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CURSOS DE CAPACITAÇÃO


MANUAL DO ALUNO

1. APRESENTAÇÃO
O presente manual contém informações sobre a Fundação João Pinheiro e sobre os Cursos de Capacitação do Programa de Formação, Qualificação e Capacitação de servidores. Seu objetivo é apresentar características básicas dos cursos e propiciar ao aluno um melhor conhecimento sobre a proposta de ensino, normas e rotinas adotadas, para que possa orientar-se em seus trabalhos.

A Fundação João Pinheiro (FJP), entidade vinculada ao Sistema Estadual de Planejamento de Minas Gerais, foi instituída em 1969 para dar sustentação ao desenvolvimento do Estado, realizando em seus Centros de Estudos projetos, análises e pesquisas nas áreas de Economia, Administração, Tecnologia, Política e Ciências Sociais.

Desde 1972, vem oferecendo cursos de pós-graduação, aperfeiçoamento, treinamento e seminários, que, inseridos na realidade do País, buscam projetar novas perspectivas de trabalho e ação para as organizações públicas. Atualmente a FJP forma profissionais para a carreira de Administradores Públicos do Estado de Minas Gerais através do CSAP – Curso Superior de Administração Pública, bem como Mestrado em Gestão Pública, em três áreas de concentração: Gestão Econômica, Gestão de Políticas Sociais, Gestão da Informação.

Através de sua Escola de Governo, a FJP vem contribuindo ativamente para a formação de gestores públicos, a partir de cursos que visam ampliar a capacidade de repensar, avaliar e subsidiar a formulação de estratégias e políticas públicas, investindo no aperfeiçoamento técnico dos gestores e tornando-os co-participes da formulação dessas políticas. 

Atualmente, a capacitação se tornou uma exigência permanente, dada a configuração de uma crescente complexidade do mundo, o acelerado e ininterrupto ritmo das mudanças e um ambiente de incertezas generalizado. Daí que, nesse ambiente complexo e instável, existe quase um consenso que a gerência se constitui hoje no recurso estratégico mais cobiçado, fundamental para o alcance das metas das organizações através da aglutinação de esforços.

A noção de responsabilidade pública se amplia, não sendo suficiente apenas o fato de que o gestor deve estar sujeito a procedimentos e normas que os controlem e que garantam a correta utilização dos recursos públicos. Mais do que isso, aos gestores cabe também ser responsáveis frente aos resultados obtidos, ampliando o papel gerencial ao atribuir-se a ele a obrigação de prestar contas não só desses resultados, mas de todos os procedimentos adotados.

A realização de Cursos de Capacitação para servidores públicos federais, estaduais e municipais, bem como para outros profissionais com interesse em especializar-se na área pública, poderá proporcionar a viabilização dos potenciais e a canalização das predisposições das pessoas em resultados práticos para o melhor desempenho dos serviços públicos e, por conseqüência, um aprimoramento do atendimento das demandas dos cidadãos.

2. ESTRUTURAS DOS CURSOS

1- AULA INAUGURAL 

PÚBLICO ALVO: Todos os servidores dos Órgãos e Entidades do Poder Executivo, que realizarão os cursos com carga horária superior à 36hs.

CARGA HORÁRIA: 4 hs aula

PROGRAMA:

1. Abertura (20min)

2. Apresentação da SCPRH e do Programa de Formação, Qualificação e Capacitação de servidores (50 min)
Cooffe Break (20 min)

3. Visão Geral do “Estado para Resultados”

(Com o Superintendente Central de Orçamento - Dr. Bernardo – 60 min.)

4. Visão Geral da 2ª Geração do Choque de Gestão

(Com o Subsecretário de Gestão, Dr. Frederico – 60 min)

Entrega de material (30 min)

2- GESTÃO DE POLÍTICAS PÚBLICAS 

PÚBLICO-ALVO: 

Gerentes e Servidores dos Órgãos e Entidades do Poder Executivo, que atuem na formulação, coordenação e execução de políticas públicas no Poder Executivo, com capacidade para multiplicar os conhecimentos adquiridos.

CARGA HORÁRIA: 90* horas aula
PROGRAMA:

1 - políticas públicas (introdução teórica) 21 hs 

As políticas públicas e a relação entre ação governamental e processos políticos. Teorias, modelos e conceitos de análise das políticas públicas. Ação governamental e o ciclo de políticas. Teorias da implementação. Utilização de modelos na análise de políticas públicas. Avaliação.
2 - políticas sociais específicas (saúde, educação, segurança etc)  24 hs

Instrumental analítico básico para a compreensão do sistema de proteção social brasileiro e sua evolução histórica. A agenda contemporânea e as transformações em curso que alimentam o debate normativo, político e técnico sobre as políticas sociais. Princípios, diretrizes, formas de financiamento e gestão das políticas de saúde, educação e assistência na legislação vigente. Avaliação.
3 - políticas contemporâneas 21 hs

Novas tendências e paradigmas da gestão pública contemporânea. As limitações destas inovações e as especificidades do setor público. Temas da agenda da gestão pública democrática: governança, eficiência versus eqüidade, transparência, accountability, parcerias, participação, descentralização, intersetorialidade, flexibilidade e gestão em rede. Avaliação.
4 – avaliação de Políticas Públicas 24 hs

Planejamento Estadual; Instrumentos (PMDI, PPAG); Exame de indicadores; Ferramentas teóricas e práticas para o desenho, gestão e avaliação de projetos; Gestão por resultados e planejamento da intervenção social. Avaliação.

*Para fins de avaliação a CH horária de cada disciplina poderá ser alterada conforme necessidade do professor, respeitando o total de CH do curso.

3- CONTABILIDADE PÚBLICA

PÚBLICO-ALVO: 

Servidores públicos que trabalham nas unidades setoriais de Contabilidade e Finanças dos Órgãos e Entidades do Poder Executivo. 

CARGA HORÁRIA: 30 horas aula

EMENTA:

1. Conceitos orçamentários, princípios e leis básicas.

2. Regimes contábeis.

3. Receita e despesa orçamentária e extra-orçamentária.

4. Variações patrimoniais.

5. Plano de Contas: estrutura, função das contas e integração de sistemas. 

6. Escrituração: sistemas orçamentário, financeiro, patrimonial e contas de compensação. 

7. Apuração de balanços: resultados, variações patrimoniais, balanço orçamentário, balanço patrimonial, análise de resultados. 

8. Lei Federal 4320/64 (orçamento e balanço da União, Estados e Municípios);

9. Aspectos legais, institucionais e financeiros da Lei de Responsabilidade Fiscal;

10. Análise da composição e financiamento da Dívida Pública

11. renegociação da dívida pública

12. Encerramento de exercício

13. Dívida flutuante e fundada

14. Restos a pagar

15. Inventário patrimonial do Estado

16. Suprimento de Fundos 

17. Mecanismos de funcionamento dos Sistemas: SIAFI e SIAD

4- ELABORAÇÃO DE INDICADORES DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL E CONSTRUÇÃO DO ACORDO DE RESULTADOS

PÚBLICO-ALVO: Servidores públicos dos Órgãos e Entidades do Poder Executivo, que atuam na área de planejamento e gestão ou áreas de elaboração, acompanhamento e análise de projetos e outras. 

CARGA HORÁRIA: 30 Horas aula


EMENTA:

1. Elaborando o Acordo de Resultados em seu órgão;

2. O Planejamento Estratégico do Estado de Minas Gerais;

3. A condução do alinhamento estratégico dentro do órgão orientando seus setores para o planejamento estratégico;

4. A função dos indicadores de desempenho enquanto instrumento de alinhamento interno;

5. Elaborando indicadores de desempenho institucional a partir de metodologia de cadeia de valor;

6. Oficinas de construção de indicadores de desempenho, enfatizando os diferentes tipos de indicadores (eficiência, eficácia e efetividade);

7. Elaboração, utilização e monitoramento de itens de controle no gerenciamento da rotina;

8. Criando rotinas de controle e monitoramento sistemático de indicadores nos órgãos;

9. O desdobramento de indicadores e metas por equipes ;

10. A importância do processo de endomarketing para o incentivo de melhoria dos resultados;

11. O Acordo de Resultados em Minas Gerais: Legislação, implicações, particularidades e processos.

5- PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO E ELABORAÇÃO DE PROJETOS PARA CAPTAÇÃO DE RECURSOS

PÚBLICO-ALVO: 

Servidores envolvidos nas áreas finalísticas de suas organizações que trabalhem, ou tenham perspectiva de trabalharem com elaboração de projetos em seus órgãos.

Servidores lotados nas SPGFs ou unidades similares, que trabalhem com a elaboração do planejamento de seus órgãos.

CARGA HORÁRIA: 36
EMENTA:

18. Planejamento Estratégico:

Conceitos clássicos de administração estratégica nas organizações;  importância para a organização das atividades governamentais; Utilização de análise SWOT aplicada à avaliação do Ambiente Interno e Externo; apresentação do conceito de Balanced Scorecard no setor público; Detalhamento dos fatores críticos para implementação da estratégia. 

19. Estratégia governamental vigente:

Conceitos utilizados para elaboração do PMDI e seus desdobramentos nas estratégias setoriais; Identificação de projetos alinhados com a estratégia de governo;

20. Identificação de situação-problema:

Análise de atores, análise de problemas, analise de objetivos, análise de alternativas e seleção estratégica, elaboração de Quadro Lógico e avaliação de alcance de resultados. 

21. Comparação entre as ferramentas Quadro Lógico e PMBOK.

22. Detalhamento preliminar dos projetos:

Utilização de fontes complementares aos recursos ordinários do Estado através da identificação de oportunidades no âmbito governamental e não governamental, nacional e internacional.

23. Elaboração do plano de captação de recursos:

Identificação de possíveis parceiros ou financiadores; Estratégias de captação de recursos; Processo e técnicas de negociação; Articulação e cooperação;  Apresentação do projeto e formalização do acordo; Acompanhamento da execução do projeto e avaliação da estratégia de captação.

24. Tipos e formas de transferências de recursos do Governo Federal ao Estado:

Fases de um convênio de entrada de recursos: de proposição, celebração e execução até a prestação de contas.

25. Elaboração de um Termo de Referência ou documento de apresentação do projeto: conceituação, objetivos, estrutura. 

6- GERENCIAMENTO DE PROJETOS

PÚBLICO-ALVO: 

Servidores envolvidos nas áreas finalísticas de suas organizações que trabalhem, ou tenham perspectiva de trabalharem com elaboração de projetos e servidores lotados nas SPGFs ou unidades similares, que trabalhem com a elaboração do planejamento de seus órgãos, que tenham feito o curso de Planejamento Estratégico e Elaboração de Projetos para captação de recursos, ou que comprovem conhecimento prévio sobre o assunto.
.

CARGA HORÁRIA: 36
EMENTA:

1. Conceitos introduzidos pelo Planejamento Estratégico do governo (PMDI);

2. Desdobramento das estratégias setoriais, a partir dos projetos identificados como prioridade pelos órgãos do governo;

3. Gerenciamento de Projetos e as principais atividades e ferramentas relacionadas a essas ações;

4. Detalhamento de projetos e ferramentas de gerenciamento e controle utilizadas pelo Estado de Minas Gerais;

5. Conceitos utilizados pelo Instituto de Gerenciamento de Projetos – PMI;

6. Estrutura para Gerenciamento de Projetos (Gerente e Escritório);

7. Ciclo de vida do projeto (PDCA);

8. Conceito de Stakeholders e o detalhamento das áreas de conhecimento do PMBOK (Integração do projeto, Escopo, Tempo, Custo, Qualidade, Comunicação, Recursos humanos, Riscos, Aquisições);

9. Ferramentas de acompanhamento e controle;

10. Encerramento de Projetos;

11. Fechamento do Curso;

7- GESTÃO DA INFORMAÇÃO E GOVERNANÇA ELETRÔNICA

PÚBLICO-ALVO: Servidores públicos que atuam em áreas afetas ao tema.
CARGA HORÁRIA: 36 hs
EMENTA:

1. Informação e gestão organizacional.

2. Gestão da informação: o ciclo de gerenciamento de informação.

3. Fundamentos de Sistemas de informação.

4. Conceitos básicos de engenharia de software e de engenharia de processos;

5. Informação, cidadania e democracia.

8- GESTÃO ESTRATÉGICA DE RECURSOS HUMANOS 

PÚBLICO-ALVO: Servidores públicos que trabalham nas unidades setoriais de Recursos Humanos nas Órgãos e Entidades do Poder Executivo. 

PRÉ-REQUISITO: Atuar nas USRH e ter conhecimento básico nas Políticas de Recursos Humanos.

CARGA HORÁRIA: 42 horas aula

EMENTA:

1- Gestão de pessoas na visão tradicional e contemporânea na Administração Pública:

RH operacional X RH estratégico; Novo perfil exigido para os profissionais das áreas de RH: pro atividade; motivação; adequação às mudanças (quebra de paradigmas); criatividade; organização do tempo; Identificação do Papel de cada um na Organização (Alinhamento).  (06hs - Terezinha)

2- Cultura Organizacional (03 hs)

3 - Facilitadores das Relações Inter e Intrapessoais: Comunicação Base das Relações; Forças Motivacionais nas Relações. (03hs - M.Murici)

4 - Desenvolvimento do Trabalho em Equipe: Fases de Integração para o Trabalho em Equipe; Condições para a Eficácia da Equipe; Gestão do Trabalho em Equipe;

Negociação e gerenciamento de conflitos: os elementos do processo avançado de negociação/ como identificar e superar as barreiras na negociação. (9hs - M.Murici)

5 - Gestão por competências: criação de arquivos sobre o potencial dos servidores; mapeamento das competências; alinhamento das competências aos processos da organização e aos diversos processos de RH; (03hs)

6 - Subsistemas de recursos humanos. (03hs). 

7 - Gestão de carreiras: (03hs)

- Ingresso / provisão: treinamento introdutório;

- plano de carreiras;

- estratégias de remuneração, etc;

8 - Gestão de desempenho: (03hs).

- avaliação de desempenho individual e de equipes;

- tipos e metodologias de avaliação de desempenho( por quê, o quê e como avaliar?)

- Gestão por competências e avaliação de desempenho baseada em competências. 

9 – Gestão do desenvolvimento: ( 03hs).

- Etapas: diagnóstico, planejamento, execução e avaliação

- Modalidades: job rotation, palestras, cursos, seminários, leituras e etc;

- Meios: cursos presenciais, grupos de discussão em rede educação corporativa, e-learnig, etc.

10 - FÓRUM DE DEBATES: (06hs).

Apresentação de dúvidas, questionamentos, experiências e trabalho prático.

9- ORÇAMENTO PÚBLICO E GESTÃO ORÇAMENTÁRIA - FINANCEIRA 

PÚBLICO ALVO:

Servidores públicos que atuam nas áreas de Planejamento, Orçamento, Contábil e         Financeira ou em áreas afetas ao tema.

CARGA HORÁRIA: 48hs 

I– GESTÃO ORÇAMENTÁRIA

1. Lei Delegada 160, de 25/01/07 – Mundo Oficial;

2. Secretarias e Superintendências Sistêmicas;

3. Atribuições Econômicas do Estado;

4. Instrumentos de Política Fiscal;

5. O processo de Planejamento x Orçamento adotado no Brasil;

6. Instrumentos de Planejamento da Ação Governamental: - PMDI, - PPAG, - LDO, - LOA;

7. O Planejamento x Orçamento na Constituição (exigências constitucionais), Lei 4320/64 e Lei de Responsabilidade Fiscal, Leis Complementares;

8. Processo de Elaboração Orçamentária: 

- Receita Pública: Classificação, Estágios, Execução, Projeção, Vinculação, Receita, Corrente Líquida;

- Despesa Pública: Classificação (Econômica, Natureza, Modalidade, Elemento, Fonte Financiadora); Projeção, Precatórios;

- Funcional Programática: Função, Subfunção, Programa, Atividade/Projeto, Subatividade/Subprojeto; 

- Proposta  Orçamentária: Elaboração, Aprovação;

9. Execução Orçamentária: Programação Trimestral, Descentralização/ SUCOR,  Análise Orçamento x Execução (Remanejamentos Internos; Créditos Adicionais),  Estudo Dirigido (Decreto Execução Orçamentária e Financeira)

II – GESTÃO FINANCEIRA

1. Empenho, Liquidação e Pagamento

2. Cronograma e Programação Financeira

3. Sistemática de Aprovação de Cota Financeira

4. Encerramento de Exercício: Restos a Pagar – RP, Despesas de Exercícios Anteriores – DEA

III – ASSUNTO COMPLEMENTAR

1. Acompanhamento e Avaliação da Execução Orçamentária e Financeira: Controle Interno e Externo

2. Análise Orçamentária e Financeira:  Receita x Despesa; Parecer Conclusivo; Relatório Gerencial

3. Superávit e Excesso de Arrecadação

4. Sistemas Informatizados de Execução, Acompanhamento e Avaliação: SIAFI, SIGPLAN, SISOR, SIAD, Etc.

10- PORTUGUÊS E OFICINA DE TEXTOS 

PÚBLICO-ALVO: 

Servidores dos Órgãos e Entidades do Poder Executivo. 

PRÉ-REQUISITOS

Alunos que tenham completado o ensino médio e que trabalhem na elaboração de documentos oficiais.

CARGA HORÁRIA: 30
EMENTA:

1. Gramática

· Acentuação gráfica

· Concordância

· Regência

· Crase

· Pontuação 

· Ortografia

· Pronome

· Dúvidas do dia-a-dia

2. Produção de Textos

· O texto

· As qualidades e os defeitos: a coesão e a coerência, a concisão e a clareza. 

· Composição do texto descritivo

· Composição do texto dissertativo

· Técnicas de estruturação do texto dissertativo

· Considerações gerais

3. Redação Oficial

· Características essenciais da Redação Oficial

· Modelos de textos oficiais

· Correspondência comercial

11- PROCESSO DE APOSENTADORIA E REGIME PRÓPRIO DE PREVIDÊNCIA
PÚBLICO-ALVO: 

Servidores que atuam na área de aposentadoria das unidades de Recursos Humanos dos Órgãos e Entidades.

CARGA HORÁRIA:  42 horas aula
EMENTA:

I - Regime próprio de Previdência:

1. Regimes de Previdência -Conceitos;

2. Trajetória da Previdência no Brasil;

3. Necessidade de Reforma dos regimes;

4. Emendas Constitucionais nº 20, de 15 de dezembro de 1998, 41, de 19 de dezembro de 2003 e 47, de 05 de julho de 2005.

5. Lei nº 10.887, de 18 de junho de 2004 e Instrução Normativa nº 03, de 12 de agosto de 2003 da União;

6. Histórico da Reforma ocorrida em Minas Gerais;

7. Regime Próprio do Estado de Minas - Lei Complementar nº64, de 25 de março de 2002.

II - Processo de Aposentadoria:

1. Competências da SEPLAG em relação aos processos de aposentadoria dos servidores estaduais.

2. Diretrizes gerais do sistema de aposentadoria;

3. Gestão do Processo de Aposentadoria:

remuneração da aposentadoria, paridade, formas de cálculo da media, estruturação do processo, etc.

12- GESTÃO DE CONVÊNIOS - CELEBRAÇÃO, EXECUÇÃO E PRESTAÇÃO DE CONTAS

PÚBLICO ALVO

Servidores, gerentes e coordenadores que tratam direta e indiretamente na área de convênios das instituições públicas estaduais. Em um primeiro momento deverão ser priorizados os servidores que tratam diretamente da gestão de convênios nas unidades da administração com destaque para aqueles que utilizam o sistema de Gestão de Convênios.

CARGA HORÁRIA: 36 HORAS

EMENTA:

1. Visão prática e atualizada sobre os procedimentos administrativos e gerenciais para solicitação, celebração, execução e prestação de contas de convênios no Estado de Minas Gerais.

2. Análise objetiva da IN 01/97, e da IN 01/2001 e LRF.

3. Procedimentos, alternativas e melhores soluções para a gestão de convênios em minas.

4. Cases relacionados ao Sistema de Gestão de convênios esclarecendo dúvidas quanto ao processo de solicitação, celebração execução e prestação de contas de convênios.

3. ASPECTOS METODOLÓGICOS E OPERACIONAIS

3.1. Local

O curso será realizado nas instalações do Campus Brasil da Escola de Governo Professor Paulo Neves de Carvalho da Fundação João Pinheiro, situado à Avenida Brasil, 674, Santa Efigênia, Belo Horizonte - MG.

3.2. Horário

As aulas ocorrerão em dias específicos, conforme coronograma, no horário compreendido entre 19:00 e 22:00 h (3h/a por turno), com intervalo de 15 minutos.

A Fundação João Pinheiro se reserva ao direito de utilizar as sextas-feiras para reposição de aulas ou cumprimento do calendário do curso. A utilização de outros dias, além dos determinados, será previamente divulgada pela coordenação do curso.

3.3. Corpo Docente

As aulas serão ministradas por doutores, mestres e especialistas da Fundação João Pinheiro, ou professores por ela contratados e que regularmente participam das atividades da Escola de Governo, consideradas as respectivas especialidades e experiência docente.

3.4. Freqüência

Será exigido um mínimo de 85% de freqüência para aprovação e conclusão do curso.

3.5. Avaliação de Rendimento

A avaliação do rendimento de cada aluno será expresso em notas; objetiva mensurar e registrar o aproveitamento dos alunos nos cursos.

A avaliação do rendimento será feita pelo instrutor, devendo o aluno, para ser considerado aprovado, obter um mínimo de 60% dos pontos distribuídos. No caso de, na apuração do resultado, o aluno não alcançar este valor, ser-lhe-á dada oportunidade de nova avaliação, 5 (cinco) dias úteis após a divulgação do resultado final. Neste caso, somam-se os valores anteriores com o obtido no exame especial e divide-se por 2 (dois), sendo igualmente exigido um mínimo de 60 na escala de 0 a 100.

3.6. Desligamento do Curso

Será desligado do curso o aluno que ultrapassar 15% de faltas do total do carga horária do curso.

4. OBTENÇÃO DE CERTIFICADO

Para obter o Certificado de conclusão do curso, o aluno deverá:

· Responder o questionario de avaliação;

· obtiver nota final superior a 60 pontos;

· Ser freqüente;

· Assinar o termo de compromisso no seu RH.

A Superintendência de Extensão da Escola de Governo da Fundação João Pinheiro providenciará a emissão do Certificado do aluno sendo a entrega de responsabilidade do RH de seus respectivos órgãos.

5. COORDENAÇÃO E ATRIBUIÇÕES

A técnica Neli Raquel de Souza será a Coordenadora pela Escola de Governo da Fundação João Pinheiro, tendo como apoio operacional Julia Mara, Adna Bispo e Márcio Mendonça.

6. TELEFONE CELULAR

Não será permitido o uso de telefone celular em sala de aula. Para não interromper a dinâmica das atividades, pede-se deixar os aparelhos desligados.

7. TELEFONES ÚTEIS

	SETOR
	RESPONSÁVEL
	TELEFONE

	Diretor Geral
	Afonso Henriques Borges Ferreira
	3448-9712

3448-9713

	Superintendente de Extensão
	Edgard Bandeira
	3248-3449

	Coordenação do Curso
	Neli Raquel de Souza

cursos.extensao@fjp.mg.gov.br
	3248-3449

	Apoio Operacional
	Julia Mara

Adna Bispo

Márcio Mendonça
	3248-3429


Consulte ainda www.eg.fjp.mg.gov.br
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