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Apresentacao

A Escola de Administracdo Publica Municipal (ESAP) vinculada a
Secretaria de Gestado da Prefeitura de Guarulhos, foi instituida com o
compromisso de valorizar o servidor publico por meio de acles
permanentes de capacitacdo, visando adequar o quadro de servidores
municipais aos perfis profissionais requeridos pelo setor publico. Para
tanto, busca-se a racionalizacdao e efetividade dos gastos com
capacitacao, a melhoria da eficiéncia do servico publico e da qualidade
dos servigos prestados ao cidadao e, a organizacdo e preservacao da
memoaria institucional.

Nesse sentido, a ESAP disponibiliza o Programa de Capacitacao do
Servidor e da Servidora, que tem como objetivo desenvolver
competéncias na prestacdo de servicos publicos de qualidade,
aperfeicoando o servidor como pessoa humana, incluindo a formacao
ética e o0 desenvolvimento do pensamento critico, garantindo seu
aprimoramento profissional e permitindo-lhe acompanhar de forma
autdbnoma as mudancas que caracterizam a produc¢do do nosso tempo.

O Programa de Capacitacdo € composto por cursos, palestras,
oficinas e outros eventos formativos, na modalidade presencial ou a
distancia. Para o desenvolvimento dessas atividades,a ESAP conta com
a expertise dos servidores do Banco de Colaboradores.

O Banco de Colaboradores visa manter o cadastro de servidores
municipais que somem em seus curriculos formacdo académica e
experiéncia profissional, em especial no setor publico, a fim de
disseminar o conhecimento e suas praticas em cursos presenciais, a
titulo de colaboracao. ldentifica também, servidores que ja promovem a
multiplicacdo de seus saberes ou ainda, aqueles que gostariam de
compartilha-los e encontram-se dispersos nas diversas Secretarias,
aumentando assim, o aproveitamento do capital humano, contribuindo
deste modo, para a capacitacdo e desenvolvimento dos servidores em
geral.



A ESAP mantéem ainda, parceria com diversas instituicoes
governamentais que disponibilizam professores ou cursos presenciais
ou a distancia, possibilitando assim, ampliacdo do leque de ofertas de
cursos aos servidores municipais.

A grade de cursos do Programa de Capacitacéo é elaborada a partir
do levantamento de necessidades de capacitacdo realizado pelas areas
e informado por meio do PAC — Plano Anual de Capacitacéo.

A elaboracao do Programa de Capacitacdo de 2023 teve como base
as necessidades de capacitacdo levantadas pelas areas e informadas
no PAC — Plano Anual de Capacitacdo, realizada no periodo de
dezembro/22 a janeiro/2023. As demandas de capacitacao elencadas
forneceram informacdes importantes para que a elaboracao da oferta de
atividades de capacitacdo seja adequada a realidade das areas. Com
iIsso, a ESAP elaborou um cronograma que busca atender ao maior
namero de necessidades de formacéo levantadas nas diversas areas da
administracdo municipal.

O cronograma do Programa de Capacitacao para este ano de 2023
conta com eventos formativos nas modalidades presenciais e a
distancia. Os cursos a distancia serédo ofertados no Ambiente Virtual de
Aprendizagem da ESAP e plataformas de educacdo a distancia de
instituicbes reconhecidas no pais, que oferecem atividades formativas
com qualidade. Todos os treinamentos sao gratuitos e com certificacao.



Linhas de Desenvolvimento

Este catalogo disponibiliza as a¢des de capacitacao organizadas por
Linhas de Desenvolvimento:

Formacao Geral: nesta linha de desenvolvimento, estdo incluidas
acOes de capacitacao relacionadas a necessidades comuns a diversos
cargos e ambientes organizacionais;

Administrativa: envolve formacao especifica para servidores que
desempenham fungdes em areas administrativas;

Gerencial: oferece acbes de capacitacdo voltadas a preparar 0s
servidores ocupantes de funcédo de chefia, para o desenvolvimento de
atividades de gestéo;

Técnica: abrange acdes de capacitacdo voltadas ao desempenho
de atividades do ambiente organizacional em que os servidores atuam e
aos cargos que ocupam;

Tecnoldgica: acOes de formacdo que visam desenvolver a
capacidade dos wusuarios para utilizar os principais aplicativos e
programas institucionais como ferramentas nos processos de trabalho.



Processo de Inscricao

1. Em InstituicOes Parceiras: para se inscrever nos cursos, €
necessario acessar a plataforma do curso de interesse e preencher um
cadastro para a criacdo de usuario e senha. A disponibilizacdo do curso
é realizada imediatamente a realizacdo do cadastro. Links disponiveis
em: https://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/index_esap.php

2. Cursos Presenciais e da plataforma EADESAP: as inscrigcdes para
0S cursos presenciais e a distancia da ESAP devem ser realizadas pelo
Sistema de Gerenciamento de Cursos da ESAP:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/.

Confira neste folder o periodo de inscri¢éo.
Aproveite a oportunidade de ampliar seus conhecimentos e

realizar as capacitagoes designadas por sua chefia no PAC enviado por
seu setor.

Inscreva-se >



http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/

Cursos
Presencilails
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Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Geral

Curso: Programa 5S para o servidor publico -
Modulo Introdutério

Instituicdo Promotora: Escola de Administragdo Publica Municipal
Professor: Joede de Jesus (ESAP)

Objetivos:

v" Incentivar os servidores a tornar o seu ambiente de trabalho organizado e
agradavel;

v' Aumentar a eficiéncia, a produtividade da organizacédo, a satisfacdo e o
bem-estar dos colaboradores.

Programa:

v" Metodologia 5S — O que sdo 0s 5 sensos?
v" O Programa 5S no ambiente de trabalho;
v" Implantacédo do 5S.

Publico-Alvo: servidores em geral.

N° de vagas para pré-inscri¢do: 30

Carga horéaria: o curso possui carga horaria de 8 horas.

Local de realizacéo: Centro Educacional Adamastor
Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Turma Periodo de realizacéo Perloqo~de
Inscricéo
5 22/08 19/07 a 17/08/23 (ou
até final das vagas)
6 13/09 07/08 a 10/09/23 (ou
até final das vagas)
7 03/10 04/09 a 29/09/23 (ou
até final das vagas)
8 28/11 25/10 a 23/11/23 (ou

até final das vagas)



Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Geral

Curso: Objetivos do Desenvolvimento
Sustentavel (ODS), intraempreendedorismo no
setor publico e ferramentas tecnoloégicas

Instituicdo Promotora: Escola de Administracéo Publica Municipal
Professores: Alex Garcia (ESAP/SGE)

Chrystopher Montenegro (SDCETI)

Roberto Marcondes (SS)

Objetivos: difundir os objetivos de desenvolvimento sistentavel (ODS), apresentar o
conceiro de intraempreendedorismo no servico publico e propiciaraos servidores potenciais
praticas colaborativas e tecnologias que fomentem o desenvolvimento de projetos de
politicas publicas.

Publico-Alvo: aberto para todos os servidores, sobretudo para aqueles que trabalham com
gestéo e desenvolvimento de politicas publicas.

N° de vagas para pré-inscri¢do: 35

Carga horaria: o curso possui carga horaria de 30 horas.

Local de realizacao: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricao:

http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Turma Periodo de realizagao Perloc_lo~de
Inscricao
1 01/08, 03/08, 080/8, 10/08, 17/07 a 30/07/23
15/08, 17/08, 22/08, 24/08, (até final das

29/08, 31/08, 05/09 vagas)



Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Geral

Oficina: Histoéria, Geografia, Cultura
e Meio Ambiente de Guarulhos

Instituicdo Promotora: Escola de Administragdo Publica Municipal
Professores conteudista: Elton Soares de Oliveira (Historiador e Contista)

Objetivo Geral: estudar a historia local, natural, social e cultural sem perder
de vista, a historia, a geografia geral e o meio ambiente.

Programa:

Historia Natural e Social de Guarulhos;

Patrimoénios Culturais Materiais e Imateriais da Cidade;
Rupturas e Permanéncias;

Memoborias;

Historia Oral;

Visita Técnica.
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Publico-Alvo: servidores e servidoras municipais.

N° de vagas para pré-inscri¢éo: 30

Carga horéria: o curso possui carga horaria de 8 horas.

Local de realizacéo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) - e
realizacao Inscricao
3 26/09 23/08 a 21/09/23
(até final das vagas)
4 28/11 25/10 a 23/11/23

(até final das vagas)



Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Administrativa

Curso: Administracao do Tempo

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professor: Joede de Jesus (ESAP)

Objetivo Geral: instrumentalizar os servidores para tornar o seu trabalho mais
produtivo e promover a organiza¢ao do seu cronograma de atividade diarias.

Objetivos Especificos:

v Conhecer conceito tempo na trajetéria da evolucdo da espécie humana;
v" ldentificar os desperdicadores do tempo;

v Reconhecer a percepcdo do tempo;

v' ldentificar as ferramentas de gestao;

v' Refletir sobre a administracdo do tempo em sua vida pessoal e profissional.
Programa:

v' Aspectos estratégicos;

v Aspectos taticos;

v' Exemplos;

v Exercicios.

Publico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.

N° de vagas para pré-inscri¢cdo: 30

Carga horéaria: o curso possui carga horaria de 8 horas.

Local de realizacéo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) ~ .
realizacao Inscri¢cdo
5 31/08 31/07 a 28/08/23
(até final das vagas)
6 26/09 23/08 a 21/09/23
(até final das vagas)
7 19/10 20/09 a 16/10/23

(até final das vagas)



Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Administrativa

Gestao Documental e a Tabela da
Temporalidade

Instituicdo Promotora: Escola de Administragdo Publica Municipal
Professor: Narcizo M. da Costa Junior.

Objetivo Geral: entender a importancia da Gestao de Documentos.

Objetivos Especificos:

v' Conhecer o decreto que regula o destino de cada documento;

v' Desenvolver habilidade para consulta na tabela de temporalidade, isto € o tempo
de guarda ou a eliminacédo dos documentos;

v Aplicar os conceitos da Arquivologia para leitura e/ou colaborar com a elaboracgéo
de uma Tabela de Temporalidade dos Documentos.

Programa:

Pequena histoéria do Arquivo;

Principais conceitos da Arquivistica;

Tabela de Temporalidade conceitos e exercicios;
Decreto 25.624/08;

Outros assuntos que envolvem 0s arquivos.
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Pablico-Alvo: para os membros das CADs (Comissdes de Avaliacdo de
Documentos). Todos os servidores que trabalham em atividades administrativas.

N° de vagas para pré-inscricdo: 30

Carga horaria: o curso possui carga horaria de 16 horas.

Local de realizacdo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéo:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) ~ ..
realizacao Inscricéo
1 08 a 09/08 19/07 a 03/08/23
(até final das vagas)
2 12 e 13/09 07/08 a 05/09/23 (até
final das vagas)
3 17 e 18/10 18/09 a 15/10/23 (até
final das vagas)
4 08 e 09/11 09/10 a 05/11/23 (até

final das vagas)



Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Administrativa

Curso: Normas Processuais

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professora: Barbara dos Santos Pimentel (SG)

Objetivo Geral: promover a capacitacdo pratica dos servidores com base nas
Normas Processuais vigentes.

Objetivos Especificos:
v' ldentificar os conceitos procedimentais da legislacdo dos processos
administrativos;

v" Iniciar, elaborar e dar continuidade aos processos administrativos;

v" Utilizar com eficiéncia do sistema de movimentagéo de processos;

v' Conhecer os fluxos de documentacao das unidades;

v' Troca de experiéncia.

Programa:

v' Processos Administrativos: as etapas que vdo da autuacdo ao
arquivamento;

v Expedientes: recepcao, destinacdo e movimentacgdo pelo SIPEX;
v Gestao dos documentos nas unidades;
v' Roda de conversa e troca de experiéncias.

Publico-Alvo: servidores que trabalham com processos administrativos.

N° de vagas para pré-inscri¢do: 30

Carga horéaria: o curso possui carga horaria de 8 horas.

Local de realizacdo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) - e
realizacao Inscricao
5 29/09 28/08 a 26/09/23
(até final das vagas)
6 24/11 18/10 a 21/11/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Administrativa

Curso: Téecnicas de Comunicacao
e Expressao Oral

Instituicdo Promotora: Escola de Administragdo Publica Municipal
Professor Colaborador: Elton Soares de Oliveira (Historiador e Contista)

Objetivo: superar o medo de falar em publico; usar adequadamente o
microfone; aperfeicoar apostura corporal; organizar o discurso; respiracao;
olhar; emissor-mensagem-receptor; diccao.

Programa: o curso é dividido em dois grandes momentos: primeiramente séo
analisadas, por meio da fala em publico, as dificuldades. No segundo
momento, como superar as dificuldades apresentadas no primeiro momento.

N° de vagas para pré-inscri¢éo: 30

Carga horéria: o curso possui carga horaria de 8 horas.

Local de realizacédo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) - e
realizacao Inscricao
2 29/08 28/07 a 24/08/23
(até final das vagas)
3 24/11 20/09 a 19/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Administrativa

Oficina de Leitura e Producao
Textual

Instituicdo Promotora: Escola de Administragdo Publica Municipal
Professora: Patricia Ferreira da Silva (ESAP)

Objetivo Geral: oferecer aos servidores publicos conhecimentos teoricos e praticos
referentes a linguagem escrita, com subsidios para o desenvolvimento de
habilidades de leitura e producdo de textos, tendo em vista as peculiaridades e
dificuldades do uso da norma culta da lingua portuguesa.

Programa:

Moédulo Introdutoério. Apresentagdo do curso

Médulo I. Breve panorama histdrico da Lingua Portuguesa,
Maodulo 1. Leitura: conceitos basicos;

Moédulo lll. Tipos de Texto e Género Textual;

Médulo IV. Uso correto da virgula: alguns exemplos;
Médulo V. Novo Acordo Ortografico: o que mudou?
Médulo VI. O Hifen: quando usar?

Médulo VII. Novas regras de acentuacao;

Médulo VIII. Producéo de textos no servico publico: coesao e coeréncia;
Modulo IX. Reviséo e Atividade Avaliativa Final.
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Pablico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.

N° de vagas para pré-inscricdo: 30

Carga horaria: o curso possui carga horaria de 8 horas.

Local de realizacdo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéo:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) ~ ..
realizacao Inscricao
3 23/08 24/07 a 20/08/23
(até final das vagas)
4 20/09 23/08 a 17/09/23
(até final das vagas)
5 16/10 13/09 a 09/10/23
(até final das vagas)
6 26/11 25/10 a 23/11/23

(até final das vagas)



Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Tecnolégica

Curso: Procedimento em Sindicancia, Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), Rito Sumario e
Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) a luz da
lei 1.429/1968 e suas atualizacoes

Instituicdo Promotora: Escola de Administragcao Publica Municipal

Professores: Diana Cardoso de Melo Matos, Fillipe Saraiva Costa Moura Araujo,
Jorge Augusto da Conceicdo Moreira, Paulo Takashi Fujita, Robson Barbosa
Machado

Objetivo Geral: capacitar servidores publicos visando a efetiva participacdo nos
procedimentos sindicantes a luz da lei municipal 1.429/1968 e suas atualizaces;
Desenvolver as habilidades técnicas minimas necessarias a conducdo e —
participacdo dos PADS Sumarios a luz da lei municipal 1.429/1968 e suas
atualizactes; Capacitar servidores publicos visando a orientagdo sobre TACs a luz
da legislacédo em vigor.

Programa:

v' Mbdulo | — Sindicancia;

v" Mddulo Il — Processo Administrativo Disciplinar (PAD) — Rito Sumario;
v' Mddulo Il - Termo de Ajustamento de Conduta (TAC).

Publico-Alvo: servidores publicos municipais.

N° de vagas para pré-inscricdo: 150

Carga horéaria: o curso possui carga horaria de 9 horas.

Local de realizacéo: Centro Educacional Adamastor

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) - .
realizacao Inscricao
3 23/11 e 24/11 21/08 a 05/11/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Tecnolégica

Curso: Guarugeo - Uso da aplicacao
e ferramentas

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professora: Marcia de La Cruz — SGE

Objetivo Geral: capacitar o servidor no novo sistema de geoprocessamento
corporativo que possibilita a visualizagéo e a consulta basica dos dados geograficos
do Municipio.

Programa:

v' Geoprocessamento na Prefeitura: Breve histérico
v' Apresentacao do Guarugeo

v Uso prético da ferramenta.

Puablico-Alvo: servidores e técnicos que utilizem as informacdes espaciais do
Municipio. Servidores e técnicos que utilizavam a Solucdo Geocidadao.

N° de vagas para pré-inscri¢do: 30

Carga horéaria: o curso possui carga horéaria de 8 horas.

Local de realizacéo: Centro Educacional Adamastor

N° de vagas para pré-inscri¢do: 30

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) - e
realizacao Inscricao
4 13/09 14/08 a 10/09/23
(até final das vagas)
5 30/11 30/10 a 27/11/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Cursos Presenciais
Linha de Desenvolvimento: Tecnolégica

Curso: Introducao ao Qgis 3.28 LTR

Instituicdo Promotora: Escola de Administracao Publica Municipal

Professor: Clayton Ribeiro Barreto

Objetivo Geral: capacitar o servidor ao uso de geoprocessamento de forma pratica, e
possibilitar a interpretacédo de dados espaciais.

Programa:

v Apresentagdo do QGIS

v Instalacéo QGIS e teoria

01 — Teoria

02 — O projeto tematico — Analise area de estudo
03 — A criagao do projeto

04 — Dados vetoriais

04 — Tabela de atributos

05 — Dados Raster

06 — Projecoes

07 — Imagem de satélites

08 — Utilizando Imagem de satélites

09 — Gerando dados através de planilha.

10 — Select vector - feicao

11 — Exportando feicao selecionada

12 — Utilizando a ferramenta de corte

13 - Utilizando a ferramenta de Buffer

14 — Criando mapa tematico e layout

15 — Formatacao de mapa para impressao e geracao de PDF.

Publico-Alvo: servidores que realizaram o curso de Guarugeo

N° de vagas para pré-inscri¢do: 30

Carga horéria: o curso possui carga horaria de 16 horas.

Local de realizacéo: Centro Educacional Adamastor

N° de vagas para pré-inscri¢do: 30

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodo de
Turma ) - .
realizacao Inscricao
1 11/09 e 12/09 18/08 a 05/09/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap
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Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Atos Administrativos

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professora conteudista: Adriana Setubal (ESAP)

Objetivo Geral: oferecer aos agentes administrativos conhecimentos tedricos e
praticos referentes aos conceitos, classificacbes e atributos dos atos
administrativos.

Objetivos Especificos:

v Proporcionar aos agentes administrativos a oportunidade de aprofundamento
dos estudos na area de Gestao Publica;

v' Trazer aos agentes administrativos, por meio de conceitos e exemplos, 0s
diversos aspectos juridicos e funcionais envolvidos na emissdo dos atos
administrativos.

Y
o
Q
)
3
)

Modulo 1. (Introdutorio) O papel do Servidor Publico;

Modulo 2. Principios da Administracéo Publica;

Modulo 3. Conceito e Classificacdo dos Atos Administrativos;
Modulo 4. Requisitos e Atributos dos Atos Administrativos;
Modulo 5. Extingdo e Convalidacao dos Atos Administrativos;
Moédulo 6. Poderes Administrativos — Parte 1,

Moédulo 7. Poderes Administrativos — Parte 2;

Médulo 8. Forma e Conteudo dos Atos Administrativos.
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Publico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.

N° de vagas para pré-inscri¢do: 50

Carga horéaria: o curso possui carga horéaria de 30 horas.

Local de realizacéo: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
2 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Leitura e Producao Textual para o Servidor Publico

Instituicdo Promotora: Escola de Administracéo Publica Municipal
Professora conteudista: Patricia Ferreira da Silva (ESAP)

Objetivo Geral: oferecer aos servidores publicos conhecimentos teéricos e praticos referentes a
linguagem escrita, com subsidios para o desenvolvimento de habilidades de leitura e producao de
textos, tendo em vista as peculiaridades e dificuldades do uso da norma culta da lingua
portuguesa.

Objetivos Especificos:

v Capacitar os servidores na producéo de textos em lingua portuguesa, com reconhecimento da
diversidade linguistica;

v Proporcionar aos servidores através da leitura, a oportunidade de alargamento dos horizontes
pessoais e culturais, garantindo a sua formacdo critica e emancipadora;

v Praticar o uso eficaz da linguagem apropriando-se com seguranca da palavra, além de criar
textos de maneira compativel as mais diversas circunstancias.

Programa:

Médulo Introdutério. Apresentacao do curso

Médulo I. Breve panorama histérico da Lingua Portuguesa;
Modulo Il. Leitura: conceitos basicos;

Médulo lll. Tipos de Texto e Género Textual;

Médulo IV. Uso correto da virgula: alguns exemplos;
Médulo V. Novo Acordo Ortografico: o que mudou?
Médulo VI. O Hifen: quando usar?

Maodulo VII. Novas regras de acentuagéo;

Maodulo VIII. Produgéo de textos no servigo publico: coeséo e coeréncia;
Modulo IX. Reviséo e Atividade Avaliativa Final.

LU

Publico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.

N° de vagas para pré-inscri¢éo: 50

Carga horéria: o curso possui carga horéaria de 30 horas.

Local de realizagcao: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Local de inscrigéo:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
2 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Desenvolvimento Gerencial - Moéodulo
Introdutorio

Instituicdo Promotora: Escola de Administracéo Publica Municipal
Professora conteudista: Giseli Rago (ESAP)

Objetivo Geral: Possibilitar aos participantes a compreensédo do papel do gestor de pessoas,
auxiliando no desenvolvimento de competéncias importantes para o desempenho de seu papel de
gestor-lider na administracédo publica.

Programa: Introducéo: Ser Servidor
Moédulo | — Gestédo Pessoal
1. Ser humano e suas dimensfes
2. Crencas
3. Valores pessoais
4. Autoconhecimento: 4.1 Os quatro temperamentos; 4.2 Teoria DISC
Mdédulo Il - Lideranca
1. Estilos de lideranca
2. Competéncias: 2.1 Comunicacado; 2.2 Assertividade; 2.3 Empatia; 2.4 Trabalho em equipe; 2.5
Inteligéncia emocional
Mdédulo Il — Ferramentas de Gestdo
1. Missdo, visao e valores
2. Planejamento estratégico
3. Analise SWOT
4. Administracdo do Tempo: 4.1 Matriz Eisenhower; 4.2 Habitos e reunides eficientes; 4.3
Ferramentas de gerenciamento de projetos e tarefas
Médulo IV — Qualidade de Vida
1. Estresse
2. Ansiedade
3. Reduzindo o estresse e a ansiedade: 3.1 Meditacdo; 3.2 Mindfulness; 3.3 Yoga; 3.4 Dicas para
uma vida equilibrada e saudavel.

Carga horaria: o curso possui carga horéaria de 30 horas.

Pablico-Alvo: Chefias de Divisdo, Chefias de Sec¢do, Supervisor de Setor e demais servidores em
cargos de gerenciamento de equipe.

Local de realizagdo: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

N° de vagas para pré-inscri¢do:25

Local de inscricéo:

http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacéo Inscricdo
2 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Inteligéncia Emocional

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professor Conteudista: Giseli Rago (ESAP)

Objetivos: identificar, de forma estruturada, seus pontos fortes e fracos; Descobrir
guais sao os entraves que diminuem seu desempenho profissional e atuar de forma
inteligente sobre eles; Trabalhar de forma eficaz mesmo em situacdes de presséo e
estresse presentes no dia a dia; Tornar-se um profissional de referéncia para
trabalhos em equipe; Ser capaz de gerir suas emoc¢des de forma inteligente e usa-
las a seu favor; Desenvolver sua autoconfianga para se tornar um(a) profissional
mais influente e conquistar seus objetivos.

Programa:

v" Mddulo Introdutério - Inteligéncia Emocional;

v' Mébdulo | - Gestdo das Emocdes Pessoais;

v' Mddulo Il - Gestao das Emocdes nas Relacdes Interpessoais;
v" Mddulo Il - Ambiente de Trabalho Positivo;

v' Mddulo IV - Lideranca Positiva.

Publico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.
Carga horéaria: o curso possui carga horaria de 30 horas.

Local de realizacéo: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

N° de vagas para pré-inscri¢do: 50

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
2 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23 (até
final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23 (até

final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Administracao do Tempo

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professor Conteudista: Maria Goreti Miguel Santos (ESAP/SGE)

Objetivos: refletir sobre a importancia e o valor do tempo em nossa vida
profissional e pessoal. Conhecer conceito tempo na trajetoria da evolucdo da
espécie humana; Identificar os desperdicadores do tempo; Reconhecer a
percepcao do tempo; ldentificar as ferramentas de gestao.

Programa:

v' Médulo 1 - Evolucao histérica da relacdo do homem e o tempo; Percepcdo do
tempo; Desperdicadores do tempo; Procrastinacdo; Tempo objetivo e subjetivo;
Mitos sobre administracdo do tempo.

v' Mébdulo 2 - Horario nobre; Organize o espaco e os materiais: 5S; Concentracao;
Definindo prioridades - Matriz Eisenhower ou Matriz do tempo; Matriz Swot; Ciclo
PDCA; Saber delegar; A arte de dizer “NAO”; Organizando reunides produtiva;
Dicas e Conclusao.

v’ Médulo 3 - Qualidade de vida; Saude mental e fisica; Salude Mental, Saude
familia e relacionamento social; Saude financeira; Saude profissional e
formacdo; Saude Lazer e cultural; Saude mente e espirito.

Publico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.
Carga horéria: o curso possui carga horaria de 30 horas.

Local de realizacéo: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

N° de vagas para pré-inscri¢do: 50

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
1 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
2 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Atendimento ao Publico

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professora conteudista: Giseli Rago (ESAP)

Objetivo Geral: aprimorar o atendimento, reforcando a importancia do servidor
publico e sua responsabilidade no atendimento ao cidaddo. Trabalhar as
ferramentas e competéncias essenciais para o bom atendimento.

Programa:

v Médulo Introdutério - O papel do servidor;

v" Mddulo 1- Exceléncia no atendimento ao cidadao;
v' Mddulo 2 - O que é atendimento?;

v' Mbdulo 3 - Ferramentas do bom atendimento;

v' Mddulo 4 - Competéncias para o atendimento

Publico-Alvo: servidores e servidoras municipais.

Carga horéria: o curso possui carga horaria de 30 horas.

Local de realizacédo:eadesap.guarulhos.sp.gov.br

N° de vagas para preé-inscri¢do: 50

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
2 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Atendimento ao Cidadao com
Deficiéncia

Instituicdo Promotora: Escola de Administracao Publica Municipal
Professora Conteldista: Fernanda de Oliveira Nascimento - Subsecretaria de
Acessibilidade e Inclusao

Objetivo Geral: qualificar e instruir servidores publicos quanto aos principios do
bom atendimento ao cidaddo com deficiéncia.

Programa:

v
v

v

v

v

Modulo 1 - Deficiéncia (conceitos, tipos, definicdes e terminologia inclusiva);
Modulo 2 - Historico do movimento das pessoas com deficiéncia no Brasil e no
mundo e panorama da pessoa com deficiéncia no Brasil;

Modulo 3 - Barreiras que impedem o protagonismo da pessoa com deficiéncia e
capacitismo e suas consequéncias na qualidade do atendimento;

Modulo 4 - O servidor e seu papel empatico com o cidaddo com deficiéncia e
programas, leis e normas para informacao do cidadédo com deficiéncia;

Médulo 5 - Atendendo com exceléncia, métodos e técnicas de atendimento.

Publico-Alvo: servidores publicos dos diferentes orgaos e entidades da Prefeitura
de Guarulhos com interesse no atendimento a pessoa com deficiéncia. Servidores e
servidoras municipais.

Carga horéria: o curso possui carga horaria de 30 horas.

Local de realizacéo: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

N° de vagas para pré-inscri¢do: 50

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
2 21/08 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Plataforma de Educacao a Distancia da Esap
eadesap.guarulhos.sp.gov.br

Curso: Sistema de Controle de
Patrimonio - Sicop

Instituicdo Promotora: Escola de Administracdo Publica Municipal
Professor Conteudista: Leandro Domingos Corréa- Secretaria de Gestao

Objetivos:

v" Utilizar o SICOP para solicitar transferéncia de bens;
v' Dar parecer em bens recebidos por transferéncia;

v Enviar bens para manutencao ou desuso;

v" Inserir informacdes de inventario da Unidade;

v' Pesquisar bens no sistema e emitir relatérios basicos.

Programa:

v' MAd. 1 - Introducéo a gestao de bens méveis;

v' MAd. 2 — Pesquisa de bens e relatorios de bens;

v' Mdd. 3 — Solicitar transferéncia de bens;

v' MAd. 4 — Dar parecer em solicitacdes de transferéncias;
v' MAd. 5 — Enviar bens para manutencéo ou desuso;

v' MAd. 6 — Langcamento de inventario no sistema.

Publico-Alvo: servidores que desempenham atividades administrativas.
Carga horéaria: o curso possui carga horéaria de 30 horas.

Local de realizacéo: eadesap.guarulhos.sp.gov.br

N° de vagas para pré-inscri¢do: 50

Local de inscricéao:
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap/formulario/cadastro.php

Periodo de Periodode
Turma ) - .~
realizacao Inscricao
2 21/05 a 05/10/23 19/07 a 16/08/23
(até final das vagas)
3 16/10 a 30/11/23 11/09 a 09/10/23

(até final das vagas)


http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/esap

Instituicoes
Parceiras

apacit@ca
CTeEnolé@g%a% Q IRB

Conhecimento
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Escola Superior de Gestdo e Contas Publicas Conselheiro Euripedes Sales

M CRA-SP

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DE SAO PAULO
A SERVICO DA ADMINISTRAGAO
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