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ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE EUSEBIO

LEl N° 452, de 19 de setembro de 2001.

Institui e aprova o Plano de
Treinamento e Capacitacéo, para o
desenvolvimento do Servidor Publico
Municipal.

A CAMARA MUNICIPAL DE EUSEBIO APROVOU E EU SANCIONO E PROMULGO
ESTA LEL

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Treinamento e Capacitagéo, para o
desenvolvimento do Servidor Municipal, constante do Manual de Instruges, anexo a
esta Lei.

Art. 2° - Fica estabelecido que competira ao Secretario de
Administragdo e Finangas do Municipio, através do Nucleo de Controle e
Desenvolvimento de Pessoal, implementar e operacionalizar o referido sistema,
adotando para tanto, as providéncias que se tornarem necessarias a sua execugao.

Art. 3° - Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.
Art. 4° - A presente Lei entra em vigor em 01 de Janeiro de 2002.

ITURA MUNICIPAL DE EUSEBIO,
M19 de setembro de 2081.

PACO DA PR

SA
PREFEITO MUNICIPAL
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APRESENTAGAO

Conceber uma Proposta Educacional sob a 6tica da formacéo e do desenvolvimento
dos Servidores Municipais de EUSEBIO, considerando que as mudancas de
paradigmas que caracterizam a modernidade, nos dias de hoje, sdo condicéo
fundamental para quem deseja torna-se competitivo, num mundo globalizado, onde a
economia, a politica e a tecnologia passam por mutacdes diarias.

O Plano de Treinamento e Capacitacdo em questdo, fundamenta-se no processo
ensino - aprendizagem, centrado no individuo, enquanto pessoa consciente das suas
potencialidades e habilidades profissionais, tornando-o um agente integrado no
desenvolvimento da organizag@o a que pertence e da sociedade.

Objetivando contribuir para o aumento da produtividade € a melhoria de desempenho
do Servidor e do seu bem-estar na Prefeitura, o Plano de Treinamento e Capacitagdo
esta direcionado para trés areas:

1. Programa de Treinamento Operacional - PTO

2. Programa de Desenvolvimento Pessoal - PDP
3. Programa de Desenvolvimento Técnico-Gerencial - PDTG

Os cursos e programas sugeridos neste plano foram resultado do Levantamento de
Necessidades de Treinamento realizado junto as Secretarias da Prefeitura Municipal
de EUSEBIO .

Alguns cursos foram sugeridos por esta consultoria por serem essenciais ao
desenvolvimento de competéncias basicas técnicas e gerenciais.
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A carga horaria, periodo, conteudo, custo e programas dos cursos serdo definidos,
conforme a conveniéncia e disponibilidade de recursos da Prefeitura em cada
exercicio.

Visando reduzir os recursos financeiros com o Plano de Treinamento e Capacitagao, a
area de Controle e Desenvolvimento de Pessoal podera identificar Servidores
habilitados em suas respectivas areas de atuacdo, para repassarem Seus
conhecimentos aos demais Servidores, adotando-se, assim, uma politica de
treinamento interno.

OPERACIONALIZAGAO

A partir do Levantamento de Necessidade de Treinamento (LNT), os cursos ser&o
estruturados e acompanhados na sua realizagdo pelo Nucleo de Controle e
Desenvolvimento de Pessoal em parceria com instituicées publicas ou contratagao de
empresas privadas especializadas em treinamento e capacitagao.

Para operacionalizag&o dos treinamentos serdo obedecidos 0s seguintes passos:

1. Verificacdo do Programa de Cursos;

2. Contato com empresas e/ou entidades prestadoras de servigos especializadas;

3. Verificagao de datas e periodos dos cursos;

4. Contato com as diversas Secretarias para divulgagao dos cursos e indicacdo dos
participantes;

5. Efetivacdo das inscri¢bes dos participantes;
6. Definicdo de data e local de realizago dos cursos;
7. Verificag@o de recursos instrucionais necessérios, quando se tratar de curso interno

( cadeiras, recursos audiovisuais, material didatico, material, de apoio, instalacoes
fisicas);
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8. Confirmagao de endereco, data e horario de realizacdo, quando se tratar de cursos
externos;

9. Elaboragdo do relatério de avaliagdo do curso;
10.Registro na Ficha Funcional do Servidor;

11. Arquivo da documentacéo relativa ao curso.

1. PROGRAMA DE TREINAMENTO OPERACIONAL - PTO

1.1 OBJETIVO

Treinar os Servidores Publicos Municipais na operacionalizagdc das rotinas de
trabalho, proporcionando-lhes condi¢bes para o desempenho de suas fungbes com
eficiéncia e eficacia.

1.2 OPERACIONALIZACAO

A partir do Levantamento de Necessidade de Treinamento (LNT), os cursos seréo
estruturados e ministrados pelo Nuclec de Controle e Desenvolvimento de Pessoal em
parceria com instituigdes publicas ou contratagdo de empresas privadas especializadas
em treinamento e capacitagao.

1.3 PROPOSTA DE CURSOS

~ CURSOs PARTICIPANTES
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Administragcdo de Material e Patriménio

Servidores envolvidos com a atividade

Administracio Tributaria

Servidores envolvidos com a atividade

Administragao e Gestdo do PDDU

Servidores envolvidos com a atividade

Cadastro Técnico Multifinalitario

Servidores envolvidos com a atividade

Gestao Escolar

Servidores envolvidos com a atividade

Gestao Orcamentaria e Financeira

Servidores envolvidos com a atividade

Informatica (Programas Basicos)

Servidores envolvidos com a atividade

Licitagdo

Servidores envolvidos com a atividade

Lingua Portuguesa

Servidores envolvidos com a atividade

Oratéria e Redagéo Oficial

Servidores envolvidos com a atividade

Orientagdo Sexual

Servidores envolvidos com a atividade

Primeiros Socorros

Servidores envolvidos com a atividade

| Higiene e Seguranga no Trabalho

Servidores envolvidos com a atividade

Rotinas de Pessoal

Servidores envolvidos com a atividade

Técnicas de Contabilidade Publica

Servidores envolvidos com a atividade

Técnicas de Arquivamento

Servidores envolvidos com a atividade

Técnicas de Dinamicas de Grupo

Servidores envolvidos com a atividade

1.4 PUBLICO ALVO

Servidores gue ocupam cargos operacionais efou atividades especializadas, nas

diversas areas de atuacao.

1.5 CALENDARIO

A ser elaborado, de acordo com as disponibilidades da Prefeitura e das Secretarias em

liberar os Servidores.
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1.6 CONTEUDO PROGRAMATICO, HORARIO E CARGA HORARIA

Estas informagbes serdo analisadas com antecedéncia de, pelo menos, 30 (trinta) dias

do inicio do curso, para permitir a locacdo de recursos, indicagdo de participantes e
disponibilizacdo dos demais recursos instrucionais.

2. PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

2.1 OBJETIVO

Estimular o Servidor a descobrir a importancia das suas habilidades pessoais,
conscientizando-o de sua melhor participacdo nas atividades da Secretaria a que
pertence.

2.2 OPERACIONALIZAGAO

As turmas serdo formadas por grupos de Servidores das diversas Secretarias, de
acordo com a demanda. Serd desenvolvido através de parceria com instituigbes
publicas ou contratacao de empresas especializadas.

2.3 PROPOSTA DE CURSOS
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CURSOS PARTICIPANTES

Chefia e Lideranca Servidores das Diversas Secretarias
Desenvolvimento de Equipes Eficazes ) Servidores das Diversas Secretarias
Desenvolvimento de Habilidades Gerenciais} Servidores das Diversas Secretarias
Motivagao Servidores das Diversas Secretarias
Qualidade no Atendimento Servidores das Diversas Secretarias
Relacionamento Interpessoal Servidores das Diversas Secretarias
2.4 PUBLICO ALVO

Servidores que ocupam cargos operacionais e/ou atividades especializadas, nas
diversas areas de atuacgdo, incluindo-se ocupantes de cargos de chefias efou
comissionados.

2.5 CALENDARIO

A ser elaborado, de acordo com as disponibilidades da Prefeitura e das Secretarias em
liberar os Servidores.

2.6 CONTEUDO PROGRAMATICO, HORARIO E CARGA HORARIA

Estas informagdes serdo analisadas com antecedéncia de, pelo menos, 30 (trinta) dias
do inicio do curso, para permitir a locacdo de recursos, indicagdo de participantes e
disponibilizagéo dos demais recursos instrucionais.
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3. PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO TECNICO - GERENCIAL

3.1 OBJETIVO

Desenvolver conhecimentos e habilidades indispensaveis ao desempenho das fungdes
tecnicas e gerenciais na Prefeitura, melhorando o relacionamento interno e externo.

3.2 OPERACIONALIZACAO

As turmas serdo formadas por grupos de Servidores das diversas Secretarias, de
acordo com a demanda. Sera desenvolvido através de parceria com instituicbes
publicas ou contratac&o de empresas especializadas.

3.3 PROPOSTA DE CURSOS

CURSOS PARTICIPANTES
Simpdsios Secretarios/ Coordenadores/Assessores
Congressos Secretarios/ Coordenadores/Assessores
Seminarios Secretarios/ Coordenadores/Assessores
3.4 PUBLICO ALVO

Secretarios, Coordenadores de Nucleos e demais Servidores que ocupam fungdes de
Chefia, Assessoria ou Cargo de Diregéo.

3.5 CALENDARIO
A ser elaborado, de acordo com as disponibilidades da Prefeitura e das Secretarias em

liberar os Servidores.
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3.6 CONTEUDO PROGRAMATICO, HORARIO E CARGA HORARIA

Estas informagdes ser&o analisadas com antecedéncia de, pelo menos, 30 (trinta) dias
do inicio do curso, para permitir a locagdo de recursos, indicagdo de participantes e
disponibilizacdo dos demais recursos instrucionais.

4, ONSIDERAGCOES GERAIS

4.1 - PRIORIDADES
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Conforme levantamentos realizados junto as Secretarias, foram definidos como
prioridade de realizacdo os treinamentos referentes ao relacionamento interpessoal e
informética. Como sugestdo da Consultoria, deve-se incluir nesta prioridade
treinamentos relativos a nova estrutura da Prefeitura, em vista das mudancas
implementadas pelos projetos realizados em parceria com o Governo do Estado, a
exemplo do PROURB (Cadastro Técnico Multifinalitario, PDDU, Administragédo
Tributaria, etc).

4.2 - CONVENIOS

Com o objetivo de reduzir os gastos com treinamento, a Consultoria recomenda que
sejam mantidos convénios com o SEBRAE e o governo do Estado, através das
Secretarias de Saude, Educagédo, Fazenda, Ac¢&o Social, entre outras, para a
realizacdo dos cursos previstos neste Programa, além de programas especiais, que ja
devem possuir treinamentos proprios, visando melhorias no nivel de capacitagéo do
Servidor.

4.3 - REPASSE

Visando reduzir os recursos financeiros com o Plano de Treinamento e Capacitagdo, o
Nicleo de Controle e Desenvolvimento de Pessoal podera identificar Servidores
habilitados em suas respectivas dareas de atuagdo, para repassarem seus
conhecimentos aos demais Servidores, adotando-se, assim, uma politica de
treinamento interno.
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QUADRO DE TREINAMENTO/CURSOS POR ORIGEM DE DEMANDA

CURSOS/TREINAMENTOS ~ UNIDADES DEMANDANTES

Informatica (Programas Bésicos)
Relagdes Interpessoais

Gestdo Orcamentaria e Financeira
Licitagdo

Rotinas de Pessoal

Técnicas de Contabilidade Publica

Técnicas de Arguivamento

Chefia e Lideranga ?;c;r:;aarsia de Administracéo e

© ® N O O A~ wh =

Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

10. Desenvolvimento de Habilidades
Gerenciais

11. Motivagéo
12.Qualidade no Atendimento

13. Administracéo de Material e
Patrimonio

14. Administracéo Tributaria

15. Primeiros Socorros

16. Cadastro Técnico Multifinalitario
17.Seminarios/Simpdsios/Congressos

1. Informatica (Programas Basicos)
Relacbes Interpessoais
Gestao Orcamentaria e Financeira

Técnicas de Arquivamento Assessoria de Planejamento e
Chefia e Lideranga Desenvolvimento Institucional

S

13



PREFEITURA MUNICIPAL DE EUSEBIO

Rua Edmilson Pinheiro n° 150- Autédromo-CE-CEP61.760-000
“PREFEITO E POVO JUNTOS”

6. Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

7. Desenvolvimento de Habilidades
Gerenciais

8. Motivacéo

9. Qualidade no Atendimento

10. Administracdo Tributaria

11. Administracdo e Gestdo do PDDU
12. Cadastro Técnico Multifinalitario
13. Seminarios/Simpdsios/Congressos

Assessoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

Informatica (Programas Bésicos)
Oratéria e Redagéo Oficial
Relacgdes Interpessoais

Chefia e Lideranca

o s W R =

Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

Motivacdo
Qualidade no Atendimento
Cadastro Técnico Multifinalitario

Seminarios/Simpoésios/Congressos

Gabinete

Informatica (Programas Basicos)
Relactes Interpessoais
Chefia e Lideranca

o BN o~ 0 N D

Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

5. Motivacéo

6. Qualidade no Atendimento

Secretaria do Trabalho e Acdo Social
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Cadastro Técnico Multifinalitario
Seminarios/Simposios/Congressos

Informatica (Programas Basicos)
Relagdes Interpessoais

Gestao Escolar

Chefia e Liderancga

o A DM =200 N

Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

6. Desenvolvimento de Habilidades
Gerenciais

7. Motivacéo

8. Qualidade no Atendimento

9. Técnicas de Dinamicas de Grupos
10. Lingua Portuguesa

11. Orientagéo Sexual

12. Cadastro Técnico Multifinalitario

13. Seminérios/Simposios/Congressos

Secretaria de Educacéo, Cultura e
Desporto

1. Relagbes Interpessoais

2. Higiene e Seguranga no Trabalho
3. Chefia e Liderancga
4

. Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

o

Motivacao

6. Desenvolvimento de Habilidade
Gerenciais

7. Qualidade no Atendimento
8. Orientagdo Sexual

9. Cadastro Técnico Multifinalitario

Secretaria de Saude
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10. Seminarios/Simpésios/Congressos

1.
2.
3.

Relacdes Interpessoais
Chefia e Lideranca

Desenvolvimento de Equipes
Eficazes

4. Motivacao

5. Qualidade no Atendimento

6. Desenvolvimento de Habilidades

Gerenciais

7. Cadastro Técnico Multifinalitario

8. Seminarios/Simpésios/Congressos

9. Administracdo e Gestao do PDDU

Secretaria de Desenvolvimento
Urbano, Infra-Estrutura e Meio
Ambiente

. Relagdes Interpessoais

2. Chefia e Lideranga

3. Desenvolvimento de Equipes

N o o s

Eficazes

Gestao Orgamentaria e Financeira
Motivacéo

Qualidade no Atendimento

Desenvolvimento de Habilidade
Gerenciais

8. Cadastro Técnico Multifinalitario

9. Seminarios/Simpbsios/Congressos

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico
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DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Administracao e Gestéao de PPDU

OBJETIVO:

Dotar os participantes de conhecimentos atualizados sobre o Plano Diretor de
Desenvolvimento Urbano.

JUSTIFICATIVA:

Possibilitar aplicagéo adequada dos conhecimento técnicos de planejamento e
desenvolvimento urbano municipal.

CARGA HORARIA: 40 horas

PUBLICO ALVO:

Servidores lotados na Secretaria de Desenvolvimento Urbano, Meio Ambiente e
Infra-Estrutura, envolvidos com o PDDU.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO
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Conceitos Basicos do Urbanismo

Evolucdo conceitual/Novo Urbanismo

Metodologias

Nocodes Cartografia e Topografia

Elementos Integrantes de um PDDU

Nocbes de Desenvolvimento Estratégico

Sustentavel

Padrdes Urbanisticos Relevantes

Processo de Mobilizagdo da Sociedade

Civil

e Sistematica de Divulgacéo de um PDDU

e Contetdo Basico de um PDDU

e Bases Cartograficas necessarias a
elaboracdo do PDDU

3. Legislacdo do PDDU

o Conceitos essenciais e aspectos formais
da legislagéo

e Tabelas, guadros, graficos e croquis
integrantes do corpo das leis

4, Aspectos de Administracao e Gestao
do PDDU

= Equipe Técnica Municipal de

Acompanhamento

® N e @ &

Estrutura de Administracdo e Gestédo do PDDU
no contexto da Administragdo Municipal
Estratégias de Implementacio Processo de
companhamento/monitoramento/avaliacio de
impacto das proposi¢des do PDDU e sistematica
de ajustamento periddicos do Plana

Estrutura de gestéo participativa do PDDU e sua
relacgéo com o contexto institucional do Municipio
Desenvolvimento de Planos Setoriais

Projetas Estruturadores

Instrumentos Operacionais de Suporie 3
implementacdc do PDDU

Suporte de Informética para informagées graficas
(AUTO CAD, Core! Draw)

Manejo de Cadastro Técnico € atualizagies de
bases cartograficas

Operacéo de sistemas informatizados de
acompanhamento e avaliacdo das acdes
programadas do PDDU

Estudo de Caso

Analise e debate sobre proposta de PDDU

CUSTO ESTIMADO:

(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 40 x R$ 50,00 = R$ 2002,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Administragcdo de Material e Patrimdnio.

OBJETIVO:

Dotar os participantes de conhecimentos atualizados sobre recebimento,
estoque, controle e movimentacao de materiais e dos bens patrimoniais.

JUSTIFICATIVA:

Possibilitar aplicagéo adequada dos conhecimento técnicos de administragéo
de materiais, oferecendo aos treinandos instrumentos tedricos e praticos sobre

0 assunto.
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CARGA HORARIA:
20 horas

PUBLICO ALVO:

Servidores lotados na Secretaria de Administracéo e Finangas, responsavel
pelo Almoxarifado, e controle de patriménio.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Nogoes sobre legislagéo (Lei 4320/64)

¢ Normas e procedimentos de inventario

e Processo de tombamento

e Normas e procedimentos de controle

e Técnicas de armazenagem

e Manutengdo dos sistemas de material e patriménio

¢ Normas de auditoria

CUSTGC ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:

Administracéo Tributaria

OBJETIVO:
Dotar os participantes de conhecimentos atualizados sobre legislacéo,

19
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procedimentos de controle e acompanhamento da arrecadacéo tributéria no
Municipio.

JUSTIFICATIVA:

Possibilitar aplicacdo adequada da legislacgéo tributéria, oferecendo acs
treinandos instrumentos tedricos e praticos sobre o assunto

CARGA HORARIA:
40 horas

PUBLICO ALVO:

Servidores lotados na Secretaria de Administracdo e Finangas, envolvidos
diretamente com a atividade de administragdo tributaria.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Nocses de legislaco tributaria

e (Cddigo Tributario do Municipio

e Montagem e administragcido de cadastros de contribuintes

¢ Controle e manutengao do Sistema de Administragao Tributaria

e Avaliacio dos subsistemas de informagdes tributarias do Municipio
¢ Controle da Divida Ativa do Municipio

e Procedimentos de cobranca

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 40 x R$ 50,00 = R$ 2002,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.
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DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

'NOME DO CURSOITREINAMENTO:
Cadastro Técnico Multifinalitario.

OBJETIVO:

Conhecer as etapas e 0s mecanismos para a estruturacao e controle do
Cadastro Técnico.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos os instrumentos tedricos e praticos para
produgéo de informagdes cadastrais, tratamento e estruturagéo.

CARGA HORARIA:
30 horas

PUBLICO ALVO:

Servidores do Cadastro Técnico Multifinalitario e Servidores de outras
Secretarias envolvidas com o Cadastro.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

« Fundamentos basicos para estruturacéo de cadastros

e Como Elaborar o BCI (Boletim de Informagdes Cadastrais)
o Como Aplicar o BCI.

e Atualizacio de plantas autograficas

e Reambulac&o — como fazer ? Para que serve ?

e Manutengéo do sistema informatizado

e Controle e manutengéo das informagodes
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¢ Analise do potencial de lideranga

e que é e quais as vantagens da lideranca situacional

e Resolvendo casos praticos

CUSTO ESTIMADO:

(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:

Desenvolvendo Equipes Eficazes.

OBJETIVO:

Oferecer conceitos e ferramentas para profissionais que desejam compor e
capacitar equipes de sucesso.

JUSTIFICATIVA:

Possibilitar uma melhor compreenséo do trabalho em equipe, além de criar
uma cultura de cooperacao entre os integrantes da equipe. Melhorar a
comunicagao e relacionamento entre 0s membraos.

CARGA HORARIA:
20 horas

PUBLICO ALVO:

Secretarios, Assessores, Coordenadores de Nucleos e Supervisores de
Servicos.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Que sdo equipes ?
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o Grupos e Equipes

e Por que Equipes ?

e Desenvolvendo uma cuitura de trabalho em equipe.

¢ Os componentes e fases de desenvolvimento das equipes.

¢ Definindo e desenvolvendo os papéis individuais e competéncia
interpessoal na equipe.

e Inteligéncia Emocional.
e Comunicacao e feed-back.
e Definindo um estilo de comunicacgéo eficaz

e Segredos da eficacia do trabalho em equipe

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Desenvolvendo Habilidades Gerenciais

OBJETIVO:

Desenvolver e aperfeicoar as habilidades dos participantes, para um
aprofundamento dos aspectos relacionados a lideranca e gestéo de pessoas e
processos.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos participantes conhecimentos técnicos e praticos
relacionados ao desenvolvimento de habilidades gerenciais.

CARGA HORARIA:
20 horas

PUBLICO ALVO:
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Secretarios, Assessores, Coordenadores de Nucleos e Supervisores de
Servigos.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Entendendo as pessoas e a natureza humana.

+ Auto conhecimento e diferengas individuais.

e Motivacdo como fator para alavancar resultados.

o Grupo ou equipe ? Como conduzir as pessoas ao alcance das metas.
e Habilidades fundamentais a eficacia gerencial

e Autoridade e poder x Chefia e lideranca.

e Habilidades na administragao de conflitos.

e Perfil da gestdo moderna

¢ Avaliagcdo gerencial e processo de feed-back.

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Gestao Escolar

OBJETIVO:

Fornecer aos participantes o conhecimento tedrico e pratico sobre as
ferramentas de administragéo aplicadas as unidades educacionais.

JUSTIFICATIVA:
Necessidade de meihoria na gestdo das unidades educacionais, como forma
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de ampliacéo do alcance dos resultados, pela otimizacdo dos recursos
existentes.

CARGA HORARIA:
20 horas

PUBLICO ALVO:

Diretores e vice diretores de Escolas, Coordenadores, Supervisores e
professores

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

= Principios da Administracao

= Administracdo voltada para unidades educacionais
= Fung¢éo de Planejamento

= Funcéo de Organizacao.

= Funcéo de Coordenacéo.

= Fungao de Comando.

= Fungdo de Controle.

= Sistemas Administrativos

CUSTO ESTIMADQG:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:

Gestéo Orcamentaria e Financeira
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OBJETIVO:

Dotar os participantes de conhecimentos tedricos e praticos na administracéo
orcamentaria e financeira da Prefeitura.

JUSTIFICATIVA:

Possibilitar aplicagdo adequada das ferramentas de finangas na elaboracgéo,
controle e acompanhamento de orcamentos .

CARGA HORARIA:
20 horas

PUBLICO ALVO:

Servidores lotados na Secretaria de Administragéo e Financgas, envolvidos com
elaboragéo, analise execucgédo de orgamentos.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

= NocOes sobre legislagdo (Lei 4320/64)

e Conceito de Orgcamento

o Vantagens e limitagdes

o Etapas para elaborag&o de orgamento global

e Execugado e acompanhamenta da argamenta glabal
¢ Demonstragdo do resultado projetado

e Fluxo de caixa projetado

e Orgcamento x Controladoria

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.
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DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Informatica Basica.

OBJETIVO:

Dotar os participantes de conhecimentos tedricos e préticos de informatica.

JUSTIFICATIVA:
Possibilitar aplicagéao adequada das ferramentas de informatica para usuario.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:
Servidores lotados nas diversas Secretarias, usuarios de informatica.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Nocbes de hardware e periféricos.

e Arquivos e banco de dados

e Softwares aplicativos (Word, Excel, etc.)
e Windows e suas versdes

e Nocbes de internet e intranet

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aufa) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
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Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Licitacéo

OBJETIVO:

Dotar os participantes de conhecimentos tedricos e juridicos aplicados no
processo de licitagdo , sempre acompanhados de casos concretos ja
vivenciadas, tornando-os aptos a participar de uma Comissao de Licitagéo.

JUSTIFICATIVA:

Possibilitar o entendimento e aplicagao adequada da legislacdo pertinente as
licitages.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Servidores lotados na Secretarias de Administragao e Finangas, envolvidos
com aquisigao de materiais e servigos via licitagéo.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

= Principios norteadores da Licitagao
= Aspectos constitucionais pertinentes ao processo licitatorio.

= Postura profissional

= Edital de Licitacéo
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= Prazos legais
» Modalidades e tipos de LicitacZo.
= Importéncia da Comisséo de Licitacéo para a Prefeitura

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Lingua Portuguesa.

OBJETIVO:

Capacitar os participantes a expressao correta, por escrito, especialmente em
assuntos de servigos.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos do uso
correto da lingua portuguesa.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Secretéarios, Assessores, Chefe de Gabinete, Professores, Supervisores,
Atendentes.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

= Ortografia
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» Concordéancia Nominal e Verbal

e Regéncia Verbal e Nominal

e Emprego da crase

e Emprego do Hifen

¢ Acentuacao

¢ Pontuagio e divisdo silabica

e Emprego de pronomes

e Duvidas e erros mais comuns no uso da lingua portuguesa.
o Estrutura frasal e paragrafacéo.

e Exercicios de vocabulario.

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Motivacéao.

OBJETIVO:

Estimular a motivagéo continua, refletir, através de vivéncia grupal, sobre a
importancia do entusiasmo e da alto estima nos seres humanos, como
ingredientes indispensaveis para aumentar a capacidade de acertar nas
relagbes afetivas e profissionais.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos ligados a
motivagao humana.

CARGA HORARIA:
20 horas.
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PUBLICO ALVO:
Servidores das diversas unidades administrativas.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ O gue é motivagéo

e (s estagios evolutivos do ser humano

e Motivacdo e auto-estima

+ Motivagdo e criatividade

¢ Difuséo da criatividade na organizacéo

¢ Os “amigos” da desmotivagéo na organizacao

Segredos do sucesso profissional

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:

Orientacao Sexual

OBJETIVO:

Capacitar os participantes no conhecimento tedrico e pratico sobre o tema,
enfocando aspectos educacionais.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos freinandos orientacao técnica e conhecimentos
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especificos sobre educacdo sexual.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Professores, Agentes de satde, Auxiliares de enfermagem.

SiNTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

= Conceitos basicos

= Aparelho reprodutor masculino e feminino
= Doencas sexualmente transmissiveis

= Métodos anticoncepcionais

= Nocgoes de planejamento familiar

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Primeiros Socorros.

OBJETIVO:
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Capacitar os participantes a prestar assisténcia imediata a vitimas de
acidentes.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos sobre
primeiros socorros.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:
Atendentes, Auxiliares de Servigos Técnicos, Auxiliares de Servigos Gerais.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceitos basicos

¢ |dentificacdo de sinais vitais

e Tipos de acidentes x agfes adequadas
¢ Transporte de pacientes

e Técnicas de reavivamento

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
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Qualidade no Atendimento.

OBJETIVO:

Desenvolver no participante a capacidade de se relacionar com o cliente
interno e externo, de forma positiva, trazendo como resultado o atendimento
eficaz na organizacgéo.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos sobre
atendimento eficaz.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Servidores do quadro efetivo envolvidos com atendimento ao publico em geral
(Atendentes, Agentes Administrativos, etc)

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Atendimento e sua importancia

¢ Objetivos do atendimento com exceléncia

e Conheco a minha organizacao ?

e A imagem da organizagédo & vocé quem faz

e Conhecendo a si proprio

e Fatores que influenciam no desenvolvimento do trabalho
e Processo da comunicacéo

e As caracteristicas e tipos de clientes

e Quvindo a voz do cliente: quais as suas necessidades ?
e Comportamento adequado para realizar um bom atendimento
e Sorriso: os 7 beneficios que ele trara a vocé

e Motivagao/fadiga: Qual a sua relagéo com o atendimento

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
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Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DC CURSO/TREINAMENTO:
Relacionamento Interpessoal.

OBJETIVO:

Contribuir para elevar o nivel das relacdes interpessoais no dia-a-dia. Refletir,
através de vivéncia grupal, o relacionamento no ambiente profissional/pessoal,
visando uma melhoria continua das relagdes, criando condigdes mais
favoraveis

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos sobre as
ralag@es humanas e suas implicagdes na organizacao.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Servidores iotados nas diversas Secretarias, envolvidos com equipes de
trabalhos.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Dinadmica do comportamento

s Comunicagéo e percepcio

e Elementos da comunicacdo x barreiras na comunicagéo
e Saber ouvir e transmitir

e Autopercepcdo e heteropercepgao

e A importancia do trabalho em grupo

e Etica nas relagdes interpessoais

e Contribuico pessoal para a melhoria das relagdes interpessoais
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CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Rotinas de Pessoal.

OBJETIVO:

Reciclar os conhecimentos das rotinas de pessoal, com a atualizagao das
constantes modificagbes na area trabalhista e previdenciaria.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedéricos e praticos sobre as
atividades de controle e administracéo do quadro de pessoal.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:
Servidores efetivos do Nucleo de Controle e Desenvolvimento de Pessoal.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Provimento do quadro de servidores

e Exames médicos obrigatérios

e Estagio probatorio

e Contrato de trabalho com prazo determinado

e Férias, 13° salario, contribuico previdenciaria

¢ Folha de pagamento (proventos e recolhimentos)

e Licencas

37



PREFEITURA MUNICIPAL DE EUSEBIO
Rua Edmilson Pinheiro n.° 150- Autddromo-CE-CEP61.760-000
“PREFEITO E POVO JUNTQOS”

o Exoneragdo

CUSTO ESTIMADO:
(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Seguranca e Higiene no Trabalho.

OBJETIVO:

Capacitar os participantes no conhecimento de medidas preventivas e
corretivas de acidentes do trabalho, técnicas de seguranca, higiene pessoal e
do ambiente de trabalho.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos em
seguranca e higiene no trabalho.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:
Auxiliares de Servicos Técnicos, Auxiliares de Servicos Gerais, Professores.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceitos basicos
¢ Equipamentos de protecao individual e coletiva
e Situagdes de risco

e Condigdes de risco
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e Acidentes no trabalho: como evita-los
e Higiene Pessoal
e Extintores de incéndio: uso e manutencao

o Legislacdo aplicada a seguranca no trabalho

CUSTO ESTIMADO:

(Numero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Técnicas de Contabilidade Publica.

OBJETIVO:

Capacitar os participantes a compreender € analisar a contabilidade como
instrumento fundamental para o planejamento e controle dos recursos da
organizagéao.

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos das técnicas
contébeis aplicadas ao servigo publico.

CARGA HORARIA:
20 horas.

39



Lo mee
gl

PREFEITURA MNICIPAL DE EUSEBIO

Rua Edmilson Pinheiro n.% 150- Autédromo-CE-CEP61.760-000
“PREFEITO E POVO JUNTOS”

PUBLICO ALVO:

Contadores, Agentes Administrativos lotados no Nticleo de Tesouraria e
Contabilidade.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Nogdes de Contabilidade Publica

o Postulados, principios e convencgdes
e Atos e Fatos Contabeis

e Plano de Contas

e Mecanismos de débitos e créditos

e Livros de Escrituracéo

e Balancete de Verificacao

e Controle do Estoque

¢ Resultado do exercicio

e Demonstracdes Contabeis

e Analise das Demonstracdes Contabeis

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Técnicas de Arguivamento.

OBJETIVO:

Dotar os participantes de conhecimentos das técnicas de controle e
arguivamento de documentos

JUSTIFICATIVA:
O curso oferece aos treinandos conhecimentos tebricos e praticos sobre a
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identificag&o, formas de controle e arquivamento de documentas na
organizagao.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Atendentes, Agentes Administrativos envolvidos com a emisséo, controle e
arquivo de documentos.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Conceitos basicos

¢ Documento e informacéao

e Arquivo corrente e permanente

e Tabela de Temporalidade

e Controle e Arquivamento dos documentos
e Recuperacéo e destruicdo de documentos

e Sistema de Gerenciamento de Informaces

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00
Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

DETALHAMENTO DA PROPOSTA DOS CURSOS

NOME DO CURSO/TREINAMENTO:
Técnicas de Dindmicas de Grupos.

OBJETIVO:
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Capacitar os participantes a utilizar de forma criativa e vivencial técnicas de
trabalho em grupos

JUSTIFICATIVA:

O curso oferece aos treinandos conhecimentos tedricos e praticos de dinamica

de grupo, visando a um processo educacional que permita uma aprendizagem
vivencial.

CARGA HORARIA:
20 horas.

PUBLICO ALVO:

Professores, Coordenadores de Nucleos, Assistentes Sociais, e Servidores do
Quadro Efetivo envolvidos com atividades de grupo.

SINTESE DO CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceitos de Dinamica de Grupo

¢ Tipos de Dinamicas de Grupos

e Dina&micas e processo de grupo

¢ Ciclo da Aprendizagem Vivencial

¢ Escolha, adaptacéo e criacdo de dinamicas de grupos
e O papel do Facilitador

e (Cuidados e recomendagdes importantes

e Avaliacdo das dindmicas

e [Feed-back: como dar e receber

CUSTO ESTIMADO:
(NUmero de horas aulas x Valor da hora aula) = 20 x R$ 50,00 = R$ 1.000,00

Considera-se uma turma de, no minimo, 10 participantes.

RELAGCAO DAS EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICOS DE TREINAMENTO
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NOME

ENDERECO | TELEFONE

01

Marpe Consulioria em Recurso
Humanos S/C Ltda.

Av. Pontes Vieira,
1079 — Dionisio
Torres —
Fortaleza-Ce

(0B5) 272-4766
272-1662

02

CETREDE - Parque de
Desenvolvimento Tecnoldgico

Av. da
Universidade,
2932 — Benfica —
Fortaleza-Ce

(085) 223-8632
281-9851

03

SEBRAE

Rua Anténio
Augusto, 290 —
Meireles -
Fortaleza - Ce

(085) 255-6600

04

Escola de Satde Publica —-ESP-Ce

Av. Anténio Justa,
3161 — Praia de
Iracema —
Fortaleza-Ce

(085) 242-1900
2420779

05

SESI

Av. Bardo de
Studart, 1980 —
Aldeota —
Fortaleza-Ce

(085) 244-6456

06

Conselho Regional de
Contabilidade

Av. da
Universidade,
3057 - Benfica —
Fortaleza-Ce

(085) 281-9444

o7

SESC

Rua General
Clarindo de
Queiroz, 1740 -
Centro —
Fortaleza-Ce

(085) 281-2844

08

09

Centro de Treinamenio do Estado

Rua Adolfo
Moreira de
Carvalho, S/N —
Fortaleza-Ce

(085) 273-1966

DT&A — Centro de Treinamento

Empresarial

Rua Osvaldo Cruz,

01- sala 1801 -
Aldeota —
Fortaleza-Ce

(085) 242-8800




PREFEITURA MUNICIPAL DE EUSEBIO
Rua Edmilson Pinheiro n.° 150- Autddromo-CE-CEP61.760-000

“PREFEITO E POVO JUNTGS”

10 | Conselho Regional de Rua Mério (085) 257-3122
Enfermagem do Ceara - COREN | Mamede, 609 —
Fatima —

Fortaleza-Ce

11 | Smart Consultoria e Av. Senador (085) 232-6032
Representagdes Lida. Carlos Jereissati,
1500 — Dias
Macedo-
Fortaleza-Ce

12 | Prisma Consultoria Lida. Av. Bezerra de (085) 217-1337
Menezes, 2071 —

sala 909 —

Fortaleza-Ce
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