade externa

7.2. Formagéo em gestdo estratégica no setor piblico

8. PROGRAMA DE INTEGRACAO DE NOVOS SERVIDORES

8.1. Integracdo dos novos servidores

9. PROGRAMA DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO

9.1. Capacitagdo em atendimento de qualidade

9.2. Nogdes basicas de atendimento com qualidade

9.3. Curso basico de Libras - lingua brasileira de sinais

10. PROGRAMA DE VALORIZA(;AO DO SERVIDOR E SENSIBILIZAGAO PARA A MUDANGA
10.1. Aposentadoria: O inicio da nova jornada

10.2. Oficina: Qualidade de vida

10.3. Valorizagéo do servidor e sensibilizagéo para a mudanca

10.4. Organizacdo e Manutencdo do Ambiente de Trabalho

1- PROGRAMA DE ALFABETIZACAO
1.1. PROGRAMA DE ALFABETIZAGAO DE ADULTOS
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Publico Alvo
Servidores ou agentes publicos que necessitam ser alfabetizados ou desejam complementar o
ensino fundamental.

Pré-Requisitos
Servidor ter tempo parcial de(2 horas) de sua atividade diéria para frequentar as aulas.

Objetivos

Garantir o ensino fundamental para os servidores através do curso de supléncia da 1% a 42 séries,
de maneira a diminuir o analfabetismo na PMSBC.

Contelido Programatico

Este conteido sera concebido pela Secretaria da Educacao.

Carga Horaria
15 a 20 horas semanais (3 a 4 horas por dia).

As secretarias interessadas devem agendar palestra de apresentagéo e sensibilizagdo sobre o
programa para todos os interessados.

2. PROGRAMA DE APERFEIGOAMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
2.1. AUTOCAD BASICO

Publico Alvo

Servidores ou agentes publicos que necessitem desenvolver projetos, plantas ou desenhos através
de um software.

Servidores que desenvolvam atividades de engenheiros, arquitetos, projetistas e desenhistas.

Pré-Requisitos . » ) )
Conhecimentos de desenhos técnicos, projetos e informatica.

Objetivos:
Ao término do curso o participante tera condigfes de utilizar as ferramentas do software Autocad
para a criagéo, edicéo e impresséao de objetos em 2D.

Contetido Programatico

- Configuracéo do ambiente de trabalho

- Navegar pela interface, abrir e fechar arquivos, visualizar e ajustar 0 modo de apresentagao dos
objetos na tela

- Criar objetos basicos com auxilio das ferramentas auxiliares, trabalhando com sistemas de coorde-
nadas e desenhando com precisdo

- Selecionar, modificar e ajustar as propriedades dos objetos

« Organizar, alterar, controlar e obter informagdes das propriedades dos objetos

+ Modificar os objetos alterando o tamanho, a forma e a orientagdo geométrica

« Criar e editar anotacdes

« Criar, inserir e editar cotas no desenho

+ Criar efeitos visuais com auxilio de hachuras
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+ Criar, inserir e editar “blocos” no desenho e criar biblioteca de “blocos”

« Criar, inserir e editar tabelas no desenho

« Configurar ploter/impressora e tamanho da folha para imprimir/plotar um desenho

« Criar um “Layout” para impressao/plotagem do desenho, com carimbo em uma folha (tamanho
padréo ABNT), determinando vérias escalas e detalhes

+ Criar o projeto casa com as ferramentas apresentadas no curso AutoCAD — Bésico

Metodologia
Aulas tedricas e praticas em laboratério de informatica, com exercicios praticos e elaboracdo de
projetos.

Carga horaria
42 Horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.
Préximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.
2.2. AUTOCAD AVANGADO

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitam de ferramentas para desenvolver e editar desenhos
em 2D ou 3D.

Pré-Requisitos
Séao necessarios conhecimentos de desenhos técnicos, projetos e informatica (autocad basico)

Objetivos
Ao término do curso o participante terd condi¢des de utilizar as ferramentas que propiciam um
aumento de produtividade no processo de criagdo e edicdo de desenhos 2D ou 3D.

Conteildo Programatico

+ Trabalhar com atributos

+ Trabalhar com Fields

+ Trabalhar com Imagem

+ Trabalhar com XREFs

« Trabalhar com OLE Objects

« Exportar objetos para outros aplicativos

« Importar objetos de outros aplicativos

« Trabalhar com Hyperlink

+ Criar Template

+ Abrir arquivo parcialmente

« Filtrar Layers

« Recuperar arquivos

+ Definir a seguranga para o desenho

« Converter arquivos de versdes anteriores
+ Trabalhar com ferramentas menu Express
+ Trabalhar com Tool Palettes

+ Customizar o AutoCAD

+ Trabalhar com Workspaces

+ Trabalhar com Blocos dinamicos

« Trabalhar com Sheet Set Manager

+ Trabalhar com Etransmit

+ Trabalhar com arquivo DWF

+ Configurar plotter

« Trabalhar com Plot Styles

+ Trabalhar com Plot Stamp

« Criar um projeto completo na sua area de atuacdo

Metodologia
Aulas tedricas e praticas em laboratério de informatica, com exercicios praticos e elaboracao de
projetos.

Carga horaria

30 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Proximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.3. COREL DRAW

Publico Alvo
Servidores e agentes plblicos que atuam no desenvolvimento, criagdo e edicdo de desenhos
em 2D e 3D.

Pré-Requisitos
Conhecimentos bésicos de Windows.

Objetivos:

Ao término do curso o participante tera condices de utilizar os recursos e as ferramentas disponiveis
no software Corel Draw para o desenvolvimento, criagdo e publicagdo de ilustracdes vetoriais e
layout de paginas, bem como conhecer as ferramentas que propiciam um aumento de produtividade
no processo de criagdo e edigédo de desenhos 2D ou 3D.

Contelido Programatico

(i Identificagédo do mercado de ilustragdo digital e layout de pagina e posicionamento do Corel Draw
em cada segmento de mercado

+ Conceito de imagem digital: vetor e bitmap

+ llustragdo vetorial com o uso do Corel Draw

+ Uso de ferramentas de desenho para criar e modificar formas

« Utilizagao de recursos para colorir, criar e utilizar texturas de preenchimento

+ Criacdo de sombras e transparéncias

« Efeitos artisticos em textos e figuras

« Criagao de layout de paginas e trabalho com grande fluxo de texto

« Utilizagdo de recursos para maior precisao das formas, tamanhos e angulos

+ Criagéo de efeitos com mdiltiplos objetos

+ Vetorizag&o de imagens bitmaps

+ Exportagdo de imagens para diversas midias

* Publicagéo em PDF

Metodologia
Aulas tedricas e praticas em laboratério de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga Horéria

27 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Préximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.4. EXCEL - BASICO

Publico Alvo
Servidores e agentes pUblicos que necessitam criar planilhas e graficos de informagdes na sua rotina
de trabalho.

Pré-Requisitos:
Conhecimentos bésicos do pacote Office.

Objetivos

Ao término do curso o participante tera condigdes de:

+ Criar planilhas e graficos

+ Aplicar formulas matematicas e outros recursos bésicos do Excell, versdo 2007.

Conteido Programatico
« Apresentacdo da interface do Excel

+ Faixa de Opgles

+ Manipulagdo de dados em uma planilha (inserir, apagar, mover e salvar)
+ Formatacéo de planilhas

« Funcdes basicas e criagao de formulas com expressées matematicas

+ Copias absolutas e relativas

+ Protegéo de planilhas

+ Elaboragéo de gréficos basicos

Metodologia
Aulas tedricas e praticas em laboratério de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga Horéria

24 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Préximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.5. EXCEL AVANGADO

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitam criar planilhas, graficos e tabelas na sua rotina de trabalho.

Pré-Requisitos: _ )
Possuir conhecimentos do Excel basico ou equivalentes.

Objetivos:

Ao término do curso o participante tera condicdes de criar planilhas, partindo da andlise de neces-
sidades especificas, buscando otimizar importacéo e consultas a base de dados, elaboragéo de
relatorios, visando agilizar os processos de trabalho.

Contetildo Programatico

« Importar arquivos de texto e banco de dados para andlise, criacéo de tabelas e graficos dinamicos
e consolidagdo de dados

« Validar planilhas, visando a padronizacdo da digitacdo e aplicacdes de fungdes

+ Elaborar relatdrios utilizando funcdes para a aplicagéo de calculos a fim de consolidar informacdes
+ Compartilhar pastas de trabalho em rede, facilitando o gerenciamento das informagdes inseridas,
excluidas ou alteradas

« Simular situagdes diferenciadas com uma planilha base prevendo o impacto na realidade

« Criar macros assegurando os procedimentos estabelecidos, para que sejam executados quando
necessarios

Metodologia
Aulas tedricas e praticas em laboratdrio de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga Horaria

27 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Préximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.6. OUTLOOK

Publico Alvo ) ) . ) )
Servidores e agentes plblicos que necessitam gerenciar correio eletronico, agenda, etc.

Pré-Requisitos
Conhecimentos bésicos de Windows.

Objetivos:

Ao término do curso o participante tera condi¢des de gerenciar seu correio eletronico, listas de
tarefas, calendario, planejamento pessoal, agenda de contatos, arquivos e documentos, enviar
malas diretas, entre outras funcionalidades.

Contetido Programatico

+ Conceitos Basicos do Microsoft Outlook 2007
* Tarefas

« Calendario

« Contatos

+ Email

Metodologia ) ) ) ) ) o
Aulas tedricas e praticas em laboratrio de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga Horaria

9 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Proximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.7. POWERPOINT

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitem elaborar material de apresentacdes em palestras e
reunioes.

Pré-Requisitos
Conhecimentos bésicos de Windows.

Objetivos

Ao término do curso o participante tera condicdes de usar recursos basicos do programa e técnicas
de apresentagdo eletronica visando a elaboracéo de material para palestras, reuniées e como
complemento de publicacdes.

Contetido Programatico

+ A importancia do PowerPoint 2007 e a nova interface
+ Faixa de Opgoes

+ Criando e editando uma apresentacéo

* Modos de visualizagao

+ Formas de impressao de slides

+ Insercéo de figuras e objetos

+ Personalizar o layout de slides

« Efeitos de transicdo

Metodologia
Aulas tedricas e praticas em laboratorio de informética, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga horaria

15 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Proximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.8. MS PROJECT

Pdblico Alvo _ ) . )
Servidores e agentes publicos que precisam detalhar, planejar e acompanhar projetos.

Pré-Requisitos
Conhecimentos bésicos de Windows.

Objetivo

Ao término do curso o participante estara apto a planejar e controlar projetos utilizando o Microsoft
Project Profissional 2007, definir tarefas, custos, mao-de-obra e tempo necessarios para o projeto
e acompanhar a execugdo do projeto e emitir relatorios gerenciais.
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Conteildo Programatico

« Definir o Projeto conforme escopo estabelecido e o calendério do projeto

* Planejar as tarefas, suas duragdes e a dependéncia entre elas e a sequéncia das tarefas

+ Planejar os recursos de méo de obra necessarios para a execucdo do projeto, os recursos materiais,
os custos e forma de rateio

+ Atribuir as tarefas aos respectivos recursos, analisar as limitagbes do projeto em sua sub-alocagao
ou super-alocacdo, nivelando os recursos conforme as necessidades

« Acompanhar a execucdo do projeto, verificar se as atividades estdo iniciando ou terminando
conforme o planejamento, atualizar as tarefas inserindo o percentual concluido

+ Analisar as variagdes para identificar os desvios em relagéo as atividades que precisam de mais
trabalho que o previsto ou replanejar as atividades para que o projeto termine conforme previsto
+ Emitir relatorios de status do projeto sobre o andamento das atividades, custos, atribuicdes e carga
de trabalho dos recursos

« Imprimir modos de exibicéo e relatérios que atendam as necessidades de uma determinada pessoa
ou grupo

Metodologia ) ) ) ) o
Aulas tedricas e praticas em laboratdrio de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga Horaria

20 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Proximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.9. WORD BASICO

Publico Alvo )
Servidores e agentes plblicos que necessitam desenvolver textos, formatar documentos.

Pré-Requisitos
Conhecimentos Basicos de Windows.

Objetivos
Ao término do curso o participante tera condicGes de usar os recursos basicos do Word para digitar
e formatar, salvar e imprimir documentos.

Contetido Programatico

« Importancia de um processador de textos

« Técnicas de digitacao

+ Formatacao basica de texto

+ Guias (comandos basicos da faixa de opgdes)
« Imagem Clip-art

« Salvar e imprimir documentos

Metodologia ) ) ) ) o
Aulas tedricas e praticas em laboratorio de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga horaria

24 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Proximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

2.10. WORD AVANGCADO

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitem utilizar recursos mais complexos, para criar e formatar
textos e documentos.

Pré Requisitos
Possuir conhecimentos do Word bésico ou equivalente.

Objetivos:
Ao término do curso o participante tera condigGes de personalizar e usar recursos avancados do
Word para a criagdo e formatagdo de documentos.

Contetido Programatico

+ Mala direta e etiquetas

+Estilo )

+ Indice analitico, Indice remissivo
+ Modelo de documento

« Notas de rodapé

* Marca de reviséo

* Personalizar

Metodologia _ ) ) ) o
Aulas tedricas e praticas em laboratrio de informatica, onde o aluno realiza exercicios simultaneos
as explicacdes do docente.

Carga horaria

24 horas

Turmas Iniciadas: Abril de 2010.

Proximas Turmas: A partir do 2° Semestre 2010.

3. PROGRAMA DE COMPETENCIAS DE RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
3.1. RELACOES INTERPESSOAIS COMO FATOR DE SUCESSO PROFISSIONAL

Publico Alvo
Grupos de servidores e agentes publicos que queiram otimizar o desempenho da area aperfeicoan-
do relagdes saudaveis e cooperativas no ambiente de trabalho.

Pré-Requisitos
Néo ha.

Objetivos

Refletir construtivamente sobre o papel do relacionamento na vida das pessoas e no resultado das
organizagoes;

Vivenciar as habilidades geradoras de relacionamentos eficazes e estabelecer um plano de autode-
senvolvimento;

Desenvolver capacidade para trabalho em equipe, otimizando os resultados da érea;

Promover a integracéo dos servidores.

Conteddo Programético
A complexidade do relacionamento humano
Fatores que influenciam um bom relacionamento

Percepcdo

« Conceituagdo e armadilhas

* A autopercepgdo: conhecer-se

+ As Mudancas no Clima Organizacional decorrentes da comunicagéo

A Personalidade Humana X Comunicagéo Interpessoal:
+ Os diversos estilos pessoais .
+ As Atitudes facilitadoras do bom relacionamento

Trabalho em Equipe:

« Entender os estagios de desenvolvimento de um “time”

+ Os papeis dos integrantes

« Diagnostico das praticas de Comunicagéo do “time”.

+ Impactos da Comunicagdo sobre a Interacdo Grupal e, consequentemente, seus resultados

Lidar com Conflitos: )
+ Emogdes, crengas e valores geradores de conflitos
+ Formas de administrar conflitos

« O conceito de assertividade e sua aplicagdo
« Desenvolver a comunicagdo assertiva

A Importancia do Feedback nas Relagdes Interpessoais:

+ O que é um feedback?

+ Por que devemos dar e receber feedback?

« Por que é dificil dar e receber feedback?

* Mecanismos de defesas presentes no processo de dar/receber feedback

Plano de Melhoria Pessoal

Carga Horaria
16 horas
Inicio das Turmas: Somente serd realizado quando solicitado pelas secretarias interessadas.

4. PROGRAMA DE COMUNICAGAO PARA A AGAO PROFISSIONAL
4.1. COMUNICAGCAO ESCRITA E REDAGAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitem atualizar seus conhecimentos da nova ortografia, e
aperfeicoar as técnicas para redigir textos de documentos oficiais.

Pré-Requisitos
Ensino Médio Completo.

Contetido Programatico

+ Os erros mais comuns ao falar e redigir
* Pontuagéo

+ Uso da crase

+ Uso e colocagéo dos pronomes

« E.mail: lidando com o correio eletronico
« Acentuacdo/ortografia (novas normas ortograficas)
+ Elaboracéo de documentos comuns

+ Documentos e suas especificidades:

+ Memorando

+ Oficio

« Relatério

+ Padréo oficial

+ Fechos de correspondéncia

Metodologia
Utilizag&o de técnicas de exposicao dialogada, criagéo e correcao textual, apresentacdo de slides.

Carga Horaria
30 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

4.2. OFICINA DE ATUALIZAGAO GRAMATICAL E ORTOGRAFICA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que ocupem cargos técnicos, assessores, consultores e educadores
que necessitem atualizar-se com relagéo & nova ortografia.

Pré-Requisitos
Ensino médio completo.

Contetido Programatico

+ Alfabeto

* Trema

+ Dupla grafia de algumas palavras
« Acentuagdo gréfica

« Hifen

+ Palavras compostas

+ Palavras com prefixo

Metodologia
Durante a oficina serdo propostas atividades envolvendo a reforma ortogréfica, trabalhando de
forma contrastiva com as mudancas estabelecidas.

Carga Horaria
04 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

4.3. ORATORIA

Publico Alvo
Servidores que necessitam desenvolver habilidades para falar em piblico, fazer palestras e apresentagdes.

Pré-Requisitos
Ensino médio completo.

Objetivos

Desenvolver o conjunto de competéncias necessarias para falar em pablico de modo eficaz;
Aumentar a auto-estima, o entusiasmo e adquirir a autoconfianga na apresentagéo pessoal e
interpessoal, levando a despertar a motivacdo dos participantes.

Contetido Programatico

+ Diccéo

+ Timbre de voz

* Gestos e postura

« Uso dos microfones

+ Dicas para perder o medo, gagueira, sudorese, tremedeira

* Improviso, debate

+ Relaxamento, concentracdo e motivacdo na fala

+ Esquema para preparar discurso, palestra, monografia

+ Como responder a perguntas hostis e como agir, quando alguém atropela a apresentagéo

Carga Horaria
20 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

4.4. CRIAGAO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS TEMATICOS

Publico Alvo

O curso destina-se a servidores e agentes pblicos que queiram realizar ou enriquecer seus eventos
com um tema, como por exemplo: Natal, Pascoa, Dia dos Namorados, Festa italiana, entre outros.
Ajuda o participante a identificar os tipos de eventos e sua classificacdo, assim como suas caracteristi-
cas e objetivos, a compreender o desenvolvimento do tema e sua aplicacéo nos eventos, a definir
cardapio, local, decoracdo, cenografia, entretenimento, entre outros detalhes que garantem o
sucesso de um evento tematico.

Pré-Requisito
Ensino Médio Completo.

Objetivos
Adquirir conhecimentos e habilidades para a criagao, o planejamento e a organizagdo, valendo-se
de todos os conceitos de criatividade, administracdo e cultura.

Contetido Programatico

+ As diferentes tipologias de eventos: encontros de convivéncia, banquete, churrasco, almogo ne-
twork, happy hour, brunch, coffee break, café da manhd, inauguracdo, encontro, conferéncia,
simpdsio, palestra, convencéo e outros;

+ Os principais conceitos e técnicas do processo criativo;

+ Os principais temas e tendéncias na area de lazer e eventos;

« A importancia dos eventos tematicos no mercado atual: festa infantil, festa de Natal, festa junina,
festa do vinho e do queijo, festa dos anos 80 e outros.

Metodologia
Aulas tedricas e vivéncias praticas relacionadas ao tema.

Carga horéria
24 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5. PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

Considerando os diferentes niveis de gestores presentes na PMSBC, bem como a complexidade das
atividades desempenhadas pelos mesmos, desenvolveremos 5 (cinco) cursos distintos: Capacitacéo
de Gestores, Desenvolvimento de Liderangas, O Gabinete do Dirigente e Competéncias Conversa-
cionais, contemplando os niveis de diretor, chefes de divisdo, chefes de segéo,encarregados, super-
visores , lideres e dirigentes de gabinete.

5.1. CURSO DE CAPACITACAO DE GESTORES

Publico alvo
Servidores e agentes plblicos que ocupem cargos de lideranga, e necessitam desenvolver e aprimo-
rar conhecimentos e habilidades para o desempenho da funcéo.

Cargos: Diretores, Chefes de Divisdo, Chefias de Segdo.

Pré-Requisitos
Ensino Superior.

Objetivos Gerais

Ampliar a capacitagéo gerencial dos Gestores, explicitando as caracteristicas e objetivos de um
modelo de gestéo e gerando impactos positivos nos principais projetos e indicadores de performance
da érea;

Transferir conceitos, métodos e técnicas voltados para a pratica de trabalho dos gestores, promo-
vendo conjuntamente conhecimentos, habilidades e atitudes que favorecam mudangas significativas
no desempenho profissional;

Adocdo de novos conceitos e metodologias que facilitem o trabalho gerencial seja na gestdo de
projetos, dos processos ou de pessoas;

Vivenciar os casos locais como forma de desdobrar anélise e conhecimentos, dentro da cultura regional;
Estimular o ambiente de trabalho para que seja “Um bom lugar para trabalhar”.

Metodologias

Utilizaremos metodologias e técnicas que propiciem vivéncias, debates, e anélise de casos.

O programa sera executado através de médulos de capacitacéo que sinergicamente contribuirdo
para atingir os resultados desejados.

Carga Horaria

O trabalho sera realizado de forma modular, com carga horéria variando entre 08 e 16 horas. A
participacdo nos médulos ndo necessita ser sequencial. Os participantes poderdo selecionar os
médulos de interesse a partir do mddulo 5.1.1., escolher as datas previstas no cronograma de cursos
que mais se ajustem as suas agendas de trabalho e formular a inscricdo. Poderéo desta forma montar
um plano de desenvolvimento ajustado &s suas necessidades.

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.1 INTRODUGCAO E OS NOVOS DESAFIOS DOS GESTORES NA GESTAO
PUBLICA

Contetido Programatico

Apresentacdo do curso, cronograma e regras de participagdo

+ Cendrios e tendéncias na gestdo publica

« Papel do gestor publico no processo de mudanga

« A quebra de paradigmas e as novas competéncias requeridas
« Cultura Organizacional

+ Tipos de resisténcia

+ Estratégias para lidar com resisténcias

+ Plano de Mudanca Personalizado

« Cendrios para o futuro

Carga Horaria
08 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.2. GESTAO ESTRATEGICA - DO PENSAMENTO A ACAO

Contetido Programatico
Funcdes e papéis gerenciais

A importancia da gestao estratégica

+ O Pensamento Sistémico

+ O Pensamento Estratégico

+ Declaracéo de Missdo, Valores, Visdo, Diretrizes, Clientes e Servigos

Diagnéstico Estratégico
+ Andlise do ambiente interno e externo

Direcionamento Estratégico
+ Elaboragéo do Plano de Acdes Estratégicas.

Sistema de Indicadores de Desempenho Organizacional

+ A importancia da medicdo

+ Definindo o que medir

+ Definindo os indicadores de desempenho organizacional

« Implantando os indicadores de desempenho organizacional

+ Gestéo estratégica através dos indicadores de desempenho organizacional
« Sistema de co-responsabilizacéo

* Prestacéo de contas

+ Ciclo PDCA- Planejamento /execugéo /verificagdo /acdo

Carga Horaria
16 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.3. LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES
Contetido Programatico

O Gestor e sua equipe

« Estilos de lideranca

+ Desenvolvimento de individuos e equipes
« Valores e ética

+ Sistema de acompanhamento e orientagéo

Comunicagdo

« Por que esta ferramenta é importante?

* As barreiras que interferem no processo da comunicagdo e suas consequéncias
+ O uso da assertividade

Modelos de feedback

Entendendo a Motivagdo Humana

* As principais correntes de pensamento

+ O nivel de motivacdo e comprometimento dos colaboradores

« O que o lider, dentro da sua governabilidade, pode fazer para manter os colaboradores motivados

Formacdo de Equipe
+ Estagios de evolucéo
« Tipos de integrantes
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Caracteristicas de uma Equipe de Alta Performance
« Equipes efetivas

« Equipes inefetivas

+ Estabelecendo relacéo de confianca

+ Construindo o perfil da EAP

A delegacdo como
« Instrumento de capacitagdo e desenvolvimento de colaboradores
+ Economizador de tempo

Carga Horaria
16 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.4. QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Contetido Programatico

+ Sensibilizar sobre a importancia da participagdo como autores e co-autores do PQV da PMSBC, como
uma acdo inovadora;

« Refletir sobre a necessidade e importancia de um PQV na PMSBC;

« Sensibilizar sobre a importancia da Satde Integral e suas repercussées no trabalho e na vida
pessoal.

Carga Horaria
4 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.5. GERENCIANDO PROCESSOS DE TRABALHO - COMO GARANTIR FOCO
PERMANENTE NOS CLIENTES INTERNOS E CIDADAOS E NA QUALIDADE

Conteildo Programatico

A Evolucdo da Qualidade nos servigcos

+ Os 4 eixos da qualidade do atendimento

+ A aplicagdo desses conceitos no atendimento humanizado

+ A importancia do estabelecimento de um processo de Benchmark

« Elementos para analisar as estratégias adotadas pela sua instituicdo

+ Gestéo de Processos

+ A abordagem por processos, como ferramenta de gestdo para assegurar o foco permanente nos
cidadaos/areas internas

+ A importancia da Gestdo de Processos para assegurar foco permanente na satisfagéo dos cida-
déos/clientes internos

« Mapeamento dos Processos de Trabalho

* Processo de medicdo de desempenho dos processos de trabalho

+ Gerenciamento da rotina — O Ciclo PDCA

+ Gerenciamento da Melhoria — MASP- Metodologia de Andlise e Solugéo de Problemas e as ferra-
mentas da Qualidade

+ A Padronizagéo e o Sistema de Garantia da Qualidade

Carga Horaria
12 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.6. NEGOCIAQAO E ADMINISTRA(;Z\O DE CONFLITOS
Contetido Programatico

Conflitos

+ O que é conflito?

+ Ambientes de conflito

« As diferentes formas de manejo

« Estilos de administracdo de conflitos

Conceito de Negociacéo
+ Como agem os melhores negociadores

Etapas do Processo de Negociacdo
* Planejamento / preparacédo

+ Defini¢do de objetivos

+ Abertura da negociacéo

+ Apresentacdo da proposta

+ Superagdo das objecoes

+ Fechamento da negociacéo

Habilidades do Negociador:
+ Perfil ideal

Autoanalise

« Estilos de negociador

+ Lidando com as barreiras

+ Separando problemas x pessoas
+ Comunicacdo verbal / ndo verbal
+ Saber ouvir

Taticas de Negociagdo

A ética na negociacdo

Roteiro de Planejamento de Negociagdes
Carga Horaria

16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.7. GERENCIAMENTO DO TEMPO E CONDUGAO DE REUNIGES
ContetGido Programatico

O que é administrar o tempo
« Tempo como funcéo gerencial
« Tempo fisico

« Tempo emocional

Desperdicadores de tempo

+ |dentificando os desperdicadores pessoais e organizacionais
+ Como eliminar os desperdicadores

« Estilos pessoais no gerenciamento do tempo

Urgente x Importante
+ O que é Urgente X o que é importante
+ Critérios para definicdo

Ferramentas de Gestdo do Tempo
« Diagrama de Pareto

+ Delegacéo

+ A lista mestra

+ Fazendo uma agenda eficiente

Planejando e Organizando Reunides:

* Tipos de reunido

+ Dirigindo a Reunido

« Aspectos psicoldgicos presentes em reunides
+ Controle de Resultados da Reunido

Plano de Desenvolvimento Pessoal
Carga Horaria

8 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.1.8 PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Contetido Programatico

As principais funcdes do administrador: Planejamento, Organizacdo, Coordenagéo, Comando e o
Controle (POC3)

Conceituacdo de planejamento

« Importancia do planejamento

« Conceituacdo de problema

« Importancia da andlise de problema

+ Conceituacdo de projeto

+ Importancia de escopo claramente definido

+ Verificag@o do alinhamento do escopo e dos resultados dos projetos/agdes com os objetivos da
Organizagéo

+ Vantagens de uma abordagem sistémica

Fases do projeto (Concepcéo, Detalhamento/Planejamento, Execucdo/Implementacéo, Avaliagéo)
« Principais itens da fase de Concepgéo: objetivos do projeto, descricdo do produto, clientes, estra-
tégia, limitacdes, exclusdes, custos / beneficios, &reas de risco etc

+ Mudangas nos projetos

« Controle de custos

« Gerenciamento de equipes de projetos

+ O papel do lider/condutor do projeto

« Técnicas e ferramentas para o planejamento

+ Conceituagdo de monitoramento

+ Pré-requisitos para um monitoramento eficiente e eficaz

« Avaliagdo dos resultados

Carga Horaria
16 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.2. CURSO DE DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCAS

Publico Alvo
Servidores e agentes plblicos que necessitam obter conhecimentos, habilidades e atitudes para ser
um lider eficaz.

Pré-Requisitos
Ensino Fundamental completo e exercer os cargos de Encarregados, Supervisores e Lideres.

Objetivos Gerais

+ Desenvolver as competéncias essenciais para o exercicio da fungéo de encarregado, supervisor e
lider, sobretudo naquelas relacionadas a gestdo de pessoas e servicos e a eficacia das atividades.
« Ampliar a integracéo entre as liderangas e respectivas equipes de modo a favorecer as atividades
do dia-a-dia, tendo em vista a interdependéncia e a complementaridade existente.

« Abordar técnicas de planejamento e controle como habito fundamental na condugéo diaria de suas
atividades.

+ Refletir e analisar as atitudes e responsabilidades do lider na construcéo de equipes eficazes, sem
perder de vista a dimens&o individual.

« Desenvolver a comunicacéo e o feedback a fim de conduzir pessoas, influenciar e solucionar
conflitos de forma eficiente.

* Aprimorar a comunicago interpessoal.

« Estimular o ambiente de trabalho para que seja “Um bom lugar para trabalhar”.

Metodologias
Serdo utilizadas metodologias e técnicas que propiciem vivéncias, debates, anélise de casos, etc.,
regidas pelos preceitos da andragogia.

O programa serd executado através de mddulos de capacitagdo que contribuirdo para atingir os
resultados desejados.

Carga Horéria

O trabalho sera realizado de forma modular, com carga horéaria variando entre 08 e 16 horas por
médulo.

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.2.1. INTRODUGAO E OS NOVOS DESAFIOS DAS LIDERANGAS NA GESTAO PUBLICA

Contetido Programatico

« Apresentacéo do curso, cronograma e regras de participagdo

+ Cendrios e tendéncias na gestdo piblica

+ Papel e postura profissional

+ Expectativas da Prefeitura e dos colaboradores sobre o desempenho do Lider
« A quebra de paradigmas e as novas competéncias requeridas

+ Entendendo o processo de mudanca

« As nossas préprias resisténcias e as dos nossos colaboradores

« Estratégias para eliminar e/ou amenizar as resisténcias

+ Plano de Mudanca Personalizado

Carga Horéria
08 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.2.2. LIDERAR E FORMAR EQUIPES

Contetildo Programatico

As fungdes essenciais do lider

* Planejamento, organizacdo, dire¢do e controle

+ Suas responsabilidades perante a PMSBC e os colaboradores
+ O foco na qualidade, nos resultados, e na seguranca

O gestor e sua equipe

+ O estilo de lideranca ideal

+ A sua responsabilidade na capacitacéo dos colaboradores

+ Desenvolvendo individuos e equipes

+ Sistema de acompanhamento e orientag&o (como desenvolver os potenciais de cada integrante da equipe)

Comunicagdo
* As barreiras que interferem no processo da comunicagdo e suas consequéncias
+ O uso da assertividade

Feedback como instrumento de desenvolvimento dos colaboradores
+ Dicas para dar feedback

Entendendo a motivagdo humana

* As principais correntes de pensamentos

+ O nivel de motivacdo e comprometimento dos colaboradores

+ O que o lider, dentro da sua governabilidade, pode fazer para manter os colaboradores motivados

Formagéo de equipe

+ Estagios de evolucao

« Tipos de integrantes

+ Equipes eficazes x ineficazes

+ Estabelecendo relacdo de confianca

+ Dicas para o aprimoramento da equipe

A delegacdo como
« Instrumento de capacitagéo e desenvolvimento de colaboradores
« Economizador de tempo

Qualidade de vida x qualidade no trabalho
Carga Horaria

16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.2.3. ADMINISTRANDO CONFLITOS

Contetido Programatico

Conflitos

+ O que é conflito?

+ Ambientes de conflito

« As diferentes formas de manejo

+ Pesquisa de estilo de administracéo de conflitos
+ Estilos de administracdo de conflitos

Conceito de negociacdo )
+ Como agem os melhores negociadores

Fatores que influenciam a negociacéo
* Informagéo

+ Poder

« Tempo

Etapas do processo de negociacdo
+ Planejamento / preparacédo

+ Defini¢do de objetivos

+ Abertura da negociagéo

+ Apresentacéo da proposta

+ Superagéo das objecoes

+ Fechamento da negociacéo

Habilidades do negociador:
« Perfil ideal

Auto andlise

« Estilos de negociador

+ Lidando com as barreiras

+ Separando problemas x pessoas
+ Comunicacdo verbal / ndo verbal
+ Saber ouvir

Taticas de negociagdo
« Erros a evitar nas negociacdes

A ética na negociacéo
Roteiro de planejamento de negociacées

Carga Horéria
8 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.2.4. OTIMIZACAO DO TEMPO E CONDUGAO DE REUNIOES

Conteildo Programatico

O que é administrar o tempo
« Tempo como funcéo gerencial
« Tempo fisico

+ Tempo emocional

Desperdigadores de tempo

+ |dentificando os desperdicadores pessoais e organizacionais
+ Como eliminar os desperdicadores

« Estilos pessoais no gerenciamento do tempo

Urgente x importante
« O que é urgente x 0 que é importante
« Critérios para definicdo

Ferramentas de gestéo do tempo
+ Anélise G.U.T.

+ Diagrama de Pareto

+ Delegacédo

+ A lista mestra

+ Fazendo uma agenda eficiente

Planejando e organizando reunides

+ Por que convocar uma reunido?

« Tipos de reunido

« Dirigindo a reunido

« Aspectos psicoldgicos presentes em reunides
+ Controle de resultados da reunido

Plano de desenvolvimento pessoal
Carga Horéria

8 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.2.5. PRESTANDO SERVIGOS COM QUALIDADE

Conteildo Programatico

A Evolucédo da Qualidade:

+ Fatores histéricos e macro-econdmicos

+ Expectativas dos cidaddos e clientes internos

+ O que é qualidade na execugdo e prestagdo de servigos?

Principios da Gestdo Pela Qualidade
+ O que é “cultura da qualidade”
« Ferramentas para melhoria da qualidade

Guia Préatico para Aprimorar a qualidade na sua area
+ Vocé sabe como esta a qualidade da sua area
+ O gue podemos e devemos fazer na pratica

Carga Horaria
08 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.3. O GABINETE DO DIRIGENTE

Publico Alvo
Servidores ou agentes publicos que atuem no gabinete do Secretario, corresponsaveis pela eficacia
e comprometidos pelos resultados da &rea.

Pré-requisito
Ensino Médio Completo.

Contetido Programatico
Qualificacdo da atuagdo do gabinete;
Sistemas de diregéo estratégica:

Agenda;

* Processamento tecnopolitico;

+ Planejamento estratégico;

+ Grande estratégia

+ Gestéo de crises;

« Geréncia operacional;

+ Monitoramento de projetos e orgamentos
+ Cobranca e prestacdo de contas;
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« Orcamento por programas

+ Plano de Capacitagdo

* Funcionamento de gabinetes;

+ Lider sem estado maior;

+ Assessoria / funcdo de confianca.

Carga Horéria
12 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.4. GESTAO DE PROJETOS SOCIAIS

Publico Alvo
Servidores e agentes pUblicos que gerenciem projetos sociais.

Pré Requisitos
Ensino médio completo, conhecimentos basicos e desenvolvimento de projetos sociais.

Objetivos
Aprender a gerenciar projetos sociais de forma articulada com os diferentes atores sociais, com foco
na gestdo fundamentada em métodos participativos e promocdo de agdes sustentaveis.

Contetido Programatico

+ Desafios do desenvolvimento sustentavel e a importancia da participagdo de diferentes atores
sociais em sua promogao.

« Principais métodos, técnicas e instrumentos aplicados a gestdo de um projeto social
participativo.

« Perfil do gestor do projeto.

+ Técnicas de facilitagéo de processos participativos.

Metodologia
Exposicdo dialogada, simulagdo de técnicas de campo, estudos de casos reais, debates, jogos,
vivenciais.

Carga Horaria
24 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

5.5. COMPETENCIAS CONVERSACIONAIS

Publico alvo
Gestores e assistentes de direcao.

Objetivos

Capacitar para distinguir o impacto que os diferentes tipos de conversacéo tém nos resultados da
acao organizacional : aprender como incrementar a efetividade de acdes, conhecer a influéncia
dos estados emocionais que facilitam o cumprimento das emogdes.

Conteildo Programatico

+ As conversagoes como base para a lideranca

« Aprender a aprender

+ O escutar

+ O observador

+ O falar

« Os atos linguisticos basicos

« Os juizos e seu papel na organizagao

+ O ciclo de coordenagdo de agdes, a impecabilidade, a exceléncia
+ O papel das emogdes na vida organizacional

+ O desenho de conversagdes afetivas

+ O papel da confianga na construcdo de equipes

Metodologia
Exposicao dialogada, com exercicios praticos, debates.

Carga horéria: 30 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

6. PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO TECNICO / PROFISSIONAL

Apresentamos, a seguir, os cursos classificados neste item, que foram considerados prioritarios e que
possuem demanda superior a 10 participantes, independentemente da area solicitante, possibilitan-
do a formagéo de turmas.

6.1. ARMADOR DE FERROS

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que exergam atividades ligadas a obras e construgées.

Pré-Requisito (exigéncia da Instituicdo contratada)
Conclusdo da 5 série do Ensino Fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a confecgdo de armacdes para estruturas de concreto armado
em edificagdes.

Contetido Programatico
Projeto de estrutura

+ Simbologias

+ Cortes

+ Escalas

« Planejamento

+ Definicdo

+ Etapas

+ Niveis

+ Condicionantes

+ Organizacéo

« Controle

+ Levantamento de materiais
« Cronograma

Seguranga do Trabalho

+ Causas de acidentes

+ Prevencéo de acidentes

+ Andlise preliminar de riscos

« Ergonomia

+ Equipamentos de protecéo individual e coletiva
* Legislacdo

Meio Ambiente:

+ Descarte de residuos
+ Impactos ambientais
+ Normalizag&o.

Qualidade:

+ Definigéo

+» Normas

+ Procedimentos

Matemaética

+ Figuras planas: perimetro, area
*Volume

+ Porcentagem

* Razéo e proporcéo

* Regra de trés

« Teorema de Pitagoras
+ Conversao entre sistemas de unidades

Estrutura de concreto armado

+ Definicéo

+ Caracteristicas

« Concreto: definicéo, tipos, caracteristicas

* Aco: Definigao, tipos

* Processos de producdo de barras e fios de ago usados na confec¢do de armagéo
+ Normalizagao para barras e fios de ago: diametros e secdes transversais

Elementos estruturais
* Laje

* Viga e viga-parede

* Pilar e pilar-parede

Sapata
+ Bloco sobre estacas

Armagcdo para concreto armado
+ Definicdo

* Funcéo

+ Etapas de producdo
- Recebimento

- Estocagem

- Corte

- Dobra

- Pré-montagem

- Transporte

- Montagem

Maquinas, ferramentas, instrumentos e dispositivos para confecgdo de armagéo de ago para con-
creto armado.

Normas e procedimentos técnicos para execucéo de armacéo de aco para concreto armado.

Disposicdes construtivas
+ Ancoragem

+ Espacamento

+ Emenda

Cobrimento

« Confecgdo e montagem de armagdo de ago para concreto armado
* Lajes

*Vigas

* Vigas-parede

+ Pilares de segdo retangular e circular

+ Pilares-parede

* Sapatas

* Blocos sobre estacas

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracdo

Carga Horéria
160 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

6.2 AUXILIAR DE ELETRICISTA

Publico Alvo
Servidores ou agentes plblicos que executem tarefas ligadas & manutencdo elétrica.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do ensino fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias que permitam o apoio na execucéo de instalacdes elétricas residenciais,
publicas, comerciais e industriais de acordo com normas técnicas, ambientais e de seguranca.

Contetido Programatico

Seguranca e normalizacéo

+ Cores em eletricidade

« Sinalizagéo elétrica

+ Simbolos de adverténcia

+ Procedimentos de rotinas no trabalho
+ Mapa de risco e rota de fuga

Fundamentos da eletricidade
* Matéria

+ Fundamentos da eletrostatica
+ Grandezas Elétricas

Ferramentas e equipamentos para operacdes em eletricidade
« Multimetro, volt/amperimetro e alicate

« Caracteristicas gerais

+ Seletor de funcao

* Selecdo e indicacdo de escala

+ Recomendacdes de uso e de seguranca

+ Ferramentas afins

EPI's e EPC’s tipicos do eletricista
Tecnologia das conexdes elétricas e tipos
+ Emendas de fios e cabos

+ Soldagem de emendas

+ Isolagéo de emendas

Circuitos

« Simbologia e representagéo

+ Componentes (protecdo e manobra)
+ Diagramas

+ Circuito elementar

« Circuito aberto, fechado e curto circuito
« Corrente, tensdo e resisténcia elétrica
+ Lei de Ohm

+ Energia e Poténcia Elétrica

+ Corrente continua e alternada

+ Circuitos resistivos

Diagramas elétricos

+ Simbologia e representacdo
+ Tipos:

- Unifilar

- Multifilar

+ Funcional

Ensaios

+ Emendar, soldar e isolar condutores elétricos

+ |dentificar circuitos em série, em paralelo e misto

+ Medir grandezas elétricas (tensdo, corrente, resisténcia elétrica)

+ Ligar lampada incandescente comandada por interruptor simples

« Ligar lampada incandescente comandada por interruptor simples com tomada

« Ligar lampada fluorescente com tomada e interruptores bipolar, paralelo e intermediario
+ Ligar sinalizador sonoro (campainha)

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo

Carga Horaria
40 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

6.3. CONDUTORES DE VEICULOS DE EMERGENCIA

Publico Alvo
Servidores ou agentes pubicos que precisam ser habilitados para dirigir veiculos de emergéncia.

Pré-Requisitos (exigéncia da Instituicdo contratada)

Ser maior de 21 anos;

Ser habilitado no estado de S&o Paulo, nas categorias B, C, D ou E;

Néo constar na CNH a Observacéo: “Vedada Atividade Remunerada”;

Ter capacidade de interpretar textos;

N&o ter cometido nenhuma infracéo grave ou gravissima ou ser reincidente em infracdes médias
durante os Gltimos 12 meses anteriores a matricula.

O participante devera apresentar os seguintes documentos:

Copia (em sulfite A4) da CNH ampliada 130%;

Uma foto 2x2 ou 3x4 colorida e recente;

Prontuério da habilitacéo p/ fins trabalhistas (Poupa Tempo ou Depto.Transito) é valido por 90 dias;
Certiddo NEGATIVA de distribuicdo criminal (expedida pelo Férum Estadual da cidade onde reside)
e valida por 90 dias;

Copia (em sulfite A4) de comprovante de endereco com CEP.

As copias solicitadas deveréo ser feitas em papel sulfite tamanho A4, sendo UM documento por folha.
A inscricdo serd efetivada mediante apresentagéo da documentacdo completa (NAO SAO ACEITOS
PROTOCOLOS, NEM ENTREGAS POSTERIORES A INSCRICAO).

Objetivos
Capacitar condutores habilitando-os & melhor condugéo do veiculo de emergéncia.

Contetido Programatico

« Legislagdo de transito

+ Direcéo defensiva

+ Nocdes de primeiros socorros, respeito ao meio ambiente e convivio social no transito
+ Relacionamento interpessoal

Metodologia

A metodologia utilizada é expositiva participativa.

0 conhecimento do condutor sera aferido mediante aplicacéo de provas escritas, contendo 10 (dez)
questdes de miltipla escolha, com 04 (quatro) alternativas cada.

Este curso deve ser realizado em instituicdo credenciada, conforme normas determinadas pelo DETRAN — SP.

Carga Horaria
50 horas
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010.

6.4. CONDUTORES DE VEICULOS DE TRANSPORTE ESCOLAR

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitam aperfeicoar a habilidade para conduzir veiculos de
transporte escolar.

Pré-Requisitos (exigéncias da instituicdo contratada)

Ser maior de 21 anos;

Ser habilitado no Estado de Sdo Paulo, na categoria D ou E;

N&o constar na CNH a Observacéo: “Vedada Atividade Remunerada”;

Ter capacidade de interpretar textos;

Néo ter cometido nenhuma infragéo grave ou gravissima ou ser reincidente em infragdes médias
durante os Gltimos 12 meses anteriores a data da matricula.

O participante devera apresentar os seguintes documentos:

Copia simples da CNH ampliada em 130%;

Uma foto 2x2 colorida e recente;

Prontuério da habilitacdo p/ fins trabalhistas (fornecido pelo Poupa Tempo) e vélido por 90 dias;
Certiddo NEGATIVA de distribuicao criminal (expedida pelo Férum Estadual da cidade onde reside)
e vélida por 90 dias;

Copia de comprovante de endereco com CEP (no nome do participante);

Laudo de psicotécnico pedagégico feito em clinica credenciada pelo DETRAN, na cidade em que foi
emitida sua CNH. o

Ainscrico sera efetivada mediante apresentagdo da documentacdo completa (NAO SAO ACEITOS
PROTOCOLOS, NEM ENTREGAS POSTERIORES A INSCRICAO).

Objetivos
Capacitar condutores habilitando-os & melhor condugéo do veiculo de escolares.

Contetido Programatico

* Legislagdo de transito

+ Diregéo defensiva

+ Nocdes de primeiros socorros, respeito a0 meio ambiente e convivio social no transito
+ Relacionamento interpessoal

Metodologia

A metodologia utilizada é expositiva participativa.

0O conhecimento do condutor sera aferido mediante aplicacéo de provas escritas, contendo 10 (dez)
questdes de miltipla escolha, com 04 (quatro) alternativas cada.

Este curso deve ser realizado em instituicdo credenciada, conforme normas determinadas pelo
DETRAN - SP.

Carga Horaria
50 horas

Inicio das Turmas: Junho/2010
6.5. DESENVOLVIMENTO URBANO E OS DESAFIOS PARA APLICAGAO DA LEGISLAGAO AMBIENTAL

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitam conhecer instrumentos disponiveis para aplicagéo da
lei ambiental pelos municipios.

Pré-Requisitos
Profissionais que atuam na gestdo da habitacdo, meio-ambiente, saneamento, desenvolvimento
urbano ou similares.

Objetivo

Apresentar o conjunto de instrumentos disponiveis no campo ambiental e que devem ser aplicados
pelos municipios, destacando suas interfaces com a legislagdo urbanistica, debatendo os conflitos
e apontando solugdes possiveis.

Contetido Programatico

+ Contextualizacdo do tema: evolugdo comparada da legislacédo ambiental e da legislacdo urbana
+ O meio ambiente na Constituicdo Federal

+ Competéncias constitucionais sobre Prote¢cdo Ambiental

« Instrumentos da politica de meio ambiente (Zoneamento ambiental, avaliagéo de impacto ambien-
tal, processo de licenciamento ambiental, areas ambientalmente protegidas)

« A Funcéo sécio-ambiental da propriedade urbana (APP: Cddigo Florestal; Lei da Mata Atlantica;
Resolugdo CONAMA 369/2006; PL Responsabilidade Territorial)

+ Licenciamento Ambiental

« Plano Diretor, instrumentos urbanisticos e a Legislacdo Ambiental

+ Responsabilidade por danos ao meio ambiente
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Metodologia
Exposi¢do dialogada e debates sobre os temas propostos.

Carga Horaria
30 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.6. DIREGAO DEFENSIVA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que necessitam desenvolver habilidades que evitem acidentes no
transito.

Pré-Requisitos (exigéncias da instituicdo contratada)

Ser habilitado em qualquer unidade da federagéo;

Ter capacidade de interpretar textos.

O participante devera apresentar os seguintes documentos:

copia da CNH ampliada em 130%;

Comprovante de residéncia com CEP em nome do aluno.

0O conhecimento do condutor sera aferido mediante aplicacéo de provas escritas, contendo 10 (dez)
questdes de multipla escolha, com 04 (quatro) alternativas cada. Exigéncias da instituicdo contratada
SEST SENAT.

Objetivo
Reconhecer a importancia em dirigir defensivamente, de modo a identificar as situacdes que geram
acidentes de transito, desenvolvendo técnicas para evitd-las e buscar a mudanca comportamental.

Contetido Programatico

Introdugao

« Conceito direcdo defensiva

+ O fator humano e os acidentes

+ Elementos da dire¢do defensiva

+ Condicdes adversas

+ Método bésico de prevencéo de acidentes
+ Colisdes

Metodologias

Aulas tedricas, exercicios praticos, simulacées, dramatizacdes, jogos, recursos audiovisuais, com
enfoque mediador de maneira dinamica e interativa construtivista levando o aprendiz a conhecer o
comportamento correto diante das peculiaridades da profissdo na busca da exceléncia da qualidade
de vida.

Carga Horaria
16 horas

Inicio das Turmas: Junho/2010
6.7. ELETRICISTA DE AUTOMOVEIS

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que precisam aperfeicoar habilidades para reparar sistemas elétricos
de veiculos.

Pré-Requisitos (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a reparagéo de sistemas elétricos de veiculos leves, de acordo
com normas e procedimentos técnicos, ambientais e de seguranca.

Contetido Programatico

+ Fundamentos de eletricidade veicular

+ Simbologia utilizadas em diagramas elétricos

+ Principio de funcionamento da bateria, alternador e motor de partida

+ Funcéo e funcionamento dos sistemas de sinalizagéo e iluminagao

« Instrumentos de medi¢do de grandezas elétricas

+ Equipamentos para testes de bateria, alternador e motor de partida

* Tipos de ferramentas

+ Elementos de maquina (Fixac&o, Apoio, Elastico, Vedacdo, Transmisséo e lubrificagdo)

+ Dispositivos de Elevagéo

+ Equipamentos de Protegéo Individual e Coletivos

« Protegdo ao meio ambiente: utilizacdo de materiais, conservacéo, descarte e impactos ambientais
* Tipos de manutencéo

+ Sistema Internacional de Unidades

+ Operagdes fundamentais de matematica com niimeros inteiros, decimais e fraciondrios: adigao,
subtragéo, multiplicagéo e divisédo

+ Instrumentos de medicdo: paquimetros

« Principio de funcionamento do sistema de injecéo eletronica

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

6.8. ELETRICISTA INSTALADOR

Publico Alvo

Servidores e agentes publicos que precisam conhecer principios e leis que regulamentam o funcio-
namento de instalacdes elétricas.

Pré-Requisitos (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo

Desenvolver competéncias relativas a principios e leis que regem o funcionamento de instalagdes
elétricas residenciais, publicas, comerciais e industriais — por meio de instrumentos, ferramentas,
procedimentos e métodos — que permitam o planejamento, execucéo e avaliagéo de instalagfes e
suas protegdes, de acordo com normas técnicas, ambientais e de seguranca.

Contetido Programatico
Eletricidade Geral — 80 horas

« Seguranca e Normalizagao

+ Cores em eletricidade

« Sinalizagéo elétrica

« Simbolos de adverténcia

+ Procedimentos de rotinas no trabalho
+ Mapa de risco e rota de fuga

Fundamentos da Eletricidade

+ Matéria

+ Fundamentos da eletrostatica

+ Grandezas Elétricas

« Conversdo de energia, mecanica, quimica e luminosa em elétrica
« Fontes alternativas de energia.

Ferramentas e equipamentos para operagdes em eletricidade
+ Multimetro, Amperimetro, Voltimetro, Volt/amperimetro

+ Ferramentas afins

+ EPI's e EPC's tipicos do eletricista

Algarismos significativos
« Multiplos
« Submdiltiplos

+ Arredondamento
+ Notacdes: engenharia Cientifica

Circuitos de corrente continua

+ Simbologia e representacdo

+ Componentes

+ Diagramas

+ Circuito elementar; circuito aberto, fechado e curto circuito
+ Corrente, tensdo e resisténcia elétrica

+ Leis de Ohm

+ Leis de Kirchhoff

+ Energia e Poténcia Elétrica

Circuitos em corrente alternada

+ Geragao de Tensdes senoidais

+ Circuitos resistivos

+ Circuitos reativos

+ Sistemas de distribuicdo

« Circuitos monofasicos: tensdo; corrente
« Circuitos Trifasicos

+ Estrela com neutro

+ Delta com neutro; delta aberto

Poténcia em corrente alternada
« Ativa

+ Aparente

+ Reativa

+ Fator de poténcia

+ Ensaios

Montar circuitos elétricos em série, em paralelo e misto
Medir grandezas elétricas (tenséo, corrente, resisténcia elétrica)

Medir poténcia ativa e aparente.

Instalagdes Elétricas — 80 horas

« Diagramas elétricos

« Simbologia e representacéo

» Norma Regulamentadora Brasileira -NBR5444
+ Tipos: unifilar, multifilar, funcional

Normalizacéo

« Norma Regulamentadora Brasileira — NBR5410

« Ldgica de circuito referente a comutacdo e as operagfes com seguranca

« Caracteristicas dos elementos de comando e protecao na recepcdo de energia
« Interruptores simples, bipolares, tripolares, paralelos e intermediérios

+ Tomadas e plugues simples, bipolares e universais com terra e neutro

Descartes de materiais

+ Reutilizagdo de materiais
*Reciclagem

+ Sucatas de cobre, ferro e PVC
+ Lampadas fluorescentes

Sistemas de aterramento

* Tipos

+ O que deve ser aterrado

+ Eletrodo de aterramento

+ Condutores de aterramento

Dispositivos de protecdo

* Fusiveis

+ Disjuntores

+ Interruptor diferencial residual (IDR)

+ Dispositivo de protecdo contra surto (DPS)
+ Aplicacdes

Elaboracdo de planta baixa elétrica residencial
+ Conceitos envolvidos no dimensionamento de usos
+ Dados de cargas da instalagdo (TUG's, TUE's,...)

+ Circuito auxiliares

* Redes de seguranca

* Representagdo da escala da planta baixa

+ Especificacdo de material para execugao

Dimensionamento de redes elétricas

+ Dimensdes minimas normalizadas de bitolas de condutores
« Redes de eletrodutos para residéncias

+ Dimensionamento de condutores

« Protecdo elétrica das redes

+ Quadros de distribuicdo; Componentes, separagao

+ Fator de demanda

+ Poténcia méxima por circuitos

de circuitos

Operagdes mecanicas

« Tecnologia das conexdes elétricas e tipos: emendas de fios e cabos; soldagem de emendas;
isolacdo de emendas

« Eletrodutos e acessorios: tipos; corte; dobra e rosca; arruelas; buchas e conectores

+ Sistemas de fixagao

+ Caixas de derivacdo e de passagem

Ensaios

« Instalar lampada incandescente/fluorescente com tomada e interruptores simples, paralelo e inter-
mediario

+ Instalar sensor de presenca, interruptor automatico e temporizado de presenca

+ Instalar |ampada vapor de mercurio com relé fotoelétrico

+ Montar quadro de distribuicdo de forga e luz

+ Montar circuitos elétricos simulando uma residéncia

* Interpretar ligagdo de um padréo de entrada residencial, incluindo lista de material

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracdo

Carga Horaria
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.9. GERENCIAMENTO DE CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS TERCEIRIZADOS

Publico Alvo
Servidores e agentes plblicos que atuem como gestores de contratos.

Pré-Requisito
Ensino médio completo.

Objetivo

Adquirir conhecimentos bésicos e imprescindiveis para fiscalizar, acompanhar e gerir contratos de
maneira pratica e segura, permitindo acompanhamento eficaz do cumprimento dos contratos de
obras e servicos.

Atualizar os conhecimentos sobre as mais importantes alteragdes do novo Cédigo Civil que afetam
sobremaneira 0s contratos terceirizados de obras e servicos.

Conhecer tendéncias de mercado e experiéncias de organizagdes publicas referenciais, com apresen-
tacdo de casos praticos e discussdo de pontos controversos na busca da exceléncia em terceirizagéo.

Conteido Programatico

« Principais artigos introduzidos e preservados no novo Cddigo Civil que afetam significativamente
o0 gerenciamento dos contratos de obras e servicos terceirizados nas empresas piblicas e privadas
+ Gerenciamento - Plano de Acéo

+ Preocupacdes preliminares, concomitantes e posteriores & execugao do servico / obra, aplicaveis
aos contratos mais utilizados, dando énfase a minimizacdo de falhas humanas e fraudes

« Preocupagdes — Riscos Frequentes

+ Comentarios sobre legislacBes importantes e recentes que disciplinam contratos de obras e servigos

Metodologia
Exposicdo dialogada e debates sobre os temas propostos

Carga Horéria
16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.10. FUNDAMENTOS EM GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Publico Alvo
Servidores e agentes plblicos que necessitem conhecer a ferramenta para implementar gerencia-
mento de projetos em sua érea.

Pré-Requisitos
Para que os participantes possam aproveitar este curso ao maximo, é importante que eles possuam
alguma vivéncia em gerenciamento de projetos.

Objetivos

Proporcionar ao participante um alinhamento conceitual e técnico das melhores préticas de geren-
ciamento de projetos, a partir da compreensdo da metodologia PMI;

Conhecer os desafios e os fatores criticos de sucesso para a implementacéo das melhores praticas
de gerenciamento de projetos;

Entender a importancia do fator humano no gerenciamento de projetos;

Melhorar a sua performance nas atribuicdes de “sponsor’, gerente, lider ou integrante da equipe de projetos.

Conteido Programatico
Especificidades de projetos, programas e operacdes;

Gerenciamento de projetos na perspectiva do PMI:
* nove éreas de conhecimento do PMI;
+ etapas e caracteristicas do ciclo de vida/grupos de processos de projetos de geréncia;

Escopo do projeto, cronograma e orgamento.

Metodologia
Exposicdo dialogada e exercicios praticos.

Carga Horaria
36 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.11. HIGIENIZAGAO INDUSTRIAL

Publico Alvo
Servidores que atuem no preparo das refeigoes.

Pré-Requisito
Ter concluido o Ensino Fundamental. (exigéncia da instituicdo contratada)

Objetivo

Desenvolver competéncias relativas a aquisicdo de conhecimentos necessarios a implantagao e
supervisdo de programas de higienizacéo industrial tendo em vista garantir a funcionalidade do
Sistema de Seguranca dos Alimentos.

Contetido Programatico

* Legislao

+ Cédigo Sanitario

+ Ambientais

+ Seguranca no Trabalho.

+ Higienizacdo

+ Definicdes

« Principios bésicos

« Limpeza da superficie

+ Sanitizagéo industrial

+ Construcéo de Equipamentos

+ Procedimentos de higienizac&o.

+ Métodos de higienizagao

« Elaboracéo de procedimentos de higienizagéo
« Instrugdes de trabalho

+ Monitorizagéo

+ Aplicagéo de Acbes Corretivas

« Verificagdo

+ Anélises quimicas e microbioldgicas utilizadas na garantia da limpeza

Metodologia:
Exposicdo dialogada, exercicios em grupo e demonstracao.

Carga Horaria
12 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.12. IMPERMEABILIZAGAO DE ESTRUTURAS

Publico Alvo
Servidores e agentes plblicos que atuem em atividades ligadas a manutengao predial.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)

Os candidatos ao curso devem ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Comprovar conhecimentos e experiéncias anteriores referentes a execucéo de alvenarias ou reves-
timentos, adquiridos em outros cursos, no trabalho ou em outros meios informais.

Exigéncia da instituicdo contratada.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a especificacéo e execucéo de sistemas de impermeabilizagéo
para diversos tipos de bases.

Contetido Programatico
Planejamento e orgamento
+ Base

* Tipos de base

+ Solicitagéo imposta

+ Agua de percolagdo

+ Agua de condensagéo

+ Umidade do solo

Preparo da base
Normalizagéo
Materiais

* Matérias primas
+ Materiais elaborados
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+ Armaduras
+ Materiais de protecéo

Sistemas
* Rigidos
+ Flexiveis
« Normalizagdo

Classificagdo
+ Sistema moldado “in loco”
+ Sistemas pré-fabricados

Técnicas de impermeabilizacdo de obras
Aspectos de salde e seguranca do trabalho
Aspectos ambientais quanto a destinagdo de residuos

Boas préticas quanto a conservagao do local de trabalho, conservacéo de ferramentas e de instru-
mentos.

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria
40 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.13. INSTALADOR HIDRAULICO

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que executem instalagdes hidraulicas.

Pré-Requisito
Ter concluido 0 5° ano (42 série) do Ensino Fundamental.
Exigéncia da instituicdo contratada.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a execugdo e manutencéo das instalagdes hidro-sanitarias em
edificacdes.

Contetido Programatico

Projeto de instalac@es hidro-sanitéarias
« Representacdo grafica

* Projecdo ortogréafica

« Perspectiva isométrica

Planejamento

+ Definigéo

« Etapas

* Niveis

+ Condicionantes
« Organizagéo

+ Controle

« Cronograma

Orgamento

+ Definicdo

* Tipos

+ Elementos

+ Custos

* Margem

+ Levantamento de materiais
+ Cotacdo

+ Planilha orcamentéria

Seguranga do trabalho

« Causas de acidentes

« Prevencdo de acidentes

« Andlise preliminar de riscos

+ Ergonomia

+ Equipamentos de protecéo individual e coletiva
+ Legislagao

Meio Ambiente

+ Descarte de residuos
+ Impactos ambientais
+ Normalizagéo

Qualidade

+ Definicdo

+ Normas

+ Procedimentos

Matematica

« Figuras planas: perimetro, area

*Volume

+ Porcentagem

* Razéo e proporcéo

* Regra de trés

+ Teorema de Pitagoras

« Relagdes trigonométricas no triangulo retangulo

Hidréulica

* Presséo

+ Densidade

* Massa

* Forca

* Vazdo

* Velocidade

* Perda de carga

+ Sistemas de unidades de medidas

Instalagdes de Agua fria e quente

* Defini¢des

* Fungdes

+ Sistemas

+ Componentes

+ Normalizagéo

+ Fatores que influenciam no dimensionamento

* Materiais

+ Ferramentas, equipamentos e instrumentos

« Técnicas de execugdo em PVC, CPVC, PPR, PEX, Ferro Galvanizado e cobre
+ Corte

+ Sistemas de acoplamento (rosca, solda,outros tipos em funcdo do material)

« Teste de estanqueidade

+ Instalagéo de caixa d'agua residencial (barrilete)

« Instalacdo de sistema hidraulico de bombeamento e pressurizagéo

+ Instalacdo de equipamentos sanitarios

« Principios de instalacdo de sistemas de aquecimento (aguecedores de passagem e acumulagéo)

Instalagéo de esgoto sanitario e aguas pluviais
+ Definicdes

* Funcdes

« Sistemas

« Componentes

+ Normalizagdo

« Fatores que influenciam no dimensionamento
+ Materiais

« Ferramentas, equipamentos e instrumentos

Técnicas de execucdo em PVC e Ferro Fundido:
+ Corte

« Sistemas de acoplamento (solda, junta elastica)

+ Teste de estanqueidade

Instalacbes de Sistemas Hidraulicos de Combate a Incéndio
« Defini¢des

* Fungdes

* Riscos das ocupagdes

+ Tipos de protecéo contra incéndio

+ Sistemas

+ Componentes

« Dispositivos hidraulicos

+ Normalizagdo

« Fatores que influenciam no dimensionamento
+ Materiais

« Ferramentas, equipamentos e instrumentos

Técnicas de execucdo em tubos e conexdes de aco, cobre e CPVC
+ Corte

+ Sistemas de acoplamento (rosca, solda, junta elastica)

+ Teste de estanqueidade

+ Limpeza da tubulagao

Instalacéo de sistema hidraulico de bombeamento e pressurizagdo

Manutencgao

+ Definicéo

* Tipos

+ Diagnostico

« Normalizagdo

* Materiais

« Ferramentas, equipamentos e instrumentos

« Técnicas de execucdo de reparos em dispositivos hidraulicos, instalagdes de agua fria, quente,
esgoto, aguas pluviais e de combate a incéndio

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.14. BOAS PRATICAS DA FABRICAGAO PARA MANIPULADORES DE ALIMENTOS

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem no preparo de refeigoes.

Pré-Requisito  (exigéncia da instituicdo contratada)
Os candidatos ao curso devem ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo

O curso de Iniciagdo de Boas Préaticas de Fabricacdo para Manipuladores de Alimentos tem por objetivo
o desenvolvimento de competéncias relativas a execugdo da manipulagéo de alimentos de acordo com
as legislagdes higiénico-sanitarias, visando obtengdo de um alimento seguro e de qualidade.

Contetido Programatico

+ Aplicar medidas preventivas necessarias para evitar a contaminag&o em alimentos por microorganismos.

+ Identificar os fatores que influenciam na multiplicagdo e morte dos microorganismos.

« Identificar os itens de Boas Praticas de Fabricacdo — BPF.

« Controlar tempo e temperatura de armazenamento.

« |dentificar a necessidade de adequacdo higiénico-sanitéria das instalagdes.

+ Estabelecer métodos de limpeza e desinfeccéo de utensilios.

+ Estabelecer métodos de armazenamento e pré-preparo de alimentos.

+ Tipos de Contaminag&o

+ Nogdes de Microbiologia: tipos de microorganismos patogénicos e doengas

« transmitidas por alimentos.

* Higiene pessoal e salde do trabalhador, higienizacdo de utensilios e controle de
vetores e pragas.

+ Nocdes de legislacéo sanitaria.

Metodologia
Exposicdo dialogada, exercicios em grupo e demonstragao.

Carga Horaria
180 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.15. MANTENEDOR DE LIMPEZA E DESINFECGAO DE RESERVATORIOS DE AGUA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem na manutengéo de reservatorios de agua.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Os candidatos ao curso devem ter concluido 0 5° ano (4 série) do Ensino Fundamental.

Objetivo

Desenvolver competéncias relativas a execucéo de limpeza e desinfecgéo de reservatérios de agua
potavel, incluindo seus sistemas de alimentacéo e de distribui¢do, com seguranca, qualidade, eco-
nomia e respeito a0 meio ambiente.

Contetido Programatico

Limpeza e Desinfeccéo de reservatorios

+ Fundamentos sobre aspectos microbiolégicos, doengas e parametros de controle

« Desinfeccdo de agua

« Procedimentos para limpeza e desinfeccéo de reservatérios

* Seguranga com compostos clorados

+ Principios de desinfeccdo com outros compostos

+ Manobras hidraulicas durante o processo de desinfeccdo

+ Reconhecimento de reservatérios

+ Limpeza e desinfeccdo de reservatérios de agua

+ Sistemas de unidades de medidas

+ Fundamentos de impermeabilizagéo e sua interferéncia na desinfeccéo de reservatérios de agua
+ Consideragdes toxicoldgicas para algumas substancias quimicas possivelmente presentes na agua
para consumo humano

« Aspectos sobre verificacdo de consumo, pesquisa de vazamentos e uso racional da dgua NR 33
- Seguranca e saude nos trabalhos em espacos confinados —

« Definicbes de espago confinado

+ Reconhecimento, avaliacéo e controle de riscos

« Funcionamento de equipamentos utilizados

+ Procedimentos e utilizacdo da permissdo de entrada e trabalho

+ Nocdes de resgate e primeiros socorros

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horéria
40 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.16. MANUTEN(}AO PREVENTIVA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem na manutencéo de veiculos.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ser da area de manutengéo ou ser ligado a esta area.

Objetivo
Fornecer informagdes visando a analise e melhoria da durabilidade de maquinas e equipamentos.

Programa

+ Estudo das falhas

* Quebras

« Manutengdo: corretiva/preventiva e preditiva

+ Desmontagem e montagem de equipamentos

* Lubrificagao

+ Ferramentas manuais

+ Montagens e procedimentos de manutencdo em elementos mecanicos
« Anédlise dos desenhos de conjuntos mecanicos

« Alinhamento geométrico e nivelamento de maquinas e equipamentos
« Folha de andlise de conjunto

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstragéo.

Carga Horéria
16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.17. MECANICO DE INJEGAO ELETRONICA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem na manutencéo de veiculos.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdocontratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a manutencéo de sistemas mecanicos automotivos de acordo
com normas e procedimentos técnicos, ambientais e de seguranca.

Conteildo Programatico

Fundamentos de mecénica aplicada:

* Tipos de ferramentas

+ Elementos de maquina (fixacdo, apoio, elastico, vedacéo, transmisséo, lubrificacéo)

+ Dispositivos de elevagéo

+ Equipamentos de protecdo individual e coletivos

« Protegdo ao meio ambiente: utilizagdo de materiais, conservagao, descarte e impactos ambientais;
+ Operagdes Mecanicas: limar, furar, roscar e serrar

« Principio de funcionamento do motor ciclo Otto

+ Sistemas de injecdo eletronica

Eletroeletronica Aplicada:

Eletromagnetismo

+ Grandezas elétricas

« Instrumentos de medicdo de grandezas elétricas

+ Esquemas elétricos

+ Principio de funcionamento do sistema de injecdo eletronica
« Principio de funcionamento do sistema de igni¢éo

Controle dimensional aplicado:

+ Sistema Internacional de Unidades — Operacdes fundamentais de matematica com niimeros intei-
ros, decimais e fraciondrios: adi¢do, subtragdo, multiplicacdo e divisdo

+ Unidades de medida de comprimento, de superficie e de volume

« Instrumentos de medicéo: paquimetros, micrometros, reldgios comparadores, torquimetros;

Sistema de alimentagéo:

+ Sistemas de alimentacdo de ar e combustivel

+ Tecnologia dos materiais empregados na fabricagdo dos componentes
+ Procedimentos para desmontagem e montagem dos componentes

Sistema de ignigdo:

* Principio de funcionamento do sistema de ignicdo
+ Componentes

+ Funcéo

+ Funcionamento

* Testes

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horéria Total
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.18. MECANICO DE TRANSMISSAO - VEICULOS LEVES

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem na manutencdo de veiculos.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a manutencéo de sistemas mecanicos automotivos, de acordo
com normas e procedimentos técnicos, ambientais e de seguranca.

Contetido Programatico

Fundamentos de mecanica aplicada.

+ Elementos de maquina (fixac&o, apoio, vedagéo, transmisséo, lubrificagéo)

« Dispositivos de elevacdo

* Equipamentos de protecéo individual e coletivos

+ Protecdo ao meio ambiente: utilizagdo de materiais, conservagéo, descarte

« Operagdes mecanicas: limar, furar, roscar e serrar

« Estrutura do sistema de transmisséo, seus componentes e fungdes

+ Tecnologia dos materiais empregados na fabricagdo dos componentes do sistema de transmissao

Controle dimensional aplicado

+ Sistema Internacional de Unidades — Operacdes fundamentais de matematica com niimeros intei-
ros, decimais e fracionarios: adicdo, subtracdo, multiplicacéo e divisdo Unidades de medida de
comprimento, de superficie e de volume

+ Converséo de unidades do sistema métrico para o sistema inglés

« Instrumentos de medigao: paquimetros; micrometros, reldgios comparadores, torquimetros e gonio-
metro
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Transmissdo mecanica de veiculos leves:

« Principio de funcionamento da caixa de mudangas

* Principio de funcionamento do conjunto diferencial

+ Principio de funcionamento da arvore de transmissao

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizagdo de exercicios em grupos e demonstragao.

Carga Horaria Total
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.19. MESTRE DE OBRAS

Publico Alvo
Servidores e agentes pblicos que atuem na inspecdo de obras.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)

Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Comprovar experiéncia de pelo menos 5 (cinco) anos como profissional de uma ou mais areas
relacionadas a construcdo civil: instalador hidraulico, armador de ferros, carpinteiro de formas, car-
pinteiro de estruturas de telhado, pedreiro revestidor ou pedreiro assentador ou, ainda, experiéncia
profissional em comando de equipes de trabalhadores da area da construcao civil.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a supervisao e gestdo do canteiro de obras hem como seu
planejamento.

ConteGido Programatico

Comunicacdo oral e escrita

+ Sistema de medidas e representagdes graficas
* Processos construtivos

+ Tecnologia de canteiro

+ Seguranca e controle ambiental

+ Estudos de projetos e sistemas especificos

« Técnicas de supervisdo e controle

+ Administracdo de pessoas no canteiro de obras
* Projeto de planejamento da obra

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstragéo.

Carga Horéria
600 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.20. MOVIMENTAGCAO E OPERAGAO DE PRODUTOS PERIGOSOS — MOPP

Publico Alvo
Servidores e agentes plblicos que atuem na inspecéo de veiculos de cargas.

Pré-Requisitos (exigéncia da Instituicdo contratada)

« Ser maior de 21 anos;

« Estar habilitado no estado de Sao Paulo nas categoria B, C, D ou E;

+ Nao constar na CNH a observagéo: “vedada atividade remunerada” ;

+ N&o ter cometido nenhuma infracao grave ou gravissima ou ser reincidente em infracdes ou médias
nos doze meses anteriores a matricula;

+ Né&o estar cumprindo pena de suspensdo de dirigir, cassagcdo de CNH nem estar impedido judici-
almente.

« O participante devera apresentar os seguintes documentos:

+ Copia da CNH ampliada em 130%;

+ Uma foto 2x2 ou 3x4 colorida e recente;

+ Prontudrio da habilitacdo para fins trabalhistas (fornecido pelo Poupa Tempo) e valido por 90 dias;
+ Certiddo NEGATIVA de distribuicéo criminal expedida pelo Férum Estadual da cidade onde reside
e valida por 90 dias;

« Copia de comprovante de endereco com CEP.

+ As copias solicitadas deverdo ser feitas em papel sulfite tamanho A4, sendo um documento por
folha. A inscricho sera efetivada mediante apresentacdo da documentagéo completa (NAO SAO
ACEITOS PROTOCOLOS, NEM ENTREGAS POSTERIORES A INSCRICAO).

Objetivos

Proporcionar condi¢des para que o condutor de produtos perigosos conduza o veiculo com segu-
ranca, de maneira a preservar sua integridade fisica bem como a integridade da comunidade em
geral, da carga, do veiculo e do meio ambiente.

ConteGido Programatico

« Diregdo defensiva

« Primeiros socorros, respeito ao meio ambiente, convivio social
+ Elementos basicos da legislacéo

+ Movimentacéo de produtos perigosos

Metodologia
A metodologia utilizada é expositiva participativa.

0O conhecimento do condutor sera aferido mediante aplicacéo de provas escritas, contendo 10 (dez)
questdes de miltipla escolha, com 04 (quatro) alternativas cada.

Este curso deve ser realizado em instituicdes credenciadas, conforme normas determinadas pelo
DETRAN - SP.

Carga Horaria
50 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.21. OPERADOR E MANTENEDOR DE CABINE PRIMARIA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem na manutencdo da cabine priméria.

Pré-Requisito (exigéncia da instuitcdo contratada)
Ter concluido a 52 série do Ensino Fundamental;
Ter concluido curso de qualificagéo na &rea eletroeletronica ou comprovar experiéncias anteriores.

Objetivo

Desenvolver competéncias relativas a operagéo e manutencdo de equipamentos que constituem
uma subestacdo primaria e secundaria de energia elétrica, de acordo com manuais e normas técni-
cas, ambientais e de seguranca e salde no trabalho.

Conteido Programatico

Operacédo de Subestacdo
« Subestacdes primarias e secundarias

Tipos

« Simplificada

+ Convencional

+ Caracteristicas

+ Em média tenséo

+ Em alta tenséo

+ Equipamentos das subestagdes

Tipos

+ Para-raios

+ Cabos

« Disjuntores

+ Transformadores

+ Chaves seccionadoras

- Funcdes

- Caracteristicas

+ Sistemas de Prote¢éo

+ Transformador para instrumentos (TP, TC)
* Rele de protecao

+ Diagrama unifilar das instalagbes
« Seguranca para manobras

Normas

EPC'seEPI's

+ Procedimentos para operagdo e manobras

+ Ensaios

« Executar manobras na subestacdo em média tensdo

Manutencéo de Subestacdo
+ Caracteristicas

+ Preventiva

+ Corretiva

« Preditiva

« Critérios

+ Periodicidade

+ Niimero de operacées

Instrumentos de ensaio

« Procedimentos de utilizacdo

* Megohmetro - teste de rigidez dielétrica

+ Analisador de espiras (TTR)

+ Alisador de rigidez dielétrica do ¢leo isolante (TRDO)

+ Microhmimetro - teste de resisténcia de contato

+ Doble - teste de rigidez dielétrica por perda de fator de Poténcia
« Hi-pot - teste de tenséo aplicada

Seguranga na manutencgéo

Interpretacdo das normas
*EPC'seEPI's

Procedimentos de seguranca para manutencdo de equipamentos elétricos em subestacdo
Ensaios

Manutencéo e testes nos equipamentos
+ Manutengéo no transformador
+ Testes e ensaios mecanicos no laboratério

Ensaios elétricos no transformador de:
+ Relagdo de transformacéo (TTR)

+ Rigidez dielétrica do 6leo isolante (TRDO)
+ Ensaio de fuga de corrente (megometro)

Manutencéo no disjuntor )
+ Desmontagem e montagem de disjuntores (Oleo, sopro, magnético, vacuo, entre outros)
+ Testes e ensaios mecanicos

Ensaios elétricos no disjuntor
« Resisténcia de contato (microhmimetro)
+ Ensaio de fuga de corrente (megémetro)

Ensaios de fuga de corrente nos cabos, no TP, no TC e no Para-raio com utilizacéo de megohmetro

Simulacao de defeitos
« Seqiiéncia de intervencéo
+ Prioridades

Elaboragdo de relatorio técnico para o prontudrio da instalagéo, com os resultados dos ensaios
realizados e a utilizagéo de catalogos de fabricantes, de acordo com as normas técnicas vigentes e
o0s manuais de fornecimento das concessionarias de energia.

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria
40 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010.
6.22. PARCELAMENTO DO SOLO URBANO E SUAS DIVERSAS FORMAS

Publico Alvo
Servidores e agentes pablicos que atuem no planejamento urbano ou em agdes legais que envolvam
o0 tema do solo urbano.

Pré-Requisitos
Nao Ha.

Objetivo

Contribuir para o aprimoramento dos conceitos e técnicas do projeto de parcelamento do solo
urbano, destacando seus aspectos fisicos e ambientais, bem como o processo legal para elaboracdo
do projeto de implantagéo do mesmo.

Conteido Programatico

« Parcelamento do solo e processo de urbanizagéo

« Projeto urbano e seus condicionantes

« Infraestrutura e equipamentos urbanos em projetos de loteamentos
+ O parcelamento do solo e a paisagem urbana

+ Planos diretores e expansdes urbanas

* Projetos técnicos e aprovacao administrativa

« Plano de loteamento

+ Exigéncias de licenciamento e registro de loteamento
* Loteamentos populares

+ Tipos de obras e a responsabilidade do loteador

+ Loteamentos ilegais

+ Loteamentos clandestinos

« Loteamentos irregulares

« Loteamentos e regularizagdo fundiaria

+ Loteamentos ilegais, regularizacéo e Ministério Piblico

Metodologia B )
Ensino a distancia, com a utilizacao de livro e video-aulas.

Carga Horaria
45 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.23. PEDREIRO ASSENTADOR

Publico Alvo
Servidores e agentes pblicos que atuem em manutengdo predial.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a execugéo dos processos construtivos relativos ao assentamen-
to de elementos de alvenaria com e sem fungéo estrutural.

Conteido Programatico

Projeto de arquitetura, estrutura e alvenaria
+ Definicéo
+ Representacéo grafica: simbologias, cortes

Planejamento

+ Definicdo

+ Etapas

+ Niveis

+ Condicionantes
+ Organizagdo

+ Controle

« Cronograma

Orgamento

+ Definicéo

« Tipos

+ Elementos

+ Custos

* Margem

+ Levantamento de materiais
+ Cotacdo

« Planilha orgamentéria

Seguranga do Trabalho

+ Causas de acidentes

+ Prevencdo de acidentes

+ Andlise preliminar de riscos

« Ergonomia

+ Equipamentos de protecéo individual e coletiva
* Legislacéo

Meio Ambiente

+ Descarte de residuos
« Impactos ambientais
+ Normalizagdo

Qualidade

+ Definicéo

* Normas

+ Procedimentos

Matemética

« Figuras planas: perimetro, area

+ Volume

« Porcentagem

+ Razéo e propor¢do

* Regra de trés

« Teorema de Pitagoras

+ Converséo entre sistemas de unidades

Aglomerantes

« Definicdo

+ Normalizagdo

* Tipos: cal, gesso, cimento portland

Agregados

+ Definigéo

+ Normalizagdo

+ Classificacdo quanto a: origem; granulometria
« Tipos: industrializados; naturais.

Concreto

+ Definigéo

+ Normalizagdo

« Controle tecnoldgico

« Técnicas de concretagem

Impermeabilizacao

+ Definigéo

« Sistemas

« Técnicas de impermeabilizacdo de fundacdes superficiais

Formas

+ Definicéo
* Tipos

* Materiais
+ Aplicacdo

Armaduras
+ Definicéo
* Tipos

« Materiais

Fundagéo

+ Definicéo

* Tipos

+ Tecnicas de execugéo

* Montagem de gabarito

+ Demarcacéo

+ Escavacao do solo

+ Montagem e travamento de formas
+ Montagem de armaduras

+ Preparo do concreto em betoneira
« Langamento e adensamento do concreto
+ Impermeabilizacéo

Alvenaria

+ Definigéo

* Tipos

+ Elementos

* Fungdes

+ Detalhes construtivos

+ Boas préticas de execugao

« Equipamentos, maquinas, instrumentos e ferramentas

+ Técnicas de execugéo de alvenaria sem fins estruturais (convencional) e com fins estruturais (alve-
naria estrutural), simples e em angulos com juntas a prumo e amarrada e com vaos para esquadrias
+ Demarcagéo de alvenaria

+ Preparo de argamassas

+ Assentamento dos elementos de alvenaria

« Conferéncia de medidas (prumo, nivel, alinhamento e esquadro)

+ Execucdo de verga e contraverga

+ Chumbamento e parafusamento de batentes e esquadrias

Lajes pré-moldadas
« Definicdo
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« Tipos

« Tecnicas de execugao

« Posicionamento de vigotas

+ Escoramentos e contraventamentos
+ Locacdo de inserts

+ Posicionamento de armaduras

* Preparo para a concretagem

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria Total
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.24. PEDREIRO REVESTIDOR

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem em manutencéo predial.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a execu¢do dos processos construtivos relativos a revestimentos
argamassados e ceramicos em paramentos horizontais e verticais.

Contetido Programatico

Projeto de arquitetura, estrutura e alvenaria
« Representacdo grafica: simbologias, cortes
* Planejamento

+ Definicdo

* Etapas

+ Niveis

+ Condicionante

« Organizacéo

+ Controle

« Cronograma

« Orcamento

+ Definicéo

* Tipos

+ Elementos

+ Custos

+ Margem

+ Levantamento de materiais

+ Cotacdo

+ Planilha orgamento

« Seguranca do Trabalho

+ Causas de acidentes

* Prevencdo de acidentes

+ Andlise preliminar de riscos

+ Ergonomia

+ Equipamentos de protegéo individual e coletiva
* Legislacdo

* Meio Ambiente

+ Descarte de residuos

+ Impactos ambientais

+ Normalizagéo

« Qualidade

« Definicdo

+ Normas

+ Procedimentos

+» Matematica

+ Figuras planas: perimetro, &rea; 7.2. Volume
« Porcentagem

+ Razdo e propor¢do

* Regra de trés

« Teorema de Pitagoras

+ Converséo entre sistemas de unidades

+ Aglomerantes:

+ Definigéo

« Normalizagdo

« Tipos: cal, gesso, cimento portland

* Agregados

+ Definicdo

+ Normalizagéo

+ Classificagdo quanto a: origem, granulometria
« Tipos: industrializados, naturais

+ Ceramica

+ Definicéo

+ Normalizagéo

* Tipos

+ Aplicagéo

* Revestimentos argamassados

+ Definicdo

* Tipos

+ Caracteristicas

+ Materiais, equipamentos, instrumentos e ferramentas
+ Técnicas de execugdo:

« Chapisco

* Emboco

« Conferéncia de medidas (alinhamento e verticalizagdo da superficie)
* Requadragdo de véos

+ Caimento de pisos e nivelamanto de tetos
* Revestimentos ceramicos

« Definicdo

* Tipos

+ Caracteristicas

+ Materiais, equipamentos, instrumentos e ferramentas

Boas praticas de execugao

« Técnicas de execugdo:

« Verificagdo da base (nivel, prumo, absorgéo)

* Modulagéo do painel (alinhamento de juntas)

+ Cortes de placas ceramicas (manuais e com maquinas)

+ Juntas de dilatagao

+ Assentamento em junta e em amarracdo

« Preparo e aplicacao de argamassa colante

« Execucdo de juntas de dilatagdo

* Preparo e execucéo de rejuntes

* Limpeza

+ Revestimentos decorativos argamassados

+ Definigéo

« Tipos

« Caracteristicas

* Materiais

« Equipamentos, instrumentos e ferramentas

+ Boas préticas de execugdo

+ Técnicas de execugéo de textura

- Verificagdo das condi¢es de base para aplicagdo de argamassa decorativa
- Alinhamento e nivelamento de base para aplicagdo de argamassa decorativa
- Aplicagdo de impermeabilizante em argamassas de fachadas
- Demarcacdo de pontos de nivel e prumo

- Execucéo de sécolo (barrado) em periferias de fachadas

- Execugdo de requadracdo de véos de esquadrias e detalhes em fachadas
- Fixac&o de guias de prumo e nivel em fachadas

- Aplicacéo de argamassa com desempenadeira

- Execucdo de cantos e quinas e modulagdo em painéis

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria
160 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.25. PINTOR AUTOMOTIVO

Publico Alvo
Servidores que atuem em pintura automatica.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental.

Objetivo
Desenvolver competéncias relativas a reparacéo de Pinturas Automotivas, de acordo com normas e
procedimentos técnicos, ambientais e de seguranca.

Contelido Programatico

Repintura Automotiva: 120 horas

+ Tipos de ferramentas

« Equipamentos para pintura automotiva

« Técnicas de aplicagao de produtos para pintura automotiva
* Equipamentos de protecéo individual e coletivos

* Protec&o ao meio ambiente: utilizacdo de materiais, conservagéo, descarte e
+ Classificado de tintas

+ Preparacéo de superficies plasticas e metalicas

« Fundamentos do sistema tintométrico (Mixing)

+ Mascaramento

* Primers para pintura automotiva

+ Lixamento a seco

+ Técnicas de alongamento e retoques

+ Polimento em repintura

impactos ambientais

Colorimetria: 40 horas

+ Teoria da luz

+ Teoria das cores

+ Efeitos das fontes de luz nas cores

+ Fatores que provocam diferenca de cor
* Preparagdo de cores

- Acerto de tonalidade cores metalicas

- Acerto de tonalidade cores sélidas

- Acerto de tonalidade cores perolizadas
- Técnicas de acerto de tonalidades

- Fundamentos do sistema tintométrico (Mixing)

Polimento e Cristalizagdo: 20 horas

* Abrasivos para polimento

+ Protecdo e manutencéo de polimento - (Cristalizag&o)
+ Técnica de polimento

+ Polimento em repintura

« Polimento de pinturas novas e desgastadas

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horéria
180 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

6.26. REGULARIZAGAO URBANISTICA E FUNDIARIA DE ASSENTAMENTOS INFORMAIS DE
BAIXA RENDA

Publico Alvo
Servidores e agentes pUblicos que atuam em projetos e acbes de regularizagéo fundiaria.

Pré-Requisito
N&o ha.

Objetivo
Analisar os marcos referenciais das politicas da legislacdo e dos instrumentos da regularizacéo
fundiaria de assentamentos informais nos municipios.

Conteildo Programatico

« Os fundamentos da regularizagao fundiaria com base na nova ordem legal urbanistica
* As incorporagdes trazidas pelas leis n° 11.977/09 (Programa Minha Casa Minha Vida) e
09 (regularizacéo fundiaria de terras da Unido, no ambito da Amazdnia Legal)

+ As modificagdes na legislagao federal sobre terras da Unido

+ Passos fundamentais da regularizagao fundiaria com base em experiéncias recentes desenvolvidas
em cidades brasileiras

n°11.952/

Metodologia
Exposicdo dialogada e debates sobre os temas propostos.

Carga Horaria
32 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.27. SOLDADOR DE SOLDA ELETRICA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuam em manutengao.

Pré-Requisito . . o o
Ter concluido a 62 série do Ensino Fundamental. (exigéncia da instituicdo contratada)

Objetivo

Desenvolver competéncias relativas ao processo de soldagem de Solda Elétrica e Oxiacetileno,
permitindo a aquisi¢do de capacidades relativas a soldagem nas posi¢des plana, horizontal e vertical
em chapas de aco carbono considerando a legislacao pertinente, normas técnicas, bem como
aspectos de satde e meio ambiente.

Conteildo Programatico

Tecnologia da Soldagem

+ Metais ferrosos, ndo-ferrosos e suas ligas

« Eletricidade basica

« Consumiveis de soldagem

+ Equipamentos de protecéo individual e coletiva

+ Lixas e rebolos: tipos, caracteristicas, aplicabilidade

« Técnicas de lixamento, ferramentas e acessorios

* Processo de corte

« Simbologia e terminologia: tipos; caracteristicas; aplicabilidade

» Maquinas, equipamentos, ferramentas e acessérios de soldagem

« Técnicas de soldagem

« Controle de temperatura

« Descontinuidades e defeitos na soldagem

+ Limpeza e acabamento do metal de base, consumiveis e superficie soldada Processo mecénico
+ Corrosdo: definicdo; tipos, caracteristicas; causas e efeitos

« Ensaios destrutivos e nao-destrutivos: caracteristicas; aplicabilidade

+ Soldabilidade dos materiais metalicos e suas ligas

Soldagem Processo Eletrodo Revestido 3F e 3G

+ Técnicas de Pré-aquecimento, controle de temperatura de interpasse e de pés-aquecimento
+ Fundamentos do processo, técnicas

+ Soldagem com eletrodo revestido

« Equipamentos de soldagem

« Acessorios para soldagem e consumiveis

« Caracteristicas e aplicacdes

+ Descontinuidades induzidas pelo processo

+ Técnicas de limpeza entre os passes, na soldagem de pecas em aco baixo carbono
« Utilizacao de técnicas de movimentagéo do eletrodo

« Soldagem com o processo eletrodo revestido

A[ngulos e movimentos laterais; sentido da soldagem

+ Angulo de inclinagéo transversal e longitudinal

+ Comprimento do arco elétrico na soldagem

+ Soldagem de junta de angulo, em ago baixo carbono, na posicéo 4F, utilizando eletrodo de
revestimento basico, nos diametros de 2,5 mm e 3,25 mm

« Soldagem de junta de topo, em ago baixo carbono, na posicéo 4G, utilizando eletrodo de reves-
timento basico, nos diametros de 2,5 mm e 3,25 mm

+ Normas de seguranca, de acordo com o local de trabalho, na soldagem pelo processo eletrodo
revestido

+ Ambiente de soldagem: lay-out, piso, pintura, iluminacéo, ventilacdo e exaustéo

« Tipos de processos de limpeza entre os passes de soldagem da junta soldada

« Tipos caracteristicas e aplicabilidade das maquinas, ferramentas e acessoérios utilizados na prepa-
ragdo de emendas do corddo de solda

+ Técnicas para emendas dos corddes de solda. Avaliagéo visual da limpeza em juntas soldadas

* Tipos, caracteristicas e aplicabilidade da limpeza

« Mecanica entre os passes de soldagem

* Regulagem de parametros de soldagem nas posi¢des 4F e 4G

« Regulagem de parametros, seguindo especificacdes técnicas definidas em catalogos e em proce-
dimentos

+ Seguranca e higiene na soldagem

+ Radiagbes emitidas na soldagem,; raios ultravioleta; raios infravermelho

« Protecdo ocular e facial; &rea protegida pelos equipamentos; materiais utilizados nos equipamen-
tos; visor para lente filtrante e lente de protecdo; ventilacéo, lentes de protecéo, lentes filtrantes;
manutencéo; vestuario de protecéo, luvas, macacdes, casacos, aventais, mangas, perneiras, aven-
tais conjugados, touca, sapato de seguranca; protetores auriculares; equipamentos de prote¢éo
respiratoria

+ Tipos caracteristicas e aplicabilidade dos acessérios de soldagem

« Técnicas de controle de temperatura na soldagem

Soldagem Processo MAG 3F e 3G

+ Soldagem MAG

+ Fundamentos do processo

+ Equipamentos de soldagem

« Tipos caracteristicas e aplicacdo dos acessorios das maquinas de solda
« Retificadores, transformadores, inversores

» Maguina de soldagem sinérgica

» Comportamento da atmosfera ativa no processo MAG

* M&guina de soldagem multiprocesso

* Tipos de Transferéncia do metal de adicéo

* Tipos e fungdes dos consumiveis

* Gases e eletrodos

« Caracteristicas e aplicacdes

+ Descontinuidades induzidas pelo processo.

+ Soldagem pelo processo MAG

+ Técnicas: angulos e movimentos

+ Regulagem de parametros, seguindo especificacdes técnicas definidas em catalogos e em proce-
dimentos

« Seguranga e higiene na soldagem

Radiacdes emitidas na soldagem, raios ultravioleta, raios infravermelho

+ Protecéo ocular e facial, &rea protegida pelos equipamentos

+ Materiais utilizados nos equipamentos, visor para lente filtrante e lente de protecdo, ventilagéo,
lentes de protecéo, lentes filtrantes

« Vestudrio de protecdo, luvas, macacdes, casacos, aventais, mangas, perneiras, aventais

Soldagem Processo TIG 3F e 3G -

+ Soldagem TIG

+ Fundamentos do processo

« Equipamentos de soldagem

« Tipos caracteristicas e aplicacdo dos acessdrios das maquinas de solda
* Tipos de maquinas para soldagem

+ Retificadores, transformadores, inversores

+ Méaquinas de soldagem sinérgicas

« Comportamento da atmosfera ativa no processo TIG

+ Maquina de soldagem multiprocesso

« Tipos de Transferéncia do metal de adicéo

* Tipos e fungdes dos consumiveis

+ Gases e eletrodos

+ Caracteristicas e aplicacdes

+ Descontinuidades induzidas pelo processo

+ Angulos e movimentos laterais

+ Sentido da soldagem

+ Angulo de inclinagéo transversal e longitudinal

+ Comprimento do arco elétrico na soldagem

+ Soldagem em junta de topo e de angulo, em aco baixo carbono, na posicdo sobre cabeca
+ Regulagem de parametros de soldagem, na posicdo sobre cabeca

+ Regulagem de parametros, seguindo especificagdes técnicas definidas em catélogos e em proce-
dimentos

Seguranca e higiene na soldagem

+ Radiagbes emitidas na soldagem, raios ultravioleta, raios infravermelho

+ Protecéo ocular e facial, &rea protegida pelos equipamentos

« Materiais utilizados nos equipamentos, visor para lente filtrante e lente de protegdo, ventilagdo,
lentes de protecéo, lentes filtrantes

* Manutengéo

+ Vestuario de protecdo, luvas, macaces, casacos, aventais, mangas, perneiras, aventais
+ Eletrodo de tungsténio utilizado no processo TIG

« Tipos e caracteristicas

+ Propriedades fisicas, quimicas, mecanicas e metallrgicas; normalizagéo

« Especificaco, classificagdo

+ Aplicacao; procedimentos de conservagdo e armazenagem

Soldagem Oxiacetilénica 3F e 3G -

+ Fundamentos do processo

+ Equipamentos de soldagem .

+ Tipos caracteristicas e aplicacdo dos acessorios do processo
+ Tipos e funcdes dos gases

* Tipos e funcdes dos consumiveis

« Caracteristicas e aplicacdes do processo

Tigos de chamas .

+ Descontinuidades induzidas pelo processo

+ Soldagem com o processo Oxiacetilénico: angulos e movimentos laterais sentido da soldagem;
angulo de inclinacéo transversal; angulo de inclinacéo longitudinal; posicionamento do macarico
+ Soldagem de pecas em aco baixo carbono, em todas as posi¢des, conforme normas

+ Unido de pecas por brasagem e solda-brasagem



10 | SAO BERNARDO DO CAMPO, 28 DE MAIO DE 2010

e By
w3 Caser

|+ | noticias do municipio

+ Operagdo de equipamentos
+ Normas de seguranga no transporte, armazenagem e manuseio de cilindros de gases e regulagem
da chama

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstragéo.

Carga Horéria
168 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.28. ADMINISTRAQAO DE FROTA DE VEICULOS

Publico alvo
Servidores e agentes plblicos que trabalham no controle de veiculos da frota.

Pré-Requisito (exigéncia da instituicdo contratada)
Ensino Fundamental Completo.

Objetivo
Capacitar, fornecendo subsidios para que os servidores tenham controle eficaz da frota de veiculos
da PMSBC.

Contetido Programatico

Manutencdo da frota de veiculos

« Sistemas de manutengao

+ Manutenc&o terceirizada e propria

+ Plano de capacitacdo para atuar com oficinas de terceiros
« Sistema de suprimentos de pecas e componentes

+ Incidéncia de defeitos de pegas e componentes

+ Método de célculo do custo homem-hora da oficina

+ Dimensionamento do pessoal operacional de oficina

Custos operacionais de veiculos

+ Classificacdo dos custos operacionais

+ Método de calculo para custos fixos e varidveis

+ Administragéo dos custos operacionais

+ Fatores que influenciam na variagéo dos custos

« Planilhas para célculos, sistemas de controles, e relatérios gerenciais, de custos operacionais

Metodologia
Exposicdo dialogada, utilizacdo de exercicios em grupos e demonstracéo.

Carga Horaria
16 horas

Inicio das Turmas: Curso realizado em Margo/2010
Novas Turmas: Programagéo conforme demanda das secretarias
6.29. REGISTRO DE PRECOS

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuam na &rea de compras, licitacGes, logistica e pregdes.

Pré-Requisitos
Conhecimento da legislacéo aplicada a logistica de suprimentos.

Objetivo

Capacitar para o conhecimento de procedimentos essenciais do sistema de registro de precos,
reducéo do nimero de processos de licitagdo, aprimoramento de gerenciamento de estoques e
almoxarifado virtual, identificagdo e operacionalizacéo do Sistema de Registro de Precos no Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais.

Contetido Programatico

O Decreto n° 3.931/2001 em detalhes:
+ Definicdes adotadas

« Situagoes de utilizacéo

+ Contratacdo

+ Edital

« Ata de registro de Precos

+ Contrato

+ Orgdo gerenciador

+ Orgéo participante

« Participante extraordinrio

Metodologia
Exposicao dialogada e pratica.

Carga Horéria
16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.30. FORMAQAO PARA SECRETARIAS

Publico Alvo
Servidoras e agentes publicos que atuem assessorando Diretores, Secretarios(as), Adjuntos(as).

Pré-Requisitos
Atuar com assessoramento.

Objetivo

O participante aperfeicoa seus conhecimentos em assessoramento a executivos e equipes de tra-
balho, obtendo postura reflexiva e visao critica que fomente a capacidade de administrar processos
e pessoas em nivel gerencial, aprimorando as habilidades exigidas para atuar como profissional de
secretariado, com capacidade de analise, interpretacéo e articulacéo de conceitos da administragéao.

Promove seu diferencial com atitudes assertivas e humanistas por meio de uma participagao efetiva
em sua equipe de trabalho, desenvolvendo novas competéncias e melhorias em suas atividades,
conquistando assim reconhecimento e respeito profissional dentro da area corporativa e tendo
condicBes de moldar-se conforme as necessidades de mercado.

Contetdo Programatico

« Etica e profissionalismo;

+ Legislagdo e cddigo de ética;

+ Funcdes gerenciais;

« Do gerenciamento do tempo a lideranca pessoal;

+ A comunicacéao verbal e ndo-verbal como ferramenta essencial de trabalho;

* Marketing pessoal;

+ Regras de comportamento no convivio social;

« Trabalho em equipe, lideranca, administracéo de conflitos, relacionamento interpessoal, tomada de
decisdo, assertividade, resiliéncia, habilidade politica e inteligéncia emocional e social;
+ Projeto de Responsabilidade Social;

« Empreendedorismo.

Carga horaria
horas

Metodologia
Exposicao dialogada.
Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010

6.31. PRIMEIROS SOCORROS

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem em situagdes em que necessitem prestar atendimento de
emergéncia.

Pré-Requisitos
Ter habilidade e estar disposto(a) a praticar 0s primeiros socorros ao acidentado.

Objetivos
Capacitar os participantes a prestarem os primeiros socorros ao acidentado.

Conteildo Programatico

« Introducdo a primeiros socorros;

« Reanimacéo cardiorespiratoria;

* Hemorragia;

+ Alterac@es circulatdrias e psicomotoras;
+ Lesdes diversas;

« Transporte de acidentados;

+ Envenenamento e intoxicagoes;

* Prética de primeiros socorros.

Metodologia
Exposicao dialogada e pratica com exercicios.

Carga Horéria
16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
6.32. EXCELENCIA NO ATENDIMENTO TELEFONICO

Publico Alvo
Servidores (as) que atuam como telefonistas em diversas Secretarias.

Pré-Requisitos

Objetivos
Reconhecer a importancia de um atendimento de qualidade, de modo a identificar as situagdes de
stress, desenvolvendo técnicas para evita-las.

Contelido Programatico

« Desempenho dos Papéis.

+ Comunicagdo Assertiva no Atendimento Telefonico.
+ A Voz e o Atendimento Telefonico.

+ Regras do Atendimento Telefonico Profissional.

+ Administrando conflitos no atendimento.

+ Competéncia Emocional no Atendimento.

+ A Competicdo e a Cooperacdo na Sociedade.

« Perspectiva Profissional nos tempos atuais.

Metodologia
Exposicdo dialogada com exercicios e dindmicas de grupo.

Carga Horéria
20 horas

Turmas Iniciada: Nov/09 - Concluida
Novas Turmas: N&o programado.
6.33. YOGA

Publico Alvo
Servidores e agentes publicos que atuem em praticas esportivas.

Pré-Requisitos
Ter ensino superior completo.

Objetivos
Formar os profissionais para aplicagéo das técnicas em atividades para os municipes e servidores.

Conteildo Programatico

« Estudo e Prética das Principais Técnicas da Yoga;

+ Asanas (posturas);

+ Pranayamas (técnicas respiratorias);

+ Bandhas e Mudras (manipulacéo das pressdes internas);
+ Kriyas (procedimentos de limpeza);

+ Dhyana (meditagéo);

« Sequéncia Pedagdgicas e inter-relagdo das técnicas;
+ Anatomia e Fisiologia aplicados ao Yoga;

+ Introdugdo ao Pensamento Filoséfico;

+ Etica;

+ Estudo dos principais textos de Yoga;

Metodologia
Exposicdo dialogada e pratica.

Carga Horaria
180 horas

Turma Iniciada : 20/03/2010 até 11/12/2010 - turma em andamento.
Novas Turmas: Programacéo conforme demanda e andlise de adequacdo.

6.34. WORKSHOP: ASPECTOS RELEVANTES DA PRATICA EMPRESARIAL E GESTAO AMBIEN-
TAL

Publico Alvo
Gestores dos diversos ramos industriais responsaveis pela administracdo de aspectos ambientais e
infra-estrutura.

Pré-Requisitos
Atuar em atividades ligadas a gestdo ambiental.

Objetivos
Abordar por meio de palestras ministradas por profissionais de renome e com atuacdo pratica.

Contelido Programatico

« Politica Nacional de residuos sélidos

+ As politicas publicas de mudangas climéticas e suas implicacdes na pratica das atividades industriais
+ Aspectos praticos do gerenciamento dos recursos hidricos na indUstria

+ Sancdes administrativas ambientais aplicadas frente a questdes relativas ao Licenciamento Ambi-
ental

Metodologia
Palestra

Carga Horaria
8 horas

Turma iniciada: 17/04/2010 (concluida)

Novas Turmas: Programacéo conforme demanda das secretarias.

6.35. GESTAO DE CONVENIOS E DE CONTRATOS DE REPASSE PARA CONVENENTES

Publico Alvo
Servidores Publicos e agentes piblicos.

Pré-Requisitos
Estar envolvido em atividades relacionadas a convénios.

Objetivos

+ Planejar adequadamente as acbes relacionadas a convénios;

+ Formalizar convénios de acordo com as normas estabelecidas pelo Governo Federal;
+ Executar apropriadamente o objetivo do convénio;

« Prestar contas dos recursos do convénio.

Contetido Programatico
+ Contextualizagéo;

+ Divulgacéo;

+ Formalizagéo;

+ Execugéo;

* Prestagdo de contas.

Metodologia

+ Realizagao de leituras na sala de aula virtual e de atividades de aprendizagem com a orientagdo
do instrutor;

« Recursos didatico-metodoldgicos: sala de aula virtual; glossario; salas de bate-papo;

« Forum de participacdo do tutor; textos em biblioteca virtual e atividades avaliativas;

« O curso possui estrutura de navegacao sequencial entre os mddulos. A concluséo de cada uma das
etapas do curso exige a aprendizagem do contetido do mddulo anterior.

Carga Horaria
40 horas

Inicio das Turmas: a partir de Junho de 2010
6.36. LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Publico Alvo
Servidores Publicos e agentes plblicos que exercam atividades relacionadas a contratagao/licitagao.

Pré-Requisitos
Néo ha.

Objetivos
Como lidar com as mudangas nas contrataces com entidades do Terceiro setor

Contetido Programatico

+ Licitacdes o que hé de novo ?

+ Contratos da administragéo publica com entidades do Terceiro Setor
« A prética do pregdo: questdes atuais

« Dispensa e inexigibilidade de licitagao

+ Contratos administrativos na lei 8666/93

+ Os contratos de concessdes

+ Administragéo Publica contratual novos paradigmas.

Metodologia
Exposi¢do dialogada

Carga Horaria
18 horas

Inicio das Turmas: 11/05/2010 a 22/06/2010
Novas Turmas : A partir de Julho de 2010.
6.37. RISCOS GEOLOGICOS NATURAIS

Publico Alvo
Servidores Publicos e agentes publicos envolvidos em questées ambientais.

Pré-Requisitos
Possuir nivel superior.

Objetivos

« Apresentar os conceitos fundamentais do tema riscos geoldgicos;

« Apresentar os roteiros utilizados para 0 mapeamento dos principais processos do meio fisico ocor-
rentes em areas urbanas no Brasil;

+ Dar nocdes de gerenciamento de riscos em areas urbanas.

Contetido Programatico 3

+ Introdugéio ao Gerenciamento de Areas de Risco;

+ Conceitos basicos de risco e de Areas de Risco;

+ |dentificagdo, andlise e mapeamento de areas de risco de escorregamentos;

+ Roteiro metodolégico para analise de risco e mapeamento de areas de risco em setores de
+ encosta e de baixada;

« Roteiro para avaliacdo de estabilidade de rochas e macigos rochosos;

+ Identificagdo, analise e mapeamento de &reas de risco de enchentes e inundacdes;

+ Gerenciamento de Areas de Risco: Medidas Estruturais e N&o-Estruturais;

+ Plano Preventivo de Defesa Civil - PPDC.

Metodologia
Exposi¢do dialogada.

Carga Horaria
8 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho de 2010.

7. PROGRAMA DE ESPECIALIZAGAO EM GESTAO PUBLICA (POLITICAS PUBLICAS)
INTRODUGAO

Este programa esté dividido em 2 (duas) partes. A primeira parte, Curso Basico de Gest&oPublica
trata da socializagdo das informacdes aos servidores referente a0 modo como esta organizada a
gestdo na PMSBC, visando maior alinhamento nas acdes e o entendimento e aplicacdo das novas
diretrizes de mudanca.

A segunda parte, Curso de Gestdo Estratégica Municipal trata de aprofundar os conhecimentos dos
servidores publicos no que se referem a inovacéo na Gestao Publica Municipal sua contribuicdo para
efetivar o cenario de mudangas, fortalecimento e modernizagéo do Estado Brasileiro.

7.1. CURSO BASICO DE GESTAO PUBLICA

Publico Alvo
Gestores e Técnicos que atuam na administracéo e que necessitam de orientag&o sobre leis normas
e procedimentos atuais da Prefeitura.

Pré-Requisitos

Disponibilidade para socializar as informaﬁﬁes para outros servidores.

Este curso serd realizado de forma modular, com carga horéria variando entre 02 e 08 horas por
turma. A participacdo nos médulos ndo necessita ser sequencial. Os participantes poder&o selecionar
os modulos de interesse a partir do médulo 7.1.1.

Objetivos

Cognpreender a estrutura do Estado Brasileiro e sua missdo junto a sociedade, bem como o papel
e atribuicdes da administragdo municipal;

Inteirar-se sobre a estrutura, principais servigos e tramites atuais da Prefeitura de Séo Bernardo do
Campo e apropriar-se dos instrumentos disponiveis para a producéo dos servicos;
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Compreender as diretrizes que norteiam as propostas de mudanga nas areas de gestéo de pessoas,
gestdo orcamentaria, gestdo de tecnologia de informacdo, gestédo de licitagdes, materiais e patri-
médnio, comunicagdo e manutengao;

Compreender aspectos referentes a gestéo dos servigos e resultados na administracéo publica;
Contribuir para a modernizagdo administrativa da Prefeitura através do debate e sugestdes de
melhoria.

Metodologia
Exposi¢ao dialogada, discusséo de grupos e estudo de casos.

7.1.1 0 ESTADO BRASILEIRO E A MODERNIZAGAO DE SUA ESTRUTURA
Conteildo Programatico

Conceito de Estado

+ Composi¢ao

+ Agente politico e agente publico

+ Poderes e papel do municipio na estrutura de Estado

+ Modelos de gestdo do Estado

+ O Programa de Modernizacdo de S&o Bernardo do Campo
« Principios, metodologia e projetos

Carga Horaria
4 horas

7.1.2. A PREFEITURA DE SAO BERNARDO DO CAMPO: ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Contetido Programatico

+ Aspectos basicos do direito administrativo

+ Caracteristicas da administracao publica

« Normas processuais e juridicas

« Legislacdo: principais leis, decretos, portarias
« Consultas juridicas

Carga Horaria
4 horas

7.1.3. ELEMENTOS BASICOS DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Contetido Programatico

+ Conceito e Operacionalizacdo de Planejamento Estratégico
+ Operacionalizagdo e Flexibilidade do Plano

« Acompanhamento do Plano

Carga Horaria
4 horas

7.1.4. GESTAO ORCAMENTARIA

Conteildo Programatico

« Conceito de orgamento publico

« Estrutura do orcamento da Prefeitura de S&o Bernardo
+ Metodologia de gestdo orcamentéria e financeira

+ Processo participativo de elaboracdo do orcamento

Carga Horéria
4 horas

7.1.5. GESTAO DE LICITAGOES E MATERIAIS

Conteildo Programatico

+ Lei 8666 e as implicagdes para o processo de compras

« Lei Municipal de licitagdes.

+ Modalidades licitatérias

« Etapas da tramitagdo processual para o processo licitatério

Carga Horéria
8 horas

7.1.6. GESTAO DE PESSOAS NO SERVIGO PUBLICO
Conteido Programatico

A administracdo dos recursos humanos

+ O Servidor como cliente do DRH

+ Aspectos legais e controle da vida funcional

+ Concurso/selecéo e ingresso, regimes diferenciados: Estatuto e CLT
+ Direitos e deveres do servidor

« Carreira e aposentadoria

Aspectos gerenciais da gestdo de pessoas

+ O comportamento humano no trabalho

* Relagdes interpessoais no ambiente de trabalho
+ Motivagéo para o trabalho

+ O sentido do trabalho no servigo pablico

« A Etica do agente publico

« Lideranga e trabalho de equipe

Carga Horaria
8horas

7.1.7 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (Tl) E A MODERNIZAGAO DO SERVI-
¢O PUBLICO

Contetido Programatico

+ As TIS e a qualidade do servigo piblico entregue ao cidaddo

« Redes informatizadas e a integragdo de areas e servicos

* Internet e Intranet

+ Equipamentos, sistemas e programas e sua adequagéo aos Servicos
+ Normas de utilizagéo e regras de monitoramento

« Diretrizes de utilizagéo de TIC

+ Uso de TIC para gestdo do conhecimento

Carga Horaria
4 horas

7.1.8. COMUNICAGAO INTERNA E VISIBILIDADE EXTERNA

Contelido Programatico

+ Papel da comunicagdo na Prefeitura
+ Normas de operacionalizagéo

« Padrdo - manual de comunicacéo

Carga Horaria
4 horas

7.2. FORMAGAO EM GESTAO ESTRATEGICA MUNICIPAL

Publico Alvo

Gestores e técnicos que atuam na administracéo e que necessitam aprofundar a sua formagéo no
que se refere a gestao ptblica municipal.

Pré-Requisitos
Curso superior completo.

Objetivos

A proposta deste programa de formagdo para dirigentes publicos esta focada na condugdo do
processo de inovacdo social em nivel municipal e se propde a contribuir para ampliar a capacidade
de formulacdo e implementagéo de politicas voltadas ao enfrentamento de problemas de Governo
e Municipais.

O Resultado esperado ao final de cada atividade formativa é que os participantes tenham feito uma
reflexdo fundamentada sobre seu trabalho cotidiano e que estejam em condicées de aplicar os
contetidos e ferramentas trabalhadas em seu ambiente de trabalho e nele disseminar a cultura da
Gestdo Estratégica Publica.

Contetido Programatico

Metodologias de apoio a acdo de governo

« Metodologias de diagnéstico de situacdes e de planejamento governamental
+ Elaboragéo e gestéo de projetos;

+ Agenda, funcionamento e reestruturagéo do gabinete do(a) dirigente publico
+ Coordenagdo de agdes e trabalho em equipe

+ Lideranca e negociagéo no setor publico

« Comunicagdo governamental, gestdo de crises, tratamento de imagem

« Integracdo entre planejamento governamental e gestdo orcamentaria

Instrumentos para Analise

+ Metodologia de mapas cognitivos
+ Sistemas e modelos

« Construgdo de cenarios

« Andlise de politica

Aprofundamento conceitual em assuntos de Governo

+ O Processo de democratizagéo e as demandas cognitivas

+ Critica a0os modelos para a reforma do estado

« Inovagdo social e o papel dos quadros técnico-politicos

+ Sociedade civil, participagdo e cidadania, gestdo e orcamento participativo

« Parcerias, novos arranjos institucionais e politicas locais: Estado, Governo e mercado

Metodologia

A dinamica dos cursos envolve: aulas expositivas; atividades virtuais; oficinas (em subgrupos para a
aplicacédo dos contetidos desenvolvidos no curso); leituras e trabalhos praticos extra-classe, indivi-
duais e em grupos; elaboracdo de um memorial de concluséo do curso.

Carga Horaria
120 horas

Inicialmente esta prevista a realizagao de 2 turmas. Existe a possibilidade de incluirmos futuramente
um mddulo avancado que, na somatdria, dard uma carga horaria de 360 horas. Assim, os participan-
tes terdo direito a um certificado de Especialista em Gestdo Pdblica.

Inicio das Turmas: 2° Semestre/2010

8. PROGRAMA DE INTEGRACAO DE NOVOS SERVIDORES
8.1. INTEGRAGCAO DOS NOVOS SERVIDORES

Publico Alvo ‘
Servidores e agentes publicos recém nomeados.

Pré-Requisito
Né&o ha.

Objetivos

Papel da Administracdo Municipal, objetivos e Miss&o da Prefeitura, suas responsabilidades e servicos
prestados aos cidadéos;

Conhecer a estrutura basica da PSBC e suas metas governamentais;

Conscientizar os novos servidores sobre a importancia do seu papel profissional; direitos e deveres.

ContetGido Programatico

+ A organizagdo do Estado

+ Principios da Administragéo Piblica

« O que &, o papel e quais sdo as principais responsabilidades de uma prefeitura
+ A PMSBC: suas metas, estrutura e servicos prestados aos cidaddos

« Direitos e deveres do servidor ptblico da PMSBC

Metodologia
Altamente participativa, com exposicao dialogada e dinamicas de grupo.

Carga Horaria
04 horas

Inicio das Turmas: De acordo com a ocorréncia de nomeagdes.

9. PROGRAMA DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO
9.1. CAPACITACAO EM ATENDIMENTO DE QUALIDADE

Publico Alvo » o ) )
Servidores e agentes publicos que atuam prioritariamente no atendimento ao cidadao e areas
internas.

Pré-Requisito
Ter ensino fundamental completo. (exigéncia da instituigdo contratada)

Objetivos

Desenvolver um sistema eficiente de técnicas e comportamentos que capacite o servidor piblico a:
Entender o seu papel e responsabilidade na qualidade do atendimento e na satisfagdo das neces-
sidades dos cidaddos e das éreas internas;

Apresentar solugdes compativeis as necessidades dos cidados/clientes internos e as diretrizes da
PMSBC;

Desenvolver habilidades e atitudes necessérias ao atendimento eficaz, principalmente em situagdes
criticas;

Conscientizar sobre a importancia da criagdo de procedimentos homogéneos tendo em vista o
atendimento de qualidade.

ContetGido Programatico

A evolucéo da Qualidade

« Fatores histdricos e macro-econdmicosExpectativas dos cidadaos e clientes internos
+ O que é qualidade em prestacéo de servicos?

+ O que dizem as pesquisas de comportamento dos cidaddos

O cliente Interno e o Cidaddo
« Suas principais caracteristicas comportamentais, suas necessidades, desejos e interesses
+ O que esperam de um bom atendente?

Cidadania e Direitos

+ O que é cidadania

+ Desenvolvimento histérico

+ Conceitos de direitos

+ Politicas afirmativas

+ Atendimento: Garantia de Direitos

Perfil do novo Profissional de Atendimento

« Conhecimentos, habilidades e atitudes (presencial e/ou telefonico)

+ A percepgéo como ferramenta de sensibilizagdo das reais necessidades do cliente
+ A postura desejada pela PMSBC

O Processo da Comunicacdo no Atendimento
+ Os obstéaculos
+ Grau de formalidade/informalidade que devemos dispensar ao cidadao

« Como desenvolver a comunicagdo empatica

* Saber ouvir

+ A comunicagéo ndo verbal

* A Assertividade como ferramenta da comunicagéo eficaz

Técnicas de Atendimento

« Aspectos psicoldgicos dos diversos tipos de cidadaos

« Lidando com queixas, reclamacdes e ofensas pessoais

* Prevencdo e administragdo de conflitos

+ Encaminhando as solugdes para problemas

+ A ferramenta 4Es.

+ Dicas de como lidar com portadores de necessidades especiais

Atendimento Presencial x Telefénico

+ Diferengas importantes

+ O que facilita

+ O que dificulta

+ Cuidados com a apresentac@o pessoal no atendimento presencial

Anélise dos fatores criticos de sucesso no atendimento
Critérios para definicdo de um “Padrdo de Atendimento”

Metodologia ' o o
Altamente vivencial, com técnicas de exposicéo dialogada, exercicios individuais, em grupos e dra-
matizagoes.

Carga Horaria
24 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
9.2. NOGOES BASICAS DE ATENDIMENTO COM QUALIDADE

Publico Alvo
Servidores e agentes pblicos que tenham na sua rotina de trabalho contato com cidad&os.

Pré-Requisitos
Ter ensino fundamental completo. (exigéncia da instituigdo contratada)

Objetivos

Conscientizar o servidor sobre a importancia da sua postura profissional no atendimento.
Desenvolver conhecimentos, habilidades técnicas necessarias ao atendimento eficaz.
Desenvolver habilidades e atitudes necessarias ao atendimento eficaz, principalmente em situagdes
criticas.

Contetido Programatico

+ O cliente Interno e o Cidad&o:

+ Suas principais caracteristicas comportamentais, suas necessidades, desejos e interesses
+ O que esperam de um bom atendente?

+ Cidadania e Direitos

+ O que é cidadania

+ Desenvolvimento histérico

+ Conceitos de direitos

« Politicas afirmativas

« Atendimento: Garantia de Direitos

+ Perfil do novo Profissional de Atendimento

« Conhecimentos, habilidades e atitudes (presencial e/ou telefonico)

+ A percepcdo como ferramenta de sensibilizacéo das reais necessidades do cidadéo
+ O Processo da Comunicagdo no Atendimento

+ Os obstéaculos

« Grau de formalidade/informalidade que devemos dispensar ao cidaddo
« Como desenvolver a comunicagdo empatica

* Saber ouvir

+ A comunicacdo néo verbal

+ Técnicas de Atendimento

* A postura desejada pela PSBC

« Lidando com queixas, reclamagdes e ofensas pessoais

« Prevencéo e administragdo de conflitos

+ Encaminhando as solugbes para problemas

+ A ferramenta 4Es

+ Dicas de como lidar com portadores de necessidades especiais

Metodologia
Altamente vivencial, com técnicas de exposicdo dialogada, exercicios individuais, em grupos e dra-
matizagoes.

Carga Horaria
16 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
9.3. CURSO BASICO DE LIBRAS - LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

Publico Alvo
Servidores e agentes pdblicos que atuam prioritariamente no atendimento ao cidaddo e areas
internas.

Pré-Requisitos
Ter ensino fundamental completo. (exigéncia da instituicdo contratada)

Objetivos

Conscientizar o Servidor sobre a importancia do respeito e direito a cidadania para que possam fazer
parte de uma sociedade inclusiva;

Garantir o atendimento e servicos de qualidade;

Introduzir o servidor no universo de LIBRAS para o atendimento adequado a surdos e deficientes
auditivos;

Compreender as diversidades e interagir de maneira eficiente e natural com os surdos;

Ampliar as possibilidades de comunicago profissional e proporcionar a interacao social surdo/ouvinte.

Contetido Programatico

« InformacGes referentes aos surdos e sua organizacéo social, cultural e lingtifstica;
+ Compreenséo e produgdo de sinais;

* Legislacéo;

+ Atividades diversificadas;

« Diélogos;

* A linguagem e a surdez;

« |dentificagdo pessoal e cumprimentos;

+ Expressdes faciais;

+ Alfabeto Manual e numeral;

« Sinais;

« Aulas Préticas: Vocabulario e Conversagao Basica;
+ Vivenciando a pratica.

Metodologia
Altamente vivencial, praticas coletivas com processos participativos que estimulem as atividades de
pensar, refletir na busca da solugdo dos problemas.

Carga Horaria
30 horas

Inicio das Turmas: A partir de Junho/2010
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10. PROGRAMA DE VALORIZAGAO DO SERVIDOR E SENSIBILIZAGAO PARA A MUDANGA
10.1. APOSENTADORIA: O INICIO DA NOVA JORNADA

Publico Alvo
Todos os servidores que estdo no periodo pré-aposentadoria.

Pré-Requisitos
Né&o ha.

Objetivos
Conscientizar os participantes sobre a importancia de se preparar para a aposentadoria
Dar inicio ao novo plano de mudanga.

Contetildo Programatico
Mudanca Radical?

+ Novos tempos e novos caminhos
+ Refazendo os sonhos

As Mudangas nas Esferas
+ Familiar

+ Financeira

+ Profissional

+ Social

Como Tirar proveito do Novo Tempo

* Artes e lazer

+ Atuagéo como voluntério

+ Crescimento pelo conhecimento

+ Dedicar-se a si proprio

+ Pequeno empreendedor: caminhos e riscos

Metodologia
Altamente participativa, com exposicdo dialogada e dinamicas de grupos.

Carga Horaria
04 horas

Inicio das Turmas: Sera atendido de acordo com as solicitagdes das secretarias.
10.2. OFICINA: QUALIDADE DE VIDA

Publico Alvo
Todos os servidores da PMSBC.

Pré-Requisito
Né&o ha.

Objetivo
Conscientizar sobre a importancia de desenvolver novos habitos, tanto no trabalho como na vida
como um todo, visando a diminuigdo de stress.

P.9306/2010
DECRETO N° 17.154, DE 25 DE MAIO DE 2010
Estabelece normas para participacéo dos servidores
publicos municipais em atividades de capacitagéo atra-
vés do Plano Anual de Capacitacdo do Servidor.
LUIZ MARINHO, Prefeito do Municipio de Séo Bernardo do Campo, no uso das atribuicées que
Ihe sdo conferidas por lei, em especial o disposto nos incisos Il e V do art. 76, no art. 90, e no
inciso | do art. 150, da Lei Organica do Municipio, de 5 de abril de 1990, bem como no art. 23,
e no inciso Il do art. 57, ambos da Lei Municipal n® 2.240, de 13 de agosto de 1976, decreta:
Art. 1° A participagao de servidores publicos municipais em atividades de capacitacéo obedecera
as normas contidas neste Decreto.
Art. 2° Consideram-se atividades de capacitacéo a participacdo do servidor em cursos, semina-
rios, palestras, simpdsios, congressos, foruns, encontros, oficinas, entre outras, com a finalidade
de qualificagdo, aperfeicoamento e especializagéo.
Art. 3° A participagéo do servidor em atividades de capacitagdo dar-se-4 através do Plano Anual
de Capacitacéo do Servidor (PACS), desenvolvido e coordenado pela Secretaria de Administra-
¢&o e Modernizag@o Administrativa, por meio da Diviséo de Desenvolvimento de Pessoal (SA-41).
§ 1° O Plano Anual de Capacitagdo do Servidor sera estruturado com base nas informagdes a
serem encaminhadas pelas Areas para a Secretaria de Administracdo e Modernizagdo Adminis-
trativa, no més de outubro de cada exercicio, que promovera a composicao e programagéo para
0 exercicio subsequente.
§2° O procedimento para participagdo do servidor no Plano Anual de Capacitagéo do Servidor
¢ o definido na Secao | deste Decreto.
Art. 4° A participacéo do servidor em atividades externas de capacitacéo, quais sejam, seminarios,
palestras, simpésios, congressos, foruns, encontros e oficinas, seguira as normas estabelecidas
na

Secéo Il deste Decreto.
Secéo |
Do Plano Anual de Capacitacéo do Servidor
Art. 5° O Plano Anual de Capacitagéo do Servidor tem por objetivo atender as demandas de
capacitacdo dos servidores, apresentadas pelas Secretarias, com a finalidade de promover de-
senvolvimento e capacitacdo.
Art. 6° Para participar do PACS, o servidor publico devera observar as seguintes normas:
| - a Secretaria de Administragdo e Modernizacdo Administrativa, por meio da Divisdo de Desen-
volvimento de Pessoal (SA-41), divulgara no 6rgéo oficial do Municipio, as atividades oferecidas
pelo PACS, para cada exercicio, indicando:
a) as vagas;
b) as datas disponiveis;
c) o local de entrega da ficha de inscricao;
d) o pablico a que se destina o evento;
€) 0s pré-requisitos para inscricao;
Il - a inscricéo para os servidores sera efetuada com o preenchimento da "Ficha de Inscri¢éo por
Secretaria”, Anexo |, que devera conter a relacao de servidores indicados e a aprovagdo do
Secretério da Pasta, e o seu encaminhamento a Secretaria de Administracéo e Modernizagao
Administrativa;
Il - das vagas disponiveis resguardar-se-a até 20% (vinte por cento) do total para inscricdes de
servidores inter dos e nao cor los nas indicacdes feitas pelas Secretarias;
IV - apés o preenchimento das vagas disponibilizadas, serdo aceitas inscricdes que permaneceréo
em espera para préximas turmas;
V - as inscrigdes serdo nominais e ndo serdo permitidas substituicées;
VI - em tendo sido confirmada a participacéo do servidor, mas este ndo comparecer nas datas e
horérios estabelecidos para a atividade de capacitacdo, o Secretario da Pasta interessada tera
o prazo de 8 (oito) dias para encaminhar a justificativa da auséncia;
VIl - os servidores deverdo ter a frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) da carga horaria
prevista para cada atividade de capacitacéo.
§1° A inscricdo dos servidores prevista no inciso IIl deste artigo, dar-se-& através do preenchi-
mento da "Ficha de Inscricdo Individual', Anexo II, que sera disponibilizada no site da Prefeitura
e devera ser encaminhada a Secretaria de Administragéo e Modernizagdo Administrativa.
§ 2° Excluem-se da hipdtese do inciso Il deste artigo, os cursos do Plano de Desenvolvimento
Gerencial (PDG), e os cursos com carga horaria superior a 60 (sessenta) horas e situagdes em que
a demanda seja especifica da area ou da Secretaria.

Contetildo Programatico

+ Definindo a qualidade de vida

+ Caracteristicas da vida moderna

+ Conceito de Stress

+ Tempo x Qualidade

+ Salde e atividade fisica

+ Habitos alimentares

+ Etica na vida cotidiana

+ Importancia dos pensamentos no bem-estar
* Inteligéncia emocional

Metodologia
Altamente participativa, com exposi¢do dialogada e dinamicas de grupos.

Carga Horaria
04 horas

Inicio das Turmas: Sera atendido de acordo com as solicitagdes das secretarias.
10.3. VALORIZAGAO DO SERVIDOR E SENSIBILIZACAO PARA A MUDANGA

Publico Alvo
Todos os servidores da PMSBC.

Pré-Requisitos
N&o ha.

Objetivos

. Refletir sobre as causas que estruturaram a administragdo publica, quais mudancas séo
necessarias.

. Ressignificar o papel do servidor como agente dessas mudangas.

Contetido Programatico

O Papel do Servidor
. Qual a esséncia de uma Prefeitura

O significado do Trabalho Para
. O cidaddo

. O Cliente interno

. O servidor plblico

Processo de Mudanga

. Por que e quando mudar

. Motivos que levam a resisténcia as mudancas

. Passos para empreender mudancas importantes significativas

§ 3° Seréo consideradas e aceitas apenas as justificativas por motivo de doenca ou de falecimento
na familia, devidamente comprovadas.

§ 4° Caso ajustificativa ndo seja aceita, ou a area deixe de encaminha-la no prazo previsto no inciso
VI deste artigo, o servidor ficara suspenso de participar de outras atividades, tanto internas quanto
externas, pelo prazo de 12 (doze) meses.

§5° Caso o servidor néo atinja a porcentagem de frequéncia minima acima estabelecida, este ndo
recebera o certificado correspondente, devendo inclusive, ressarcir o valor da vaga.

Art. 7° E da responsabilidade da Chefia Imediata o abono da frequéncia junto & Secéo de Admi-
nistracdo de Folha de Pagamento (SA-422) quando da participagdo do servidor em atividade de
capacitacdo, por meio de anotagao no controle de frequéncia utilizado.

Secéo Il

Da Participacdo do Servidor em Atividades Externas
Art. 8° A participagdo do servidor em seminérios, palestras, simpdsios, congressos, foruns, encontros
e oficinas observardo as seguintes normas:
§1° A Secretaria de Administracdo e Modernizacdo Administrativa recebera as inscricdes com ante-
cedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do inicio da atividade, mediante preenchimento de
Requerimento de Participacdo de Servidores em Atividade de Capacitacdo Externa, Anexo lll, que
sera disponibilizado no site da Prefeitura, o qual devera informar:
| - com relagéo ao servidor:
a) nome e matricula;
b) cargo/fungdo;
c) unidade onde presta servico;
d) telefone, ramal e e-mail da Unidade;
e) atividade que exerce na Unidade;
f) justificativas e pertinéncia da participacéo;
g) ciéncia do servidor do compromisso a que se refere este Decreto;
Il - com relagdo a atividade de capacitagéo:
a) nome da Atividade (anexar prospectos);
b) entidade promotora;
c) dias e horérios;
d) local de realizagao;
e) objetivos, contelido programéatico e metodologia; e
f) indicagéo do recurso orcamentario, se houver Taxa de Inscricéo.
§ 2° A Secretaria de Administracdo e Modernizacdo Administrativa autorizara a participagdo na
Atividade Externa, bem como a autorizagéo da autuacdo do processo correspondente, desde que:
| - o requerimento indicado no § 1° do art. 8° deste Decreto esteja completamente preenchido;
Il - o servidor ndo esteja no periodo de suspenséo, conforme previsto no § 4° do art. 6° deste
Decreto; e
Il - o evento solicitado néo esteja incluido na programagédo anual do PACS.
§ 3° A autuacdo, instrucdo, tramitacdo e o gerenciamento do processo pertinente serdo de total
responsabilidade da Unidade solicitante.
§ 4° Devera ser anexada ao processo que tratar da autorizagéo para participagéo na atividade, copia
do certificado de participacdo, o qual devera ser encaminhado a Secretaria de Administracdo e
Modernizacdo Administrativa, para as devidas anotagdes e posterior encaminhamento para arquivo
no prontudrio do servidor.
Art. 9° As despesas decorrentes de transporte, alimentacéo e estadia dos servidores, efetuadas
durante a participacao em atividades de capacitagao externa, serdo custeadas por Suprimento de
Fundos, nos termos da Lei Municipal n® 5.435, de 11 de outubro de 2005.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
contrério referentes a estudos, dispostas no Decreto Municipal n° 16.168, de 30 de outubro de 2007.
Sdo Bernardo do Campo, 25 de maio de 2010
LUIZ MARINHO
Prefeito
MARCOS MOREIRA DE CARVALHO
Secretario de Assuntos Juridicos e Cidadania
JOSE ROBERTO SILVA
Procurador-Geral do Municipio
VALTER CORREIA DA SILVA
Secretério de Administracéo e Modernizacdo Administrativa
Registrado na Segdo de Atos Oficiais da Secretaria de Chefia de Gabinete e publicado em

CRISTINA PICARO
Diretora do SCG-1

Metodologia
Altamente participativa, com exposi¢do dialogada e dinamicas de grupos.

Carga Horaria
04 horas

Inicio das Turmas: Sera atendido de acordo com as solicitagdes das secretarias.
10.4. ORGANIZAGAO E MANUTENGAO DO AMBIENTE DE TRABALHO

Publico Alvo
Todos os servidores da PMSBC.

Pré-Requisitos
Ter Ensino Fundamental completo.

Objetivo
O participante aprende as principais rotinas administrativas em escritério através de atividades pra-
ticas e conceituais que simbolizem o dia-a-dia das diferentes areas de uma organizagao.

Contelido Programatico

O profissional de apoio administrativo:

. Habilidades Conceituais, Técnicas e Atitudes
. Comunicagéo e relacionamento interpessoal
. Etica e Trabalho em equipe

. Motivacdo no ambiente de trabalho

. Marketing Pessoal e Etiqueta Empresarial

Organizacéo dos ambientes de escritdrio:

. Utilizacdo adequada dos espagos e recurso

. Organizacéo do ambiente de trabalho

. Empreendedorismo, criatividade e inovacéo na realizagéo de tarefas
. Gestdo das atividades e administragdo do tempo

Praticas administrativas:

. Organizagéo do trabalho administrativo

. Atendimento ao cliente interno, agenda e reuniées

. Protocolo e arquivo

. Rotinas de trabalho e documentos bsicos das éreas funcionais: Financas e Contabilidade;
Marketing e Area Comercial; Producéo e Logistica e Recursos Humanos

Metodologia

Serdo propostas situagdes ativas de aprendizagem que possibilitem ao participante colocar-se no
papel de apoio administrativo de um departamento de determinada empresa e buscar alternativas
eficazes para a realizagéo das diversas rotinas de trabalho deste departamento.

Nesse sentido, serédo utilizadas proposi¢des de problemas, discussées em grupo, apresentacdo de
filmes, plenérias, jogos e vivéncias, bem como atividades envolvendo a

simulacéo de rotinas de escritério e outras.

Carga horaria:
8 horas

Inicio das Turmas: Sera atendido de acordo com as solicitagdes das secretarias.

ANEXO |

"Ficha de Inscri¢do por Secretaria" para Participacdo de Servidores em
Atividade de Capacitagdo Interna

Secretaria:
Nome da Atividade:
Nome: Matricula  Cargo

ANEXO |l

“Ficha de Inscrigdo Individual" para Participacdo de Servidores em Atividade de
Capacitacéo Interna
Qualificacdo do Servidor e Termo de Compromisso

Nome da Atividade:

Nome:

Matricula:

Cargo/Funcéo:

Unidade onde presta servico:

Telefone: Ramal:
Atividades que exerce na Unidade:
Justificativa e pertinéncia da participacdo

e-mail:

Declaro estar ciente e de acordo com o disposto no Decreto n° ,de de de 2010.

Servidor Chefia Imediata

ANEXO 1l

"Requerimento de Participagdo” de Servidores em Atividade de Capacitagdo Externa
Qualificagdo do Servidor e Termo de Compromisso

Nome:
Matricula:
Cargo/Funcéo:

Unidade onde presta servigo:
Telefone: Ramal:
Atividades que exerce na Unidade:

e-mail:

Justificativa e pertinéncia da participagdo

Declaro estar ciente e de acordo com o disposto no Decreto n° , de de de 2010.
Programa da Atividade

Nome da Atividade:

Entidade promotora:

Data:

Horério:

Local:

Programa e objetivos:

Dotacdo Orcamentaria:

PA:

Caodigo Reduzido: Sub-elemento:
Anexar o(s) prospecto(s) da entidade promotora

Caddigo de Aplicacdo:

Servidor Chefia Imediata



