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Apresentacao

O Programa de Capacitacdo dos servidores e das servidoras,

desenvolvido pelo Departamento de Modernizacdo Administrativa e pela Escola de
Administracao Publica — ESAP da Secretaria de Administracdo e Modernizacao, tem
como objetivo desenvolver competéncias na prestacdo de servicos publicos de
qualidade, aperfeicoando o servidor como pessoa humana, incluindo a formacao ética e
o desenvolvimento do pensamento critico, garantindo seu aprimoramento profissional e
permitindo-lhe acompanhar de forma autbnoma e critica, as mudancas que
caracterizam a producdo do nosso tempo. O Programa encontra-se dividido em duas
modalidades:

A primeira, consiste em cursos que tém como objetivo o desenvolvimento
e aprofundamento das competéncias em gestdo, contando com a colaboracdo de
servidores do Banco de Colaboradores. O Banco de Colaboradores visa manter o
cadastro de servidores municipais que somem em seus curriculos, formacgao
académica e experiéncia profissional, em especial no setor publico, a fim de disseminar
o conhecimento e suas praticas em cursos presenciais, a titulo de colaboragao.
Identifica também, servidores que ja promovem a multiplicacdo de seus saberes ou
ainda, aqueles que gostariam de compartilha-los e encontram-se dispersos em diversas
Secretarias, aumentando assim, o aproveitamento do capital humano, contribuindo
deste modo, para a capacitacédo e desenvolvimento dos servidores.

A segunda modalidade, iniciada em 2010, consiste no ciclo de palestra
que pretende fomentar a discussao e a reflexdo sobre gestdo publica. Neste caso, os
professores convidados sao especialistas em determinadas areas que integram o corpo
académico de instituicdes de renome.

Desde 2010, o Programa de Capacitacdo do Servidor e da Servidora, por
meio do Banco de Colaboradores, tem desenvolvido diversos cursos, capacitando mais
de 4250 servidores. Mensalmente sao disponibilizadas no Portal do Servidor e da

Servidora da Prefeitura de Guarulhos, as vagas para pré-inscri¢ao.
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“Se, na verdade, ndo estou no mundo para
simplesmente a ele me adaptar, mas para transforma-lo;
se ndo é possivel muda-lo sem um certo sonho ou
projeto de mundo, devo usar toda possibilidade que
tenho para ndo apenas falar de minha utopia, mas
participar de praticas com ela coerentes.” (Paulo Freire)
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Para a realizac&o da pré-inscrigcao, o servidor ou a servidora devera:

1.Acessar 0 Portal do Servidor e da Servidora:
http://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/ -( Faca o Login; cligue em
Todos os Servicos e na Guia de Servicos, acesse Treinamentos e
Treinamentos — Inscricao).

2.ldentificar o curso de seu interesse, no qual se enquadra como publico-
alvo. Conversar com a equipe de trabalho, pois serdo selecionadas uma ou,
no maximo, duas pessoas da mesma area;

3.Consultar_a chefia imediata sobre a possibilidade de liberacdo para
participar do curso, informando os dias, horarios e locais de realizacdo do
curso (a realizacao da pré-inscricao esta condicionada a autorizacao da
chefia imediata);

4.Preencher a ficha de pré-inscri¢ao:

v'Dados pessoais;

v'Justificativa do porqué quer participar do curso selecionado (o
preenchimento deste campo ¢é fundamental para a selecao dos
participantes, haja vista a superioridade da demanda em relagdo as vagas
disponiveis, portanto, a pré-inscricdo nao garantira a vaga);

v'Informar o nome, telefone e e-mail da chefia imediata;

v'O servidor que possuir deficiéncia e que necessitar de condicao especial
para realizacdo do curso devera solicita-la no ato da pré-inscricao;

v'Para concluir a pré-inscricdo com sucesso € preciso seguir todas as
etapas, preencher o cadastro e salvar.

5.Confirmacao de participacao: o servidor selecionado recebera, em até
cinco dias antes do inicio do curso, a confirmacao de participacdo, via e-
mail. A mesma mensagem sera enviada para a chefia imediata,
confirmando sua participacao;
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6. Cancelamento de inscricao: caso ocorra algum problema que inviabilize

a participagao, o servidor deveréa informar o Departamento de Modernizacéao
Administrativa (modernizacao@guarulhos.sp.gov.br) até trés dias antes do
curso, sob pena de enquadrar-se no termo de desisténcia;

7. Desisténcia: a desisténcia ou frequéncia inferior a exigida, sem
justificativa, implicard no impedimento de participacdo em outros cursos
pelo periodo de 180 dias;

8. Certificados: os certificados serdo emitidos pela Secretaria de
Administracao e Modernizagao.
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Professoras: Claudia Aparecida Ferreira — SAM - DMA
Marilene Aparecida Cadina — SAM - DMA

Melhorar a identificacdo de documentos oficiais, propiciar rapidez na sua elaboracao e na
compreensao da mensagem pelo destinatario e facilitar sua juntada a processos ou sua
inclusdo em arquivos tradicionais e eletrénicos. Desenvolver a competéncia para a
redacao oficial.

Servidores ou servidoras que trabalham na area administrativa.

Diagramagéo; Layout dos atos administrativos; Conteddo de documentos oficiais e
modelos; Mensagem eletrénica; Regras basicas de producao de texto.

N2 de vagas para pré-inscricao: 30

N2 de participantes selecionados: 20 por turma
Carga horaria: 9h

Frequéncia: 100%

Local: ESAP - Av. Bom Clima, 106 - Bom Clima

11 a 29/08
Setembro 16,17 e 18 9h as 12h (ou até o final das vagas) 7°

< g
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Instrutor: Narcizo M. Costa Junior - SAM

Preparar os servidores transmitindo a cultura da organizagao dos arquivos. Tornar conhecidas as
Leis dos arquivos, do Acesso a Informacao , e do Decreto do Arquivo da Prefeitura de Guarulhos.
Capacitar os participantes para uma atuagao mais técnica nas Comissdes de Avaliagao de
Documentos.

Servidores ou servidoras que trabalham na area administrativa.

1. A Histéria do Arquivo: ldade da Pedra Lascada; Idade Antiga; ldade Média; Idade
Contemporénea; Tempos Modernos; 1.1. Conceitos Bésicos: Fundamentos; Principios da
Arquivistica; Plano de Classificagao: Tabela de Temporalidade de Documentos; Eliminacdo de
Documentos; 2. Lei Federal 8159/91, Lei Federal 12527/11, Decreto Municipal 25.624/08; 3.
Equipamentos; 4. Arquivos de Guarulhos - a evolugao

ﬂ de vagas para pré-inscricao: 30 \
N2 de participantes selecionados: 20 por turma

Carga horaria: 16h
Frequéncia: 100%
Local: ESAP - Av. Bom Clima, 106 - Bom Clima

11 a 29/08
(ou até o final das
vagas)

Setembro 22e 23 9h as 17h
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Instrutores: Departamento de Informatica e
Telecomunicacoes- SG

Apresentar o pacote LibreOffice, acentuar as diferencas entre as duas plataformas,
facilitando a transicdo do Microsoft Office para o LibreOffice.

Servidores que possuem um bom dominio das ferramentas de informatica e estdo
acostumados ao ambiente Microsoft.

1.Libreoffice writer (Hyperlink; Criando Hyperlink para outro documento; Efetuando
célculos em tabelas; Mala direta, Cabegalho e rodapé); 2.Libreoffice impress (Inserindo
Filme e Som; Substituir cores; Assistindo conteddo multimidia no Impress); 3.Libreoffice
Calc (Fungbes, Fungdo Procv, Nomeacdo de intervalos, Validacdo de dados,
Congelamento de painéis, Macro, Filtro avancado com macro, Subtotais, Tabela
Dinamica, Grafico dindmico Formatacao Condicional); 4. Palestra com as diferencas entre
as duas plataformas.

N2 de vagas para pré-inscricao: 30

N¢ de participantes selecionados: 18

Carga horaria: 30h, sendo 27h no laboratério de informatica e 3h de atividade
extraclasse (tarefas).

Frequéncia: 80%

Local: ESAP: Av. Bom Clima, 106 - Bom Clima

Setembro 8,10, 15,17, 22,24 e 29 11 2 29/08
9h as 12h (ou até o final 7°
Outubro 1e6 das vagas)
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Instrutores: Departamento de Informatica e
Telecomunicacoes- SG

Apresentar o pacote LibreOffice, acentuar as diferencas entre as duas plataformas,
facilitando a transicdo do Microsoft Office para o LibreOffice.

Servidores que possuem um bom dominio das ferramentas de informatica e estdo
acostumados ao ambiente Microsoft.

1.Libreoffice writer (Hyperlink; Criando Hyperlink para outro documento; Efetuando
célculos em tabelas; Mala direta, Cabegalho e rodapé); 2.Libreoffice impress (Inserindo
Filme e Som; Substituir cores; Assistindo conteddo multimidia no Impress); 3.Libreoffice
Calc (Fungbes, Fungdo Procv, Nomeacdo de intervalos, Validacdo de dados,
Congelamento de painéis, Macro, Filtro avancado com macro, Subtotais, Tabela
Dinamica, Grafico dindmico Formatacao Condicional); 4. Palestra com as diferencas entre
as duas plataformas.

N2 de vagas para pré-inscricao: 30

N¢ de participantes selecionados: 18

Carga horaria: 30h, sendo 27h no laboratério de informatica e 3h de atividade
extraclasse (tarefas).

Frequéncia: 80%

Local: ESAP: Av. Bom Clima, 106 - Bom Clima

Setembro 9, 11, 16, 18, 23, 25, 30 11 a 29/08
14h as 17h (ou até o final 7°
Outubro 2e7 das vagas)
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Préoxima Pré-inscricao para o
7°Processo de Capacitacao dos Servidores
e das Servidoras

15 de setembro de 2014
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