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“Se queres colher a curto prazo, plante cereais; se queres colher a longo prazo, plante
arvores frutiferas; mas se queres colher para sempre, treine e edugue o Homem.”

Provérbio chinés



APRESENTACAO

Estamos vivendo uma época de profundas transformacdes. A visao do Homem,
em suas dimensbes de relacionamento com o trabalho, a familia e a sociedade,
vem se modificando, incorporando novos valores, ampliando seus horizontes,
redimensionando perspectivas a fim de que, por intermédio de novos
conhecimentos adquiridos, o ser humano esteja mais bem preparado para o
futuro.

As instituicbes, enquanto organismos vivos da sociedade, pois que sao
formadas por pessoas, buscam o equilibrio em outros patamares, adequando-
se aos novos tempos, acompanhando a evolucdo. Sua sobrevivéncia depende
disso.

Dentro desse processo, autores renomados vém chamando a atencao e
publicando excelentes trabalhos sobre o capital intelectual. O reconhecimento
desta nova realidade empresarial estd forcando a emergéncia de um novo
equilibrio, em que o passado é computado levando-se em conta o futuro, e os
aspectos financeiros sao influenciados pelos nao-financeiros, o capital
intelectual.

O CENTRESAF/RJ] oferece seus produtos/servigos, tendo por finalidade
contribuir para a formacgdo desse capital. Como 6rgdo regional, intenta esforcos
no sentido de ser um podlo de exceléncia em Finangas Publicas. Nos dias atuais,
porém, os setores publicos e o privado sdo interdependentes. Enquanto foco
gerador de conhecimento, através do seu quadro de colaboradores, pode
contribuir para a formacgdo do capital intelectual em ambos os segmentos.

Desta forma, é com prazer que o CENTRESAF/RJ apresenta aos seus clientes
o catalogo de agdes de Treinamento & Desenvolvimento permanente.

! EDVINSSON, Leif e MALONE, Michael S. CAPITAL INTELECTUAL, Trad. Roberto Galman; Rev. Técnica Petros Katalifos; —
Sdo Paulo: Makron Books,1998. P. 3-4



NATUREZA DO ORGAO

O CENTRESAF/R] é uma unidade regional de treinamento e
desenvolvimento subordinado & ESCOLA DE ADMINISTRACAO
FAZENDARIA - ESAF, 6rg3o do Ministério da Fazenda, com sede em
Brasilia. Suas acOes sdo dirigidas aos profissionais dos setores publico e
privado.

PRESSUPOSTOS BASICOS DAS PROPOSTAS DE ACAO

O profissional usuario do CENTRESAF/RJ representa mais que um recurso
no sistema de producdo. E um ser humano em toda a sua complexidade e
potencialidade apto para ampliar sua visdo de mundo e aprimorar sua
capacidade de trabalho;

A metodologia andragégica subsidia a formulacdo de propostas de
treinamento e desenvolvimento;

A busca pela qualidade, em todos os produtos e servigos oferecidos, norteia
as acgoes desenvolvidas;

A satisfagdo maxima do cliente é a nossa meta.

m CLASSIFICAGAO DOS EVENTOS

Os eventos oferecidos pelo CENTRESAF/RJ] foram agrupados em duas
grandes areas, de acordo com a natureza e finalidade dos mesmos.

Embora essa divisdo busque dimensionar as acdes de treinamento e
desenvolvimento no Centre, em nivel organizacional, qualquer que seja a
area a ser trabalhada, ha contribuicdo para o todo organizacional e para o
aprimoramento das acdes empreendidas com crescimento dos profissionais e
sistemas envolvidos.

AREA HUMANA ORGANIZACIONAL

os eventos apresentados tém por finalidade contribuir para o
desenvolvimento de potencialidades inatas dos profissionais. O principio
basico é a relevancia da pessoa humana em suas relagdes de trabalho, a
contribuicdo de exceléncia que podera oferecer as organizacdes, através de
acOes de treinamento e desenvolvimento adequados, as quais permitirdo
desenvolver habilidades conceituais, comportamentais, formar perfis
gerenciais, adquirir visdo macro-organizacional, entre muitos outros
resultados que se podem esperar.



O

AREA TECNICA ORGANIZACIONAL

Os eventos agrupados nesta area, oferecem conteldos técnicos especificos,
de acordo com o trabalho executado por profissionais de uma determinada
area de atuacdo, objetivando o aprimoramento e o desenvolvimento de
habilidades/conhecimentos para um melhor desempenho de fungoes
determinadas.

B  PRODUTOS E SERVICOS OFERECIDOS

]

CONSULTORIA : PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS NA AREA DE
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PARA:

- Elaborar diagndstico organizacional, com vistas ao planejamento de
acdes de treinamento e desenvolvimento de profissionais;

« Identificar o instrumental metodoldgico necessdrio ao levantamento de
necessidades de treinamento/desenvolvimento;

- Desenvolver em conjunto com seus parceiros/clientes, propostas de
treinamento e desenvolvimento;

- Selecionar metodologias para eventos/cursos; o0s recursos materiais/
instrucionais e os professores/consultores.

CURSOS ABERTOS
Oferecidos a profissionais, bem como ao publico em geral.
CURSOS FECHADOS

Elaborados para atender, especificamente, necessidades de organizacdes
publicas e privadas.

SEMINARIOS/WORKSHOPS

Organizados para atender a demanda especifica.

Obs.: todos os eventos incluem coffee-break, material didatico e certificado.
Os conteldos programaticos e a carga horaria poderdao ser modificados de
acordo com as necessidades identificadas.

CONCURSOS

Organizacao e execucdao de processo seletivo, atuando em parceria com a
Direcao Geral da ESAF, em Brasilia, podendo atender os segmentos publico
e privado em diversas areas de conhecimento.



O PALESTRAS E TELECONFERENCIAS

Organizadas para divulgar novas tendéncias/assuntos de interesse para o
profissional fazendario e de outras areas.

O CESSAO DE ESPACO FiSICO

O CENTRESAF/R] pode ceder/locar salas-de-aula para eventos de d6rgaos
publicos, havendo disponibilidade.

B QUADRO DE COLABORADORES

O CENTRESAF/R] dispde de um quadro de 535 colaboradores entre
consultores, professores e profissionais diversos, conceituados como dos
melhores no mercado, para corresponder as expectativas/necessidades de
nossos clientes.

B  INFRA-ESTRUTURA

O CENTRESAF/R] dispde de 12 (doze) salas de aula sendo, 10 salas com
capacidade para até 30 (trinta) treinandos e 02 (duas) salas de
microinformatica com 15 estagbes de trabalho em cada uma. Conta também
com recursos instrucionais variados, tais como: canhdo multimidia
(datashow), televisores, videocassetes, aparelhos de som, computadores,
impressoras, retroprojetores e flip-chart. Os treinamentos oferecidos sao,
preferencialmente, ministrados nas instalacdes do Centre, no entanto, essas
atividades poderao ser executadas no ambiente de trabalho do proéprio 6rgao
solicitante, dependendo das caracteristicas do curso solicitado.



AREA HUMANA ORGANIZACIONAL




APERFEICOAMENTO DE TECNICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

m OBJETIVO:

Aprimorar conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das atividades de apoio.

m PUBLICO-ALVO:
Pessoas que desempenhem tarefas administrativas em geral.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:
0o MODULO I

Papel do apoio administrativo no contexto organizacional;
Instrumental do apoio administrativo;
Administracdo do tempo;

Relacles interpessoais.
o MODULO II

Comunicagdo oral e escrita da Lingua Portuguesa.

m CARGA HORARIA: 30 horas
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APRESENTACAO A PUBLICO

m OBJETIVO:
Proporcionar maior desenvoltura e eficacia a performance de executivos,
coordenadores e facilitadores em processo de negociacdo , exposicao de
temas, explanagdes e reunides.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais executivos ou em nivel gerencial e estratégico na empresa.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:
O A APRESENTACAO

Finalidades

Tipos

Dinamicas

O O FACILITADOR - OBTENDO DESENVOLTURA

Recursos pessoais

Postura

Olhar, gestos e expressoes

Habilidades

Estabelecer “rapport”

O falar, o ouvir e o perceber
Competéncia verbal

A elaboracdo e a exposicao da mensagem
O cdédigo verbal e o contexto

A organizacdo do pensamento e a expressdao das idéias : clareza, concisdao e
correcao

Os vicios de linguagem (ambiglidade, cacofonia, eco, tautologia), os cacoetes e
as “pegadinhas” verbais, os clichés e as girias

A palavra-chave e o significado global
O ritmo, a entonagao e a sonoridade

A énfase, a pausa e a respiragao



Exercicios de preparacdo, apoio e relaxamento
O RECURSOS AUDIOVISUAIS

A tecnologia como elemento facilitador

O O PARTICIPANTE

Analisando diferentes publicos

O O PLANEJAMENTO

Formulagao dos objetivos
Elaboragdo do conteldo
Metodologia

“Check list”

Roteiro

Previsdao do tempo
Material de apoio

Avaliagao

O EXERCICIOS E VIVENCIAS

B CARGA HORARIA: 24 horas
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ATENDIMENTO A PUBLICO E RELACOES INTERPESSOAIS

®m OBJETIVO:

Desenvolver e aperfeicoar o atendimento ao cliente interno e externo e
imprimir qualidade as relagdes interpessoais.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que trabalhem em contato direto com o publico interno ou
externo, além de pessoas fisicas que busquem o aprimoramento nas
relagdes interpessoais.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Imagem Interna e Externa - do Profissional e a do Usudrio;

O que E Atender ao Publico?;

Os Diferentes Estilos de Comunicagdo - Uma Abordagem Neurolingiiistica;
Percepcao Social e Profissional;

Condig¢des de Trabalho - Ideais e Reais;

Trabalhando Solugdes;

Comunicagdo Interpessoal - Dar e Receber Feedback;

Conflito x Cooperagdo x Consenso;

Técnicas de Comunica¢do Verbal e Nao-Verbal,

Aprendizagem Emocional - Transformacdo de Estados Emocionais;
Técnicas de Negociagdo ¢ Mudanga - O Jogo do Ganha-Ganha;
Criatividade - Em Busca de Alternativas;

Contribuicdo Pessoal para o Alcance de Metas;

o o o o o o o o o0 oo o0 o0 o0

Conceito e Pratica da Qualidade Total.

m CARGA HORARIA: 30 horas
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COMO TRANSFORMAR CHEFES EM LIDERES

OBJETIVO:

Melhorar o desempenho do lider levando em consideragdo o grande efeito
multiplicador da sua fungao na administragao de empresas.

PUBLICO-ALVO:

Empresarios, Administradores, Cargos Gerenciais de diversos niveis,
Profissionais em vias de promogao.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O LIDERANCA

= Diferencas entre Chefiar e Liderar

» Estilos de Lideranca. O Lider Corporativo

» Lideranca em Funcdo do Lider, do Grupo e da Situacao

» FuncgOes Basicas da Chefia = planejamento, direcdo, controle , organizagao
» Geréncia Participativa = Delegagao x Empowerment

= Eficiéncia x Eficacia

O MOTIVAGAO

= Tipos de Motivagao

= A Pesquisa Motivacional

» Importancia das Entrevistas, dos questionarios, das reunides eficazes
= ZAPP (Energizacao)

O COMUNICACAO

= Comunicacdo descendente - as ordens, tipos de ordens

= Comunicacao ascendente - reivindicagOes

» Comunicacdo horizontal — importéncia das RelacGes Interpessoais dentro
da Organizagao:

= Com os Pares

» Percepgao do Outro

= Competicdao x Cooperagao

» Obstaculos Fisicos e Psicoldgicos para um Feedback

» Formacgao de Boatos

= Contra-informacao

O RESISTENCIA A MUDANCA

CARGA HORARIA: 30 horas



CONDUCAO DE REUNIOES
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Aproveite Melhor o Seu tempo

m OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Desenvolver competéncia técnica para coordenar e participar, ativamente, de

reunioes objetivas e produtivas;

Apresentar técnicas de comunicagao que permitam compreender a sua forma
de comunicacdo e relacionamento dos outros para uma melhor adequacgao

as diferencas individuais;

Levar os participantes a um maior conhecimento de seu potencial e de sua
capacidade de conduzir as emocles, de forma a criar e manter um

ambiente positivo e produtivo nas reunides.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que empreguem parte consideravel de seu tempo, envolvidos

com reunides e lideres ou pessoas que necessitam coordenar reunides.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

]

OBJETIVO DAS REUNIOES

PROCEDIMENTOS PARA :

Antes da Reunido
Durante a Reuniao
Fechamento da Reuniao

ETAPAS DE UMA REUNIAO

COMUNICAGAO E RELACIONAMENTOS PRODUTIVOS

Perceber as Diferencgas Individuais

Captando e Decifrando os Sinais Verbais e Nao-Verbais dos Participantes
Administrando os Préprios Sinais

Usando Adequadamente o Poder e a Forga das Palavras

Compreendendo e Falando a Linguagem do Outro

Aceitando e Lidando com Discordancias

DOMINIO PESSOAL: AUTOCONHECIMENTO

EQUILIBRIO EMOCIONAL: AUTOMOTIVACAO

COMPORTAMENTOS QUE TORNAM AS REUNIOES MAIS PRODUTIVAS
METAS DAS PRIMEIRAS REUNIOES DE UMA EQUIPE

MODELO DE ATA ( REGISTRO DA REUNIAO )

AVALIACAO DA REUNIAO

PROBLEMAS QUE SURGEM NAS REUNIOES

OS VINTE PECADOS MORTAIS DAS REUNIOES

B CARGA HORARIA: 12 horas
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DESENVOLVIMENTO DE CONSULTORES INTERNOS

®m  OBJETIVOS:

Desenvolver os elementos relativos as boas praticas das intervengoes de
Consultoria, focalizar a relagdao Consultor/Clientes, identificarem os
principais ritos e mitos envolvidos, identificar os principais erros na pratica
da Consultoria Interna, capacitar os participantes para uma melhor atuagao
como Consultores Internos.

m PUBLICO ALVO:

Profissionais com formacgado superior e experiéncia profissional em qualquer
area de conhecimento.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O FUNDAMENTOS

» Origens da Consultoria na Histéria Humana

= Fundamentos da Consultoria

= Tipos de Consultoria

= Consultores Independentes e Consultores Associados
»  Principios éticos

= Cultura Organizacional

» Consultores - Esteredtipos mais presentes

» Clientes - Estereotipos mais presentes

O PALESTRA - CONSULTOR CONVIDADO

» Arquétipos Jungianos do Poder

O ESTRUTURA(;AO DA CONSULTORIA

» Estrutura fisica para a Consultoria Interna

= Plano de auto-desenvolvimento do Consultor

- Elementos Eticos e Etiqueta do Consultor
» Estudo do Processo de Intervengao

O PALESTRA - CONSULTOR CONVIDADO
» As experiéncias de Consultoria Interna em Empresas de Grande Porte
O TECNICAS DE CONSULTORIA - BOAS PRATICAS

» Rituais e estratégias de aproximagao

= Relagdo Consultor/Clientes — Aspectos comportamentais

» Elaboracao de Propostas Técnico Comerciais

» Elaboragdo de Contratos de Consultoria Interna

= Acompanhamento de Projetos

= Gerenciamento da Carteira de Clientes

O PALESTRA - CONSULTOR CONVIDADO

= Consultoria Interna - Realidade das Micro e Pequenas Empresas no Brasil

O WORKSHOP - PROCESSO DE CONSULTORIA INTERNA

B CARGA HORARIA: 40 horas
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DESENVOLVIMENTO DE EQUIPE DE TRABALHO

Workshop
®m OBJETIVOS:

O

Oportunizar a troca de percepgdes e experiéncias acerca do trabalho
realizado no dia-a-dia.

Identificar objetivos, dificuldades e facilidades comuns ao grupo.

Integrar os participantes em torno de um processo de construgao coletiva
em equipe.

m PUBLICO ALVO:

Profissionais integrantes de Equipes de Trabalho.

O

ENTREVISTA PRELIMINAR

Com o objetivo de avaliar o status atual da equipe e ajustar o conteudo
programatico, solicitamos a realizagdo de 01 (uma) entrevista com uma
amostra dos participantes do Programa de Desenvolvimento. A referida
entrevista possui o seguinte perfil:

NUmero de participantes (amostra): 06 (seis) a 09 (nove)

Nivel hierdrquico: Diversificado (Gerentes, Coordenadores e demais
colaboradores)

Duracdo: 45 min. a 60 min.

Local: Sala de Reunides

Data: A definir - Antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizacdo do
curso

Recursos: Retro-projetor, tela, flip-chart e canetas coloridas

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONTEUDOS DE CONHECIMENTO ESTRUTURAL (ENCONTRO 1)
AUTO E HETERO CONHECIMENTO

SENSIBILIZACI"\O:

Dinamica de Grupo - Trabalhando as Afinidades
TEORIA:

Entendendo o passado e o presente

“Principio de SUN TZU"

Janelas de Johari

Feedback

Manifestacao
Autoconhecimento
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PRATICA:
Dindmica de Grupo — FEED-BACK PELAS COSTAS

CONHECIMENTO DO CONTEXTO

SENSIBILIZACAO:
Dinamica de Grupo - BARCO DE BOLAS
TEORIA:

O Processo de Mudanca

Mudancga nas Organizacdes Humanas

A EMPRESA X ontem e hoje

A EMPRESA X no futuro

Qual o seu papel?

Mudanca - Relagdes negativas (segundo Conner)

CONTEUDOS DE INTEGRACAO E CONSTRUCAO (ENCONTRO 2)

TRABALHO EM EQUIPE

Sensibilizacao:
Dinamica de Grupo - JOGO COMPETITIVO
Dindmica de Grupo — JOGO COOPERATIVO

TEORIA:

Fundamentos do Trabalho em Equipe

Fatores determinantes do desempenho das equipes
Relacionamento humano

Analise transacional aplicada

Interdependéncia grupal

PRATICA:

Dindmica de Grupo - QUALIFICAGCAO X DESQUALIFICACAO
Dinamica de Grupo - Oficina de Relacionamento

Tarefa em Grupo - Para o préoximo encontro

Tarefa individual — Para o préximo encontro

DESENVOLVENDO E INTEGRANDO A EQUIPE (ENCONTRO 3)

Dindmica de Grupo — TEATRO

Dindmica de Grupo - O BAU DA FELICIDADE

APRESENTACAO INDIVIDUAL - Apresentacdo das ACOES INDIVIDUAIS
Dindmica de Grupo — PACTO DE COMPROMETIMENTO
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B CARGA HORARIA:

®E  CURSO "IN COMPANY"”

A carga horaria recomendada é de 14 horas/aula (hora/aula de 50 minutos),
distribuidas ao longo de 03 (trés) encontros (02 manhas e 01 tarde).

O PROCESSO CRIATIVO PARA A ELABORACAO DE JOGOS DE EMPRESA E
DINAMICAS DE GRUPO
®m  OBIJETIVOS:

o Oferecer através de uma abordagem tedrico-pratica, ferramentas de
aprimoramento para o processo criativo;

O Resgatar o potencial lidico para a elaboracdo de jogos de treinamento,
dindmicas de grupo e técnicas vivenciais;

o Propiciar a elaboracao e a vivéncia pratica de novas dinamicas;

O Possibilitar a analogia existente entre a criatividade e a capacidade de
resolucdao de problemas.

m PUBLICO ALVO:

Profissionais da area de Recursos Humanos ( treinamento, selecdo,
desenvolvimento) e gestores que desejam aprimorar as suas habilidades
de relacionamento com equipes de trabalho.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O FASE CONCEITUAL - 4 HORAS

« Desenvolvimento Pessoal: o que esta implicito
= Mecanismo humano para a aprendizagem
» Jogos de empresa, vivéncia e dinamicas - Quando e porque usa-los

O FASE VIVENCIAL - 4 HORAS

= Oficina de Arte - “Liberando o seu Potencial Criativo”

O FASE DE APRENDIZAGEM - 8 HORAS

» Elaborando o seu “Tool Kit” - Elaboracdo de dindmicas por parte dos

participantes
« Workshop (Cada grupo aplicara a sua dindmica para os demais)

B CARGA HORARIA: 18 horas
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DESENVOLVIMENTO DE INSTRUTORES DE TREINAMENTO

®m OBJETIVO:

Desenvolver pessoas detentoras de conhecimento técnico, para atuar em
instrutoria, com conhecimentos, atitudes e habilidades técnicas, de forma a
garantir a eficacia do processo de ensino/aprendizagem.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que desempenhem a funcdo de instrutor ou que detenham
conhecimento técnico especializado e necessitem realizar o repasse devido
a natureza de suas atividades.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O DO INSTRUTOR

» Reflexao ética, missdo e identificacdo dos papéis do facilitador de
aprendizagem;

» Relagdes de poder no processo ensino/aprendizagem;

« Estilos pessoais X tipos de apresentagdes;

» Caracteristicas desejaveis do instrutor.

O DA COMUNICAGCAO

» Processo da comunicagao;

= As diferentes formas de aprender e apreender;

» Motivacgdo e estimulo - como perceber e desenvolver seus grupos;

= Reconhecimento e desenvolvimento das habilidades individuais naturais;
= A arte de saber ouvir;

« Criatividade: teste e exercicios para desenvolvimento.

O DO PLANEJAMENTO

= Definigao dos objetivos ;

» Selecdo e organizacao do conteldo programatico;

» Escolha de métodos, técnicas e procedimentos de ensino;

= Elaboragdo do plano de curso e do plano de aula;

» Selecdo e utilizacdo dos recursos instrucionais;

» Tipos de avaliacdo: definicdo e utilizacdo conseqliente de acordo com o
evento;

= Feedback como instrumento de replanejamento.

O DO PROCESSO ENSINO/APRENDIZAGEM

= Pedagogia X Andragogia;

= Educacao, cultura, treinamento e desenvolvimento;

» Métodos e técnicas de apresentacao;

» Dinamica de grupo - conceito e técnicas;

» Como conduzir tipos “dificeis”.

O DA APLICACAO PRATICA

= Apresentacgao individual e em grupo.

B CARGA HORARIA: 45 horas
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DESENVOLVIMENTO DE LIDERES DE EQUIPES

“Team Leaders”

®m  OBJETIVOS:

Oportunizar o desenvolvimento de habilidades e conhecimentos criticos
para o bom desempenho da Lideranga, o equilibrio dos relacionamentos e
melhoria do desempenho.

PUBLICO ALVO:

]

O

Profissionais que exercam a funcdo de Gerentes, Supervisores e
Coordenadores.

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE LIDERES DE EQUIPES - “TEAM
LEADERS"” E COMPOSTO POR 03 (TRES) FASES A SABER:

FASE 1 - Reunido de apresentacdo do programa

FASE 2 - Avaliacdo do estagio atual dos estilos e das praticas gerenciais
FASE 3 - Aplicacdo do curso DESENVOLVIMENTO DE LIDERES DE EQUIPES
- “TEAM LEADERS”

DETALHAMENTO DAS FASES:
FASE 1 - REUNIAO DE APRESENTAGAO DO PROGRAMA

Nesta fase serd realizada 01 (uma) reunio para apresentacdo do programa, entrega dos
Questionarios de Avaliacdo Inicial e esclarecimento de diividas sobre o programa e preenchimento
dos questionarios.

O

FASE 2 - AVALIACAO DO ESTAGIO ATUAL DOS ESTILOS E DAS PRATICAS
GERENCIAIS

Nesta fase os participantes serdao submetidos a 02 (dois) testes, sob a
forma de questionarios, visando avaliar, individualmente, os estilos e as
praticas gerenciais adotadas pelos avaliados. O resultado dos testes servira
para balizar/dimensionar os contelidos a serem tratados durante a FASE 3
(Aplicacao do curso).

FASE 3 - APLICACAO DO CURSO DESENVOLVIMENTO DE LIDERES DE
EQUIPES - “TEAM LEADERS"

Nesta fase, serd aplicado o curso DESENVOLVIMENTO DE LIDERES DE
EQUIPES “TEAM LEADERS” com a duracdao de 16 horas/aula. Esta carga
horaria deve ser dividida em dois encontros de 08 horas/aula com intervalo
de 01 (uma) semana entre os encontros.

m CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO (FASE 3)

]

MODULO 1 - ALINHAMENTO DOS CONCEITOS

Primeiro encontro - manha

CONCEITOS BASICOS

Afinidades (Dinamica de Grupo - inicial)
Entendendo o passado

“Principio de SUN TZU"

Mudanca nas Organizacdes Humanas

Mudanca - Relagdes negativas (segundo Conner)
Cultura Organizacional



= Conceito de Lideranca
= A evolucdo do conceito de Lideranga
» Construgdes coletivas

O AUTO E HETERO CONHECIMENTO

= Janelas de Johari

= Feedback

= Manifestagao

= Autoconhecimento

O O PROCESSO DE MUDANCA

= Relacionamento com a mudancga

= efeito da mudanga sobre as Equipes

» efeito da mudanca sobre os Lideres

= Diagrama de Hersey

= Caso dos Astecas

« Dinamicas do Médulo

= Quebrando os paradigmas dos relacionamentos
= Feedback X Manifestacao

O MODULO 2 - ASPECTOS COMPORTAMENTAIS
Primeiro encontro - tarde
O SATISFACAO X INSATISFACAO

» Video - Bolero de Ravel II (Maestro Herbert VVon Karajan)
= Processo de insatisfacao

= Conceito de satisfacdo no relacionamento

= Os aspectos da crise

= Estudo do ideograma da crise

» Acomodacao

O ANATOMIA DO PODER

» Poder e influéncia

= Jogo do poder

= Tipos de poder

= Estruturas de poder

O ESTILOS DE LIDERANCA

= Conceito de Peter Drucker

= Modelo de Blake & Mouton

= Modelo de Hersey e Blanchard

= Anatomia do Gerente Autocratico
= Anatomia do Gerente Liberal

= Anatomia do Gerente Democratico

O ARQUETIPOS JUNGUIANOS DOS LIDERES

» Lider como Guerreiro - e suas sombras

= Lider como Rei - e suas sombras

» Lider como Mago - e suas sombras

» Lider como Amante - e suas sombras

» Teste - Qual o seu Arquétipo Dominante?

O MODULO 3 - RELACIONAMENTO HUMANO NAS ORGANIZACOES
Segundo encontro - manha
O RITUAIS E RELACIONAMENTOS

» Os Anéis de Relacionamento - Novatos e Antigos
= As Tribos Organizacionais
» Qualificagdo x Desqualificagdo - Causas e consequéncias
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Os Rituais nas organizacdes
JOGOS TERRITORIAIS

Racionalidade x Irracionalidade
Conflitos territoriais
Os 10 Jogos Territoriais

ANALISE TRANSACIONAL APLICADA

Introducdo

Estados do Eu de Eric Berne

Estratégias de relacionamento

Gerenciando conflitos

Dinamicas do Mddulo

Qualificacdo X Desqualificacao - Coletiva e Individual
Simulagdo de relacionamentos

MODULO 4 - LABORATORIO DE LIDERANGA
RELACIONAMENTO

Segundo encontro - tarde

EXPERIMENTOS

Competicao versus Cooperagao
Reunido as escuras

Projeto SATELITE

Qualificacdo e Desqualificacao
Dinamica final

A Teia de Relacionamentos
Video final - Valsa das Flores

intervalo de 01 (uma) semana entre os mesmos.
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APLICADA AO

CARGA HORARIA: 16 horas/aula distribuidas em 02 (dois) encontros com
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DESENVOLVIMENTO DO POTENCIAL CRIATIVO

®m OBJETIVO:

Favorecer a identificacdo dos mecanismos psiquicos, organizacionais e
sociais que impecam a experimentacao da criatividade no dia-a-dia e sua
utilizagdo nos ambitos operacional e estratégico.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais de qualquer area que necessitem desenvolver a habilidade
especifica da criatividade.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

Transformar ou Conservar

Inovagao para Mudanca

Desaprendendo Bloqueios /Impedimentos ao Processo Criativo
Percepcgdo e Processo Criativo

Hemisférios Cerebrais

Criatividade e Solucao de Problemas

Criatividade e Realizacao

Originalidade/Limitagdes.

m CARGA HORARIA: 16 horas, em dois encontros sucessivos de 8 horas cada.
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DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL, CRIATIVIDADE E ESTRATEGIA

Curso vivencial ao ar livre
m OBJETIVO:

Proporcionar aos participantes uma vivéncia extremamente dindmica para
o desenvolvimento de habilidades criticas para o bom desempenho
pessoal e profissional.

m PUBLICO ALVO:

Profissionais de todos os niveis interessados no desenvolvimento
profissional e pessoal.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O Sexta-feira/tarde - Saida do Rio de Janeiro
O Sexta-feira a noite - Chegada ao Hotel
» Apresentagao do Curso
» Apresentacao da Equipe Técnica
Integracao entre os participantes
= Apresentacao dos Equipamentos
» Dinamicas de Grupo, Jogos e Simulacdes
o Sébado/manhd - AUTO e HETERO CONHECIMENTO
» Dinamicas de Grupo, Jogos e Simulagdes
= Atividades ao ar livre
o0 Sabado/tarde - COMPETICAO versus COOPERACAO
Dinamicas de Grupo, Jogos e Simulagdes
= Atividades ao ar livre
o Sabado/noite - INTEGRACAO DA EQUIPE
» Dinamicas de Grupo, Jogos e Simulacdes
= Atividades ao ar livre
o Domingo/manhd - DESAFIOS EM EQUIPE
» Dinamicas de Grupo, Jogos e Simulagdes
= Atividades ao ar livre
o Domingo/tarde - MELHORANDO O DESEMPENHO DA EQUIPE
» Dinamicas de Grupo, Jogos e Simulagdes
Atividades ao ar livre
o Domingo/tarde — Retorno ao Rio de Janeiro

m CARGA HORARIA: 20 horas/aula.
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FALANDO MELHOR EM PUBLICO

Um Exercicio de Superacdo de Bloqueio
m OBJETIVO:

Desenvolver a autoconfianca e a capacidade de administrar a tensao
emocional em situagdes onde o participante necessite falar em publico.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que, em funcao de suas atividades, sejam requeridos com
alguma frequéncia a expor suas idéias em publico, visando o efetivo
convencimento.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

Pontos de Analise

Fases da Apresentacao

Planejando a Apresentacao

Recursos de Apoio

Fatores que Influenciam o Sucesso dos Apresentadores
As Perguntas: como Usa-las e como Lidar com Elas

Tipos e Papéis

m CARGA HORARIA: 30 horas
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FECHANDO ACORDOS

Técnicas de Negociacdo e Convencimento

OBJETIVO:

o Capacitar pessoas a selecionar e desenvolver estratégias de negociagao,
principalmente voltadas a representacdo empresarial.

o Conscientizar da importancia de alguns aspectos inerentes aos processos
de negociacdo, como motivacdo, controle emocional, capacidade de
convencimento, linguagem nado-verbal e desenvolvimento de estratégia
de acdo.

o Desenvolver o autoconhecimento, o controle emocional e a empatia

pessoal.

PUBLICO-ALVO:

Profissionais que, em funcdo de suas atividades, necessitem negociar
com representantes de outras instituicdes - clientes, fornecedores
representantes de categorias profissionais - ou sejam demandados a
estabelecer processos de negociacdo direta com equipes de trabalho e
integrantes da mesma instituicdo onde prestam servicos.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceituacao

Coracdes e Mentes

Caracteristicas de Negociadores

Preparando-se para Fazer Acordos

Anadlise do Jogo de Forcas e as Fontes de Poder

Preparacdo Pessoal

Comegando a Negociar

Apresentacdao da Proposta

Fechando Acordos

B CARGA HORARIA: 20 horas
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FORMACAO DE FACILITADORES DE APRENDIZAGEM

®m OBJETIVO:

Desenvolver nos treinandos habilidades necessarias para o exercicio
da atividade de ensino.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que necessitem adquirir habilidades para serem
multiplicadores de conhecimento.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:
A Personalidade do Facilitador
Tipos de Facilitador
Ensino x Aprendizagem
Aprendizagem no Ensino de Adultos
Objetivos do Ensino

Planejamento de Ensino e Avaliagao

» Selegdo dos conteldos;

= Selecdo e utilizacdo dos recursos instrucionais;
Plano de aula;

» Avaliagdo de aprendizagem;

= Replanejamento.

Técnicas de Apresentacao

Dindmicas de Grupo

Caso Pratico

B CARGA HORARIA: 40 horas
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FORMACAO DE CONSULTORES EMPRESARIAIS NA AREA DE
DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DRH )

®m OBJETIVO:

Refletir e discutir sobre o Papel do Agente de RH como Consultor Interno
na Cultura de Prestacdo de Servigos, considerando o cenario
organizacional atual, além de conhecer e aplicar os instrumentos mais
comuns para diagnosticar as demandas apresentadas pelos clientes.

m PUBLICO-ALVO:

O programa se destina a todos os profissionais cujas fungdes impliquem
no assessoramento interno as diversas areas de trabalho nas
organizacgoes, especialmente Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O A DINAMICA DAS ORGANIZACGES EM UM AMBIENTE DE MUDANCAS
» A visdo sistémica das Organizacbes

= Conceito de Cultura Organizacional

= Processo de mudancgas nas Organizagoes

o A FUNCAO DA CONSULTORIA INTERNA

« Analise e interpretagdo do ambiente interno e externo

= Pesquisa de novas tecnologias educacionais

» A cultura de prestagao de servicos. O que € prestar servigos?

» Exceléncia no Atendimento ao Cliente

O PAPEL DO CONSULTOR INTERNO

= Agente de DRH como Consultor Interno

= Desafio atual dos Agentes de RH

= Marcas de um Consultor Interno na Cultura de Prestacao de Servigos
= Analise de problemas de desempenho

= Levantamento das necessidades de Treinamento

» Criacao de instrumentos de avaliagao de Projetos de DRH

O HABILIDADES DO CONSULTOR INTERNO

= Habilidades Interpessoais
= Comunicacgdo e Percepcgao
= Marketing Pessoal/Credibilidade

0 ETICA EMPRESARIAL
O FASES DA CONSULTORIA INTERNA

m CARGA HORARIA: 40 horas
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FORMAGCAO DE MULTIPLICADORES NA EMPRESA

®m OBJETIVO:

Promover a aquisicdo de conhecimentos basicos sobre didatica e o
desenvolvimento de habilidades técnicas pedagdgicas necessarias a
atuacdo do profissional para o desenvolvimento eficaz de todas as fases
de um programa de treinamento ( planejamento, desenvolvimento,
execucao e avaliagao ).

m PUBLICO-ALVO:

Educadores, instrutores de treinamento da empresa, multiplicadores,
monitores de treinamento que atuam dentro e/ou fora da sala de aula.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

Papel do Instrutor/Multiplicador na Organizacao
Relacionamento Interpessoal: Treinandos x Orgdo de DRH
Estimulo x Motivacao

Andragogia

Planejamento das Aulas

Formulagdo de Objetivos de Treinamento
Selegdo e Abordagem dos Conteldos

Selecdo de Métodos e Técnicas de Treinamento
Preparacdo dos Recursos Didaticos

Cuidados na Comunicagao

Tipos de Treinandos

Tipos de Avaliacao de Treinamento

m CARGA HORARIA: 40 horas
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FORMANDO A EQUIPE COMO FONTE DE SATISFACAO E RESULTADOS

®m  OBJETIVOS:

Sensibilizar os participantes para um processo de motivacdo e integracao
de equipe, desenvolvendo aspectos individuais e interativos relevantes
para obtencdo de resultados e processos formais no trabalho.

m PUBLICO-ALVO:
Profissionais de qualquer categoria e natureza de trabalho.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Enfocando a mudancga: novos modelos
Aprendendo os recursos humanos como principio basico da qualidade
O individuo, o auto e o heteroconhecimento
Sentimentos, valores e necessidades
Aprendendo a equipe como instrumento de desenvolvimento
Trabalhando a equipe:
» Compreendendo a missdo, os objetivos, as metas e a ambiéncia de suas
unidades de trabalho
» Imprimindo principios basicos
» Comunicagdo, convivéncia e cooperacao
o Trabalhando em equipe:
Exercitando a flexibilidade: comportamentos construtivos

oo -

o Trabalhando com a equipe:

» Apoiando-se em técnicas grupais e eliminando resisténcias

= Voltando-se para resultados

o Alimentando a equipe:

= Repensando o papel de cada um na equipe

» Praticando o intercambio e demonstrando interesse e motivagao
= Desenvolvendo a lideranga

» Qualificando-se para um novo modelo: habilidades e técnicas

O COMPROMETENDO-SE COM A QUALIDADEEA PARTICIPAci\O

= Crencas

m CARGA HORARIA: 16 horas
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GERENCIAMENTO DO DESEMPENHO DA EQUIPE ATRAVES DO
TREINAMENTO NO LOCAL DE TRABALHO

®m  OBIJETIVOS:

o Capacitar o participante a ensinar no local de trabalho, com aplicacdao de
método especifico;
o Planejar o trabalho em conjunto com a equipe.

m PUBLICO-ALVO:

Supervisores/Gerentes de Lojas, empregados ou profissionais que tém
responsabilidade de preparar equipes de trabalho, passando sua
experiéncia, estimulando aperfeicoamento de desempenho para a eficacia
do trabalho realizado, visando resultados palpaveis para a organizacao.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O QUE E TREINAMENTO NO LOCAL DE TRABALHO -TLT

« Caracteristicas e andlise critica do TLT
« Identificacdo de necessidades de treinamento
» Importancia e passos do planejamento do TLT

O O SUPERVISOR NA FUNGAO DE INSTRUTOR OPERACIONAL

= Sensibilizagao

= Como preparar a equipe

= Como lidar com adultos (andragogia)
= Principios da aprendizagem de adultos
O MOTIVAGCAO

= Como estimular
= Caminhos para se alcancar a motivacao

O COMUNICACAO

» Formas/maneiras
= Habilidades

= Pratica

O METODO PAEV : QUATRO ETAPAS PARA UM SUPERTREINAMENTO

« O queé
= Como aplicar

O SIMULAGAO DO TLT

B CARGA HORARIA: 20 horas
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GERENCIAMENTO DO DESEMPENHO

®m OBJETIVO:

Habilitar os participantes ao desenvolvimento de estilos de gerenciamento
que propiciem a expressao plena do desenvolvimento de pessoas.

m  PUBLICO-ALVO:
Coordenadores e gestores de equipe.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Ciclos do Gerenciamento do Desempenho

Bases do Gerenciamento do Desempenho

Resultados Esperados do Eficaz Gerenciamento do Desempenho
Gerenciamento do Potencial/Gerenciamento do Desempenho

Caracteristicas Gerenciador/Pratica.

m CARGA HORARIA: 16 horas, em dois encontros sucessivos de 8 horas.



GESTAO ESTRATEGICA EM CONTROLADORIA
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®m OBJETIVO:

Demonstrar a necessidade da implantacdo de sistemas de controle

necessarios para tomada de decisdo.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais com cursos gerenciais que necessitem instrumentalizacao na

area de Controladoria.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O EFICACIA DO “CONTROLLER”

= Papel e qualidade;
» Sistema integrado de informagdes;
= “Accountability”.

O EMPRESA - VISAO SISTEMICA

= Conceito de Sistemas;

= A empresa como um sistema aberto;
= Filosofia e objetivos de uma empresa;
» Eficacia e Eficiéncia;

= Processo de mudanca do sistema empresa.
O MODELO E GESTAO E TOMADA DE DECISOES

= Conceitos: Modelo, Gestdao e Planejamento;

= Processo de planejamento e controle;
» Politicas e sistemas de informagdes.

O SISTEMA DE INFORMAGOES CONTABEIS

= Conceito;

= Sistema de padroes;

= Sistema de orgamentos;

» Sistema contabil de informacgdes.

O MODELO DE INTEGRAGAO

» Integragdo sistémica;
« Integracao conceitual.

O IMPLEMENTACAO DE UM MODELO DE CONTROLADORIA

B CARGA HORARIA: 20 horas
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GESTAO ESTRATEGICA PARA DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS

m OBJETIVOS:

o Analisar instrumentos para desenvolver os talentos sé conhecidos através
de acompanhamento;

o Detectar os talentos desconhecidos (potenciais) usando modelos de facil
manejo;

o Preparar um Banco de Talentos mais abrangente.

m PUBLICO-ALVO:

Gestores, educadores e profissionais da area, interessados nessa area de
conhecimento.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O A GESTAO POS-MODERNA

= Pontos de qualidade dos modelos: japonés e americano
=  Empowerment

» A empresa brasileira convergente: parametros

» Organograma estratégico

O COMPETENCIAS BASICAS DA GESTAO

= O perfil dos executivos do ano 2001
= Nichos de talentos: avaliacao da * prata da casa”
» Instrumentos de gestao

O AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

= Vantagens dos modelos bi e tri-dimensionais

= O sistema quadripartido: requisitos

» Avaliagao de desempenho para treinamento ( opcional )
« Desempenho deficiente - reagbes. Correcdao

= Avaliacdo de desempenho x potencial : diferencas

O AVALIAGCAO DE POTENCIAL

= Perfil motivacional

= Auto-avaliagao

= Potencial latente ndo detectado na avaliagcdo/desempenho
= Avaliagao de gestdo: modelo dimensionado

» Estratégias de avaliacao: frequéncias, etc.

» Entrevistas avaliatdrias: correcdo de desvios

= Talentos: desenvolvimento global

m CARGA HORARIA: 30 horas
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HABILIDADES DE LIDERANCA

m OBJETIVOS:

o Oferecer ferramentas aos lideres da linha de supervisdao, através de
atividades e de textos que levem a reflexdo sobre o trabalho de lideranca.

o Capacitar os lideres para a anadlise e solugdo de problemas com a
delegagao.

o Capacitar os treinandos ao planejamento de suas metas dentro da
organizacao , dentro dos valores estabelecidos.

m PUBLICO ALVO:

Destina-se aos lideres da linha de supervisdo, por oferecer conceitos
basicos sobre o tema lideranca e as respectivas ferramentas.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

o MODULO 1

= Introducdo e Plano De Trabalho

= Elementos-Chave de Uma Organizagao

= Motivagao e Direcionamento Para a Produtividade
= Estilos de Lideranga

= Lidando Com o Poder

« A Delegacao

0o MODULO 2

» Funcles da Supervisao
= Administrando Conflitos
= Coaching e Aconselhamento

B CARGA HORARIA: 16 horas cada mddulo
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LIDERANGCA PARA O 3.° MILENIO

®m OBJETIVO:

Examinar e refletir o exercicio da lideranga dentro dos cendrios
desenhados pelas tendéncias do futuro global.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que exergam cargos de chefia e outros.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O

]

O

Lider: Paladino da Mudanga

Lideranga/Gerenciamento

Maturidade Emocional/Habilidade nos Relacionamentos
Exercicio do Desenvolvimento do Potencial Criativo na Equipe
Estado de Consciéncia Global

Energizacdao da Equipe

Desafios

B CARGA HORARIA: 16 horas, em dois encontros sucessivos de 8 horas cada.
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MELHORIA CONTINUA NO ATENDIMENTO

OBJETIVOS:

O

Viabilizar o entendimento sobre o0 comprometimento pelo
desenvolvimento continuo , das habilidades pessoal e profissional.

Oferecer ferramentas ao pessoal de atendimento que ndao somente,
atividades “On the Job”, através de textos atualizados e teorias sobre o
relacionamento que é estabelecido durante o atendimento.

Capacitar as pessoas de atendimento, ao recebimento de reclamacdes,
analise e solucdo de problemas.

Capacitar os treinandos ao planejamento de suas metas dentro da
organizacao, dentro dos valores estabelecidos.

Incentivar a participacdo em projetos voltados para a melhoria continua
dos processos internos da organizagao.

PUBLICO ALVO:

Destina-se as pessoas de atendimento: telefénico, atendimento frente-a-
frente e todas as pessoas das areas internas que desejam o
aprimoramento de suas habilidades interpessoais.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Sera apresentado um conteldo inicial, dos temas principais a serem
abordados. O primeiro Moddulo dar-se-a conforme o seguinte
planejamento:

Histoérico da Evolugdo da Qualidade e a Primeira Abordagem sobre o
Segmento de Servigos. Por que tal Abordagem Foi Necessaria.

Estudos de Casos de Empresas de Servigos e de Outros Segmentos

A Teoria dos Papéis, Desenvolvida para a Analise das Relagdes entre
Atendente e Cliente

Clientes Internos: a chave para o atendimento ao cliente externo.

CARGA HORARIA: 24 horas
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METODOLOGIA DE TIMES DE TRABALHO - TEAMBUILDING

m OBJETIVOS:

Oferecer o entendimento e a aplicabilidade da Metodologia de Times, para
a implantacdo e implementacdo de projetos estratégicos.

m PUBLICO ALVO:

Executivos que desejam utilizar-se de uma ferramenta eficaz para o
acompanhamento de resultados, que favoreca ao mesmo tempo, o
comprometimento da sua equipe de trabalho.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

Breve Histérico sobre a Metodologia de Times

Vantagens na Aplicacdo da Metodolodia

Organizacdes que Utilizam a Metodologia de Times

Desenvolvimento da Metodologia de Times (vivéncia na metodologia)

B CARGA HORARIA: 24 horas
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MOTIVANDO PARA VENCER

Quando a motivagdo ¢ o que faz a diferenga

OBJETIVOS GERAIS:

o Trabalhar a motivagao individual do grupo para agregar valor aos
resultados da empresa;

o Investir na variavel humana, para que a motivagdo dos funcionarios seja
o diferencial que possa alavancar a empresa para uma situacdao de
destaque num mercado altamente competitivo.

o Estimular, desenvolver e integrar aspectos do individuo referentes a sua
inteligéncia emocional que, integradas, atuardo em prol de um organismo
saudavel, com reflexos na sua criatividade e produtividade.

PUBLICO-ALVO:

Profissionais em geral, que se deseje estimular o0 desempenho e
produtividade.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O PLANO PESSOAL

Auto-percepcao
Auto-estima/Comportamento assertivo
» Criatividade
« Auto-conhecimento energético
Criacdo da seguranca psicoldgica
« Exercicios regulares de utilizacdo de energias no cotidiano

O PLANO INTERPESSOAL

O espirito de equipe (* vestindo a camisa”)
» A motivacao da equipe
O desenvolvimento positivo da lideranca
Canalizacao de energias para um objetivo comum
« Exercicios e dinamica de grupo
Lidando com o conflito
A inevitabilidade do conflito
» Resolugdo criativa dos conflitos
» A transformacao do conflito em friccdo propulsora
Exercicios: dependéncia, luta e fuga e outros
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O UMA NOVA VISAO DA FORMA DE SE RELACIONAR E PRODUZIR

» A distingdo entre o bom humor e a falta de seriedade
A energia que vem do humor: o bom e o0 mau humor
O ludico como alivio das tensodes e do stress

» O resultado da satisfagao humana na produtividade

O BENEFICIOS ESPERADOS DO PROJETO

O A SUA EMPRESA VAI PODER:

Somar a competéncia técnica um diferencial de qualidade humana;

Estimular um ambiente de cooperacdo e motivacao propicio a solugbes
criativas;

Contar com o insubstituivel valor do trabalho em equipe.

CARGA HORARIA: 30 horas
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NOVA SECRETARIA, A ( PROGRAMA 1 )

®m OBJETIVO:

Sensibilizar as participantes, oferecendo-lhes uma visdo do mundo, da
sua Organizacao, do seu campo de servicos e de atendimento ao cliente,
preparando-as para mudancas pessoais e profissionais necessarias para
atender aos novos desafios e propostas.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que desempenham atividades compativeis com as de
secretariado.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O MUDANCAS

« Tendéncias mundiais

Os novos paradigmas - a valorizacdo do cliente (interno ou externo )
» Times autodirigidos;
»  Processos de melhoria continua para as organizagdes e as pessoas

O O NOVO PERFIL

o Desenvolvendo a competéncia humana

o Trabalhando o auto e o heteroconhecimento, os sentimentos, os valores,
as necessidades, as habilidades e os niveis de aspiragao, de forma a
favorecer o entendimento, a negociacao e o tratamento das
divergéncias, exercitando:

« A empatia e o respeito;
« A comunicacao clara e objetiva

A flexibilidade - o ouvir e o falar

o A ética como fator de confianca e credibilidade, buscando o equilibrio
emocional, utilizando a boa apresentacao, o marketing pessoal.

o Desenvolvendo a competéncia técnico-administrativa

Capacitando-se técnica e administrativamente , consciente da missdao da
CNC e da sua como fornecedora de servigos.

Praticando a postura de pronto atendimento aos clientes internos e
externos com:

Adequacao das informacoes
»  Presteza no encaminhamento
»  Cumprimento de prazos

» Utilizacdo correta de mensagens: a fraseologia e a terminologia
adequadas, seja pessoalmente ou por telefone

Linguagem gestual cuidadosa
Atencdo aos diferentes perfis de clientes
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»  Orquestrando o trabalho
As prioridades

« A produtividade

« O tempo: o urgente e o importante
A tecnologia

O DESENVOLVENDO A COMPETENCIA ORGANIZACIONAL

Engajando-se na estrutura da organizacao
Interagindo com outros colegas e setores
» Sendo parceiro das geréncias

O A QUALIDADE TOTAL

o Comprometendo-se com a exceléncia :

Focando a satisfacao do cliente

Responsabilizando-se com a imagem da Organizacdo e com a importancia
do seu papel

CARGA HORARIA: 16 horas
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NOVA SECRETARIA, A ( PROGRAMA 2 )

®m OBJETIVO:

Sensibilizar e desenvolver técnicas, habilidades e comportamentos que
facilitem o desempenho de apoio gerencial, parte do novo perfil
secretarial indicado pelas modernas tendéncias e pela competéncia que
uma organizagao necessita.

m PUBLICO-ALVO:
Secretarias

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Megatendéncias e sua influéncia nas organizagoes
As mudancas

A moderna administracao

O papel secretarial

As exigéncias no novo papel secretarial

Corrigindo os “Gaps”

Percebendo sua unidade de trabalho

Contribuindo com as exigéncias e a especificidade de sua area de trabalho
Exercitando a parceria com as geréncias
Imprimindo um diferencial de qualidade ao trabalho
Desenvolvendo habilidades

O0Oo0oobOooooaoad

Interagindo e integrando-se

Valorizando sua apresentagao

= Administrando conflitos

» Desenvolvendo comportamentos construtivos e éticos

= Partilhando um processo de comunicacao eficaz

= Administrando os servigos

= Organizando o trabalho e as rotinas

= Utilizando o tempo e os demais recursos

» Lidando agilmente com a informacdo : coleta, guarda e disponibilizacdo

= Orquestrando-se com a tecnologia e com os equipamentos e ferramentas
de trabalho

» Apoiando a sua geréncia

= Controlando resultados: metas e prazos

= Estimulando a equipe

= Sabendo negociar

« Tomando decisbes com seguranga

» Globalizando-se com a Organizacao

= Entendendo a estrutura e a cultura

B CARGA HORARIA: 16 horas
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PREVENCAO E ADMINISTRACAO DO STRESS

®m OBJETIVO:

Posicionar participantes em relacdo ao padrao de atuacdo e reacodes
individuais nas situacOes sociais, instrumentalizando-os para que possam
otimizar comportamentos e, conseqlientemente, qualidade de vida e agao
no meio ambiente.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais de qualquer area cujo desempenho venha sendo prejudicado
em virtude dos desequilibrios decorrentes do stress.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O que é o Stress?

Inventario das Manifestacdes Individuais

Padrdo de Atuacdo Individual

Ajustamento e Reajustamento Social

Técnicas de Administracdao/Reducao dos Niveis de Stress
Processo de Resignacdo

Produtividade Individual e Stress

Autoconhecimento

m CARGA HORARIA: 16 horas, em dois encontros sucessivos de 8 horas cada.
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PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE ATITUDES FRENTE AOS NOVOS
DESAFIOS DE LIDERANCA - NOVOS PARADIGMAS PARA O
APERFEICOAMENTO

m OBJETIVO:

A proposta do curso tem como objetivo geral ampliar o horizonte de
referéncia dos participantes. Através dos modulos que o compdem, 0s
alunos terdo a oportunidade de debater as idéias que estdo hoje
colocadas para a sociedade e de relaciona-las a realidade das
organizagOes onde atuam.

m  PUBLICO-ALVO:
Responsaveis pela gestdao de pessoas e organizagoes.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O BRASIL NO CONTEXTO MUNDIAL

« A formacdo do Brasil enquanto nacdo.

= A matriz escravista de nosso capitalismo.

» Relagoes historicas entre centro e periferia.

» Principais momentos de ruptura politica e projetos de desenvolvimento
econdmico.

= O Brasil na nova ordem mundial.

O AS RELAGOES SOCIAIS

= Democracia, cidadania, iniciativa privada, direitos e deveres, igualdade e
desigualdade, as diversas formas de organizacao social (partidos
politicos, sindicatos, associacbes etc.);

= Cultura, culturas organizacionais.

O A EMPRESA BRASILEIRA

= Condicbes de surgimento e desenvolvimento da empresa brasileira.
Aspectos econOmicos, culturais, politicos, sociais de sua formagao.
Desafios diante de um quadro de crescente globalizagdo da economia e
de crescente marginalizacdao de contingentes de populacdo;

» Semelhancas e diferencas com empresas em outros paises. Relacbes
entre capital e trabalho;

» Existe um estilo de administracao tipicamente brasileiro?

O RESPONSABILIDADE SOCIAL

» O desenvolvimento do conceito de responsabilidade social frente as
transformacgoes historicas;
= A nova fronteira de desenvolvimento das sociedades.
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RELAGOES INTERCULTURAIS

Aspectos de diferencas culturais. O valor da diferenca e a diferenca de
valores;

Culturas internas, culturas externas. Aprendizagem intercultural.
Negociacdo entre culturas distintas;

Implantagdo de negdécios em ambientes culturais distintos.

ETICA NAS ORGANIZACOES

As correntes de pensamento que dao origem a orientagoes éticas. Moral
e Etica. A Etica nas relagdes sociais e nas organizagoes.

PODER

As relagOes de poder na sociedade
Os novos blocos de poder no mundo
O poder nas organizacdes

Novas liderancas

Novas formas de gestao.

POSSIVEIS REPERCUSSOES NA ARTE DE ADMINISTRAR

Sintese das reflexdes dos participantes

Avaliacdo de novas oportunidades percebidas e formulacao de propostas
praticas adequadas ao ambiente empresarial

O administrador brasileiro para o futuro.

CARGA HORARIA: 40 horas, divididas em 5 mddulos de 8 horas.
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QUALIDADE EM SERVICOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PARA
GESTAO DE EMPRESAS

®m OBJETIVO:

Treinar gestores (supervisores, gerentes) em modernas técnicas de
administracdo de empresas voltadas para a criacdo de valor para os
clientes.

m  PUBLICO-ALVO:
Responsaveis pela gestdo de pessoas e organizagoes.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O QUALIDADE EM SERVICOS

O DEFINIGOES INICIAIS;

- Imperativo em Servigo - A Nova Concorréncia da Economia de Servigos;
A Natureza dos Servicos e da Qualidade do Servigo;
A Gestdo da Qualidade do Servigo Percebida pelo Cliente.

O GERENCIAMENTO DE SERVICOS

Gerenciando o Servico como um Produto: A Oferta Ampliada de Servigos;
- Estratégia de Servigos e Principios de Gerenciamento de Servigos.

O GERENCIAMENTO DE MARKETING DE SERVICOS

» Gestdo de Marketing ou Gerenciamento Orientado para o Mercado;
»  Gerenciamento da Comunicagao Total com o Mercado e da Imagem;
Organizacao e Orientacdo para o Mercado: Estrutura e Recursos;

Gerenciamento da Hora da Verdade: Integrando Producdo e Servicos
com o Processo Consumo.

O ENDOMARKETING : FERRAMENTA ESTRATEGICA DO MARKETING DE
SERVICOS

Gerenciamento do Endomarketing: um Pré-requisito para o Marketing
Externo Bem-Sucedido;

Gerenciamento da Cultura de Servicos: O que Internamente é Imperativo
para Servigos.

O CONCLUSOES: GESTAO DA QUALIDADE, AS CINCO REGRAS DE SERVIGCOS

O PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PARA GESTAO DE EMPRESAS

O FORMAGAO DE UMA BASE CONCEITUAL
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Elementos Basicos da Teoria Geral da Administragao;

Tépicos selecionados: Processo Decisério, Burocracia, Poder, Cultura,
Mudanga Organizacional;

Teoria dos Sistemas.
PENSAMENTO CARTESIANO E O PENSAMENTO HOLISTICO

Discurso sobre o método;
Holismo e suas implicagoes.

CICLO DE VIDA DAS ORGANIZAGOES

A Curva de Crescimento;

Contribuicdbes Tedricas para o0 Entendimento das Estruturas
Organizacionais;

Impacto da Globalizagdo nos Modelos Contemporaneos de Administragao.

DIFERENTES TECNICAS DE GESTAO APLICAVEIS AS EMPRESAS
BRASILEIRAS

Planejamento Estratégico, Total Quality Management e Reengenharia,
Marketing;

Empresa Quantica e a Empresa Holistica;
Existe um Modelo de Gestdo Brasileiro?

CARGA HORARIA: 40 horas
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QUALIDADE NO ATENDIMENTO

Seminario
m OBJETIVO:

Capacitar os participantes a realizar competente atendimento telefonico,
capaz de satisfazer as expectativas dos clientes. Desenvolver postura
atitudinal e comportamental voltada para a qualidade total e orientada
por modernos principios de atendimento.

m PUBLICO-ALVO:
Pessoas envolvidas em atividade de atendimento remoto (por telefone).

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceito de Qualidade no Atendimento Orientada para Mercado e Cliente

Ter Qualidade no Marketing de Servigos ou Morrer. Exemplos de Casos
Reais

Como Entender a Otica do Cliente, para Satisfazé-lo

Os Grandes Pecados no Atendimento Telefénico a Cliente, como Evita-los
Mudancas de Paradigmas no dia-a-dia do Atendimento

Como Transformar uma Objecao numa Oportunidade de Convencimento
Como Aperfeigoar Tecnicamente os Processos de Atendimento

Como se Estruturar Operacionalmente para Chegar a Exceléncia na
Prestagcao de Servicos

Analise de Casos e Exercicios

B CARGA HORARIA: 16 horas/aula, divisiveis em duas sessbes de 8 ou quatro
sessOes de 4 horas.
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QUALIDADE NO RELACIONAMENTO COM CLIENTES

®m OBJETIVO:

Proporcionar aos participantes um embasamento tedrico e pratico sobre
0s aspectos relativos a aplicacdo dos conceitos da QUALIDADE NO
RELACIONAMENTO COM CLIENTES, a fim de demonstrar as oportunidades
para a melhoria da satisfacdo pessoal, dos Clientes Internos e Externos,
fidelizacdo e melhoria dos relacionamentos.

m PUBLICO ALVO:

Profissionais que interessados em melhorar o relacionamento com o
Cliente interno/externo.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Qualidade no Relacionamento com Clientes
Andlise do Cenario Atual

Mudancas

Perfil da sociedade brasileira (passado e presente)
Satisfacao X Insatisfacao

Aspectos da crise (Estudo do Ideograma)
Apresentacao de video

Dindmica de grupo

Oo0oo0o0oooogao

QUALIDADE NO RELACIONAMENTO COM CLIENTES- CONCEITOS BASICOS

O

Conceito de Processos e Sistemas
» Focalizacdao no Cliente
»  Clientes Internos e Clientes Externos
Seu Cliente - Um Cliente muito ESPECIAL
- Identificagdo dos requisitos dos Clientes
» Comunicacdo verbal e ndo verbal
Trabalho em equipe
Tipos de Clientes
- Relacionamento com Clientes
Apresentacdo de video
Dinamica de grupo

O ASPECTOS COMPORTAMENTAIS

Perfis de personalidades

» Auto e Hetero-conhecimento

« Analise Transacional Aplicada
Conflito e consenso

»  Conflitos internos e externos

« Estratégias para administrar conflitos
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- Apresentacado de video
Dinamica de grupo - Oficina de Relacionamento

O ASPECTOS PESSOAIS

Usos e Costumes
Etiqueta basica

»  “Pequenos Erros” X “Grandes Tropegos”
Roteiro para causar uma boa impressao
Apresentacdo de video

» Dinamica de grupo

O QUALIDADE NO RELACIONAMENTO COM CLIENTES - APLICAGAO

» A "“Hora da Verdade”

« Atendimento Telefonico
Atendimento no Balcdo
Atendimento em ambientes reservados

- Atendendo o Cliente em transito pela empresa
Apresentacdo de video

O WORKSHOP DE RELACIONAMENTO COM CLIENTES

Este Workshop sera realizado ao final do curso. Durante as simulagoes, os
participantes realizardo 6 (seis) atendimentos simulados, vivenciando
situacdes e aplicando todo o conteldo trabalhado durante o curso.

CARGA HORARIA: 16 horas/aula.
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SECRETARIA 2001, A

m OBJETIVOS:

Sensibilizar as participantes para uma nova postura na fungdo secretarial,
orientando para comportamentos e técnicas facilitadoras no desempenho
da nova competéncia.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O CONHECENDO E ENTENDENDO A MUDANCA

Realizando uma leitura critica do mundo

Observando os fatores intervenientes nas Organizacdes e na fungao
secretarial

O QUALIFICANDO-SE E HABILITANDO-SE PARA O SEU EXERCICIO NA
FUNCAO

« Desenvolvendo habilidades

- Aprendendo as relagdes humanas como instrumento bdsico
Trabalhando as relacdes interpessoais sadias
A ambiéncia e o papel da Secretaria

» Imprimindo principio de convivéncia — auto e heteroconhecimento

« Comunicacdo e cooperacdo com as geréncias, colegas e areas de
trabalho

» Negociacao - fases e processo
Lideranca
« Compreendendo as dinamicas internas
» Fortalecendo a maturidade e praticando a discrigao
Praticando valores e crencas — A Etica como exigéncia preponderante
» Valorizando o seu marketing pessoal
» Apresentacao
Componentes de elegancia e de adequagao profissional
Desenvolvendo conhecimentos e técnicas
« Adquirindo competéncia técnico-administrativa
Planejando e executando as atividades de sua Unidade de Trabalho
Monitoramento do processo
= Prazos
» Organizacao de Rotinas
Tecnologia e ferramentas de trabalho
» O novo escritério - automacao
- Fax, processador de texto, teletexto, Internet
Os Cinco S como facilitadores dos processos
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- Otimizando recursos e alcangando produtividade
Recursos humanos e materiais
« Tempo: o urgente e o importante

- Documentagdo e seu trato: coleta, organizagdo, arquivamento,
disponibilizagao e fluxo

- Agendamento de reunides e eventos

O novo enfoque da Qualidade

O atendimento aos clientes internos e externos
« Prontiddo e encaminhamento

O FINALMENTE, SENDO CO-RESPONSAVEL PELO MARKETING DA
ORGANIZACAO

O O REFLEXO DA AUTO-IMAGEM DA ORGANIZAGCAO

CARGA HORARIA: 20 horas
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SER HUMANO EM UMA VISAO TOTAL, O

®m OBJETIVO:

Desenvolver nos participantes a necessidade de um estimulo para a
melhoria de vida, a partir do individuo, com reflexos em todas as
suas formas de relacionamento.

m PUBLICO-ALVO:

Pessoas interessadas em adquirir/ampliar conhecimentos acerca de uma
abordagem sistémica do Ser Humano.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

0 INDIVIDUO - ASPECTO PESSOAL

=  Premissas;

= Satisfacdo;

= Valores;

= Trabalhando o mapa mental.

O FAMILIA

= Conflitos de interesses;
» Comunicacdo;
= Harmonia.

O EMPRESA

= Competitividade;

» Organizacdo: teoria, crescimento;
= Lideranga;

= Trabalho em equipe;

= Recursos humanos na organizacdo;
= Empregabilidade.

O RELAGOES SOCIAIS E COM O MEIO AMBIENTE

« Cidadania: principios e conceitos;
= Relagdbes Humanas;
= Respeitando o0 mundo em que vivemos.

m CARGA HORARIA: 15 horas
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STRESS, O CANSACO SEM DESCANSO PROJETO DE COMBATE E
PREVENCAO AO STRESS NA EMPRESA

OBJETIVOS GERAIS:

Diminuir substancialmente o impacto do fenébmeno stress na atuagao
individual e de grupo, neutralizando seus resultados institucionais;

Fazer frente ao enorme custo social e financeiro promovido pelo stress
através de uma atitude preventiva;

Fazer desnecessario o uso de terapias mais prolongadas, indicadas
qguando o nivel de stress apresenta uma sintomatologia mais grave.

m OBJETIVO ESPECIFICO:
Restabelecer através do combate das Tens®es Musculares Cronicas, a
flexibilidade, o movimento e a criatividade, fundamentais para boa
performance profissional e existencial;

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais, de potencialidades reconhecidas, que para crescer precisem
superar os grandes obstaculos que significam os sintomas do stress.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Técnicas de Psicoterapia Corporal ( Exercicios de Respiracao e Mobilidade )

Técnicas de Meditacao Dindmica

Técnicas de Relaxamento Profundo Dirigido

Organizacao de Esquema Regular de Exercicio para Uso Cotidiano

CARGA HORARIA: 26 horas
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VENDENDO SUAS IDEIAS

Exercicio da Capacidade de Convencimento
® OBJETIVO:

o Desenvolver capacidade técnica para atuacdo como disseminador,
palestrante ou negociador.

o Conscientizar sobre a importancia de alguns aspectos inerentes aos
processos de comunicacdo como motivagdo, controle emocional,
capacidade de convencimento. Linguagem nao-verbal e
desenvolvimento de estratégias de acdo.

o Oferecer oportunidade para o desenvolvimento do autoconhecimento,
do controle emocional, da empatia pessoal e da capacidade de superar
bloqueios.

o Posicionar  profissionais com relagdo a realidade atual e as
perspectivas do mercado de trabalho.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que liderem equipes ou que, em funcdo de suas
atividades, necessitem interagir com representantes de outras
instituicdes. A atividade é especialmente convincente.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

A Importancia da Comunicagao

Fechando Acordos - Negociagdo, Imposicdo ou Convencimento

O que se Vende e o que se Compra

Coracdes e Mentes

Vocé como Instrumento de Comunicagao

Linguagem Verbal - Usando a Programacgdo Neurolinguistica

Linguagem Na&o-Verbal

Planejando o Convencimento

m CARGA HORARIA: 20 horas



PALESTRAS
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ADMINISTRAGCAO DO HOMEM TOTAL
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O TEMAS:

Planos de carreira e sucessao
Premissas fundamentais para a criagdo do Banco de Talentos

o PUBLICO -ALVO:

Dirigentes de diversos niveis hierarquicos.
O CARGA HORARIA:

Palestra : 08 horas

» Curso: 24 horas
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COMO OBTER SUCESSO DESENVOLVENDO A INTELIGENCIA EMOCIONAL

B TEMAS:

Surgimento e evolucdo do cérebro trino

Fungdes vitais de cada camada

Os neurdnios: requisitos fundamentais para o seu funcionamento
Inteligéncia pessoal e global - QI x QE

Aptiddes cognitivas. Aptiddao mestra

" Emocgoes inteligentes”. Aptiddes emotivas

O centro da paixdo: as amigdalas

Memorias: localizagGes. Tipos de memoria

As 04 " burrices” emocionais

Os " diabos” do fracasso: passos para o controle
A coragem: ousadia de mao dupla

Passos fundamentais para desenvolver o uso adequado da emocdao, das
memodrias e da competéncia

m CARGA HORARIA: 9 horas
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CONQUISTA DO CLIENTE DIFICIL, A

B JUSTIFICATIVA:

O cliente dificil ndo reage usando as técnicas usuais de persuasao. Ele
tem necessidades que nem sempre conhece. Conquista-lo significa evitar
atritos e conseguir colaboragoes.

®m OBIJETIVOS:

Proporcionar indicagdes para identificar comportamentos tipicos e saber
agir de acordo;

Mostrar como conduzir (especificamente) de acordo com as
caracteristicas de cada tipo.

m PUBLICO-ALVO:

Gerentes, gestores, supervisores, chefes de equipe.

m TEMAS:

o Como conhecer a pessoa pelo que ela fala: significados do tom, ritmo e
volume de voz;

o Significado do lapso;

o Como conhecer através de gestos e atitudes: olhos, rosto, mdos, pés,
etc.;

o Significados do ato falho, siléncio, distancia, etc.;

o Técnicas de persuasdao/motivacdo. Passos. Importancia da necessidade
oculta, do contra-impulso, das objecdes - O “ algo mais”,que ele quer e
nao fala;

o Comportamento caracteristico  obsessivo, compulsivo, histérico,

neurasténico, depressivo, cicloide, parandide e  esquizdide ( com
comportamentos " normais” ). Identificacdo de cada tipo e maneiras de
atuar. Como agir.

® METODOLOGIA:

Curso pratico onde a teoria é trabalhada imediatamente, usando técnicas
de dramatizagao, estudos de casos, dinamica de grupo.

B CARGA HORARIA:

Palestra: 8 horas
Curso: a definir



63

CONVIVIO SALUTAR ENTRE O TEMPO E O “STRESS”

(Causas, efeitos e solucoes).

®m  OBJETIVOS:

Enfatizar a importancia da divisdo salutar do tempo total;

Distinguir o stress positivo do nocivo e suas influéncias no rendimento
individual, grupal e profissional. Discutir solugdes.

® TEMAS:

O ADMINISTRACAO DO TEMPO:

= Tipos de tempo. Hipertrofia do tempo profissional;

« Importancia do lazer. Perigos dos exercicios fisicos, ginasticas, corridas e
esportes exagerados;

= Como dividir (equilibradamente) a agenda profissional. O balanceamento
necessario entre atividades estressantes, importantes, rotina, etc.

= Como fazer uma " curva forcada”: Aplicacao na agenda semanal.

O DIAGNOSTICO E MEDIDA DO STRESS

» Contribuicdo da moderna Medicina Psicossomatica Americana. Luta e
fuga.

» Adaptacdo: Diferenga entre stress e sindrome de adaptagao geral.

» O stress e o sistema imunoldgico: células T.4 e T.8. Combate.

» Os beneficios do stress controlado. Valvulas de escape: as
descargas/inofensivas e necessarias.

= Stress individual e stress profissional.

O O STRESS DA EMPRESA: (OPTATIVO)

= Os conflitos: “clima” de trabalho;

= Conflitos pessoais e grupais — Solugdes - Alternativas.

» Prioridades mal resolvidas - Lapsos, auséncias, descuidos, acidentes.

» Disfungdes de 1.9 e 2.9 grau na empresa estressada. Conseqliéncias no
rendimento e na saude mental coletiva. Plano de acao.

m PALESTRA: 2 a 3 horas

®m CURSO: 16 horas
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CRIATIVIDADE

®m TEMAS:

o MODULO I

Os Velhos Paradigmas: a Necessidade de Renovacao;
- O Beneficio das Crises;
« Os Vicios do Continuismo;
Requisitos de Qualidade;
+ Niveis de Desenvolvimento: A Idéia Germinal;
« Pedagogia da Divergéncia: Provocagbes para Impulsionar Criatividade;
O Pensamento Lateral;
Hemisfério Esquerdo;
»  Estrutura do Intelecto: fungdes;
Etapas do Processo Criativo Racional;
Preparacdao de um Planejamento;
» Preparagdo de um Treinamento: O Brainstorming - Outras Técnicas.

0 MODULO II

« Hemisfério Direito: diferencas com o esquerdo;
« O Cérebro Trino: Atuacao de cada Camada;

A Consciéncia Oculta: O “Atalho”;

As Trés Memorias: Seu uso

- Os Padroes dos Quatro Lobulos Cerebrais Determinando Tendéncias e
Profissoes;

» Condicdes Fundamentais Para o Melhor aproveitamento;
Treinamento Acelerativos (opcional).

m SUGESTAO: 4 aulas (4:30 h cada)
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DESENLOUQUECA

Pode Ser Facil, Se Vocé Quiser.

®m OBJETIVO:

Conscientizar pessoas para a necessidade de mudar paradigmas, em
funcdo da alteracdao da realidade em que se vive. Despertar para a
realidade do fim do emprego, enquanto venda do tempo, e o retorno a
venda do resultado do trabalho (artesdao ). Ressaltar as possibilidades de
transformar interesse em fontes de renda. Estimular a reflexao sobre a
efetiva possibilidade de posicionar-se bem no mercado profissional, com
nivel de estresse reduzido.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que, em funcdo de suas atividades, encontrem-se em
elevado nivel de estresse. Pessoas que estejam buscando posicionar-se
no mercado de trabalho. Jovens que desejem escolher uma profissao e
pais que se interessem em orientar adequadamente seus filhos,
preparando-se para o futuro.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Desmontando Paradigmas
Globalizacdao e Empregabilidade
Futuro ja Comecou
Subconsciente

Remontando Paradigmas

B CARGA HORARIA: 4 horas

ESTRATEGIAS MOTIVACIONAIS NA EMPRESA

®m  OBIJETIVOS:

Conscientizar os participantes da verdadeira “formula” da motivacao e os
problemas concomitantes pelo uso da formula errada.
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Avaliar cada tipo de motivacdo e suas conseqliéncias.

Treinar entrevistas motivadoras: requisitos.

Treinar estratégias para obter engajamento e comprometimento.

m PUBLICO ALVO:
Gestores que precisem motivar para desenvolver pessoas.

®m TEMAS:

o O porqué do uso da “férmula” errada. Requisitos da certa. Implicagoes.
0o Necessidades basicas intrinsecas e extrinsecas.

o Tipos de motivacdo: interna, externa, paradoxal, fabricada, retardada,
etc.

o Obstaculos a motivagdo: motivagdes restritivas ou falsas.

o Os “ingredientes” dos mecanismos de consentimento. Os problemas do
contra-impulso.

o Instrumental motivador: critérios para usar corretamente.
O Entrevistas motivadoras: requisitos.

. Individuais - drea para explorar — passos da entrevista.
» Coletivas - tipos - quando usar cada tipo. Reunides: Requisitos da
reuniao produtiva.

B  OPTATIVOS:

O Pesquisa motivacional e operacional. Roteiros.

o Energizagdo: a formula “Zapp”. Vantagens da automotivacao.
o Delegagdo de atribuicdes.

0o Processo decisério: etapas.

B CARGA HORARIA: a ser combinada

B METODOLOGIA: workshop com uso de dindmicas operativas.

NB — Os temas optativos requerem tempo adicional.
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®m OBJETIVO:

Nossa finalidade ¢é criar elos e denominadores comuns entre os
integrantes visando um maior entrosamento, confianca e qualidade

humana e profissional.

PROGRAMA:

Principais componentes da estrutura organizacional: o papel das equipes.

As sindromes do " consenso” e da “ divisdo” do trabalho.

O virus da desagregacdo e sinistrose.

Conhecimento do eu e do outro — confianga e instituicao

Os conflitos: como lidar com eles.

Motivacoes individuais e grupais.

Comunicagdes informais e formais. A contrainformagdo: seus efeitos.

Relacionamentos sadios: equilibrio, credibilidade, flexibilidade
cooperacgao.

Método: dinamica organizacional ( exercicios, palestras e debates).

B CARGAS HORARIAS:

PALESTRA: 8 horas

®m CURSO: 20 horas
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LIDERANCA E COMUNICACAO

®m TEMAS:

O PROCESSO DE PARTICIPACAO:

» Lideranca participativa face as mudangas e aos novos parametros;
= Equipes de trabalho: principais componentes da cultura organizacional;
« Conflitos das equipes, tentativas de solucdes.

O COMUNICACAO NA EMPRESA:

= Problemas técnicos e psicolégicos da pessoa que comunica (emissor);

» Problemas técnicos e psicoldgicos da escolha do canal inadequado;

» Problemas técnicos e psicoldgicos da pessoa que escuta (receptor). O
problema da ma vontade, do bloqueio, do uso da codificacdo da
linguagem errada, etc.

» O boato. Requisitos da sua formacao. Como e porqué.

O COMUNICACAO NAO - VERBAL:

» Nossa linguagem corporal. Importancia dos gestos, atitudes e olhares. A
distancia corporal;

» A comunicacdo latente: discorddncia entre o que é dito e o que o
inconsciente esta revelando.

0O COMUNICAGCAO VERBAL:

« Importancia do tom certo, da velocidade, do ritmo, das inflexdes da voz.
As palavras “detonantes”: o que provocam no interlocutor;

= Significado: do lapso e do ato falho;

= Significado do “timing”, reagdes que ela provoca.

O TIPOS DE COMUNICAGAO:

» Comunicagdes descendentes: ordens opcionais e obrigatdrias, outros
tipos de ordens. Requisitos da boa ordem.

» Comunicagdes ascendentes: mecanismo homeostatico. Necessidade da
descentralizagao e de feedback. Relatorios regulares e especiais. Pesquisa
de opinides, sugestdes. Reunides coletoras de opinides. Elaboracao de
questionarios. Importancia do follow — up;

» Comunicagdo horizontal: liberacdo em seqléncia simultanea. Falhas -
perigos — vantagens.

O NEGOCIAGCAO:

« Abordagem basica: ingredientes;
= Passos. Desenvolvimento: informacgdes, tempo e poder.
= Aplicacao.

B CARGA HORARIA: a ser combinada
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LIDERANCA E MOTIVAGCAO

Workshop
OBJETIVOS:

O

]
]

Conscientizar os participantes da verdadeira “formula” da motivagao e os
problemas decorrentes do uso da “féormula errada”.

Avaliar cada tipo de motivacao e os instrumentos adequados.
Treinar esses instrumentos e técnicas.

PUBLICO ALVO:

Gestores que precisem motivar para desenvolver.

TEMAS:

o O porqué do uso da “férmula” errada. Requisitos da “féormula certa”.
Implicagdes.

0o Necessidades basicas intrinsecas e extrinsecas.

o Tipos de motivacdo: interna, externa, paradoxal, fabricada, retardada,
etc.

0 Obstaculos a motivagao: motivagdes restritas.

o Os “ingredientes” dos mecanismos de consentimento.

o Instrumentos motivacionais: ordens, elogios, premiagoes, adverténcias,
punicoes, etc.

o Entrevistas motivadoras:

» Individuais — areas para explorar — passos da entrevista.

» Coletivas - tipo - quando usar cada tipo - reunides participativas.

OPTATIVAS:

O Pesquisa motivacional e operacional. Roteiros.

o Energizagdo: a formula “zapp”. Vantagens.

0 Delegagao de atribuigdes.

o Processo decisorio.

CARGA HORARIA: 8 horas (minimo)

CURSO: 16 horas
NB: Os temas optativos requerem tempo adicional.
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NOVOS DESAFIOS DA SECRETARIA DE SUCESSO, 0S

Como atender as novas exigéncias de desempenho e exceléncia
empresarial

B PROGRAMA:

]

DIAGNOSTICO . DE ESTILOS E PERSONALIDADES DA PARCERIA
CHEFE/SECRETARIA

Avaliacao do estilo da Secretaria

Avaliagao do estilo do Chefe

Comportamento gera comportamento - utilizando seu comportamento
para obter sucesso

A COMUNICACI"\O — UMA FERRAMENTA IMPORTANTE

Fatores envolvidos na comunicagao

Meios de comunicacao

Obstaculos para uma boa comunicagao

Como vencer as barreiras da comunicagao

COMPORTAMENTO ASSERTIVO: USO ADEQUADO DA COMUNICACI\O
Assertividade x Agressividade

Componentes verbais e ndo verbais do comportamento assertivo
Assertividade x Imagem Profissional

AUTOMOTIVACAO: IMPULSO PARA A PRODUTIVIDADE
Fatores de desmotivacao

Fatores de motivacao
Regras para a motivacao

GERENCIAMENTO DO TEMPO: COMO ADMINISTRAR O SEU TEMPO SEM
MODIFICAR SEU ESTILO PESSOAL

Analisando o seu estilo no dia-a-dia

Desperdicadores do Tempo

Causas do uso inadequado do tempo

AcOes para minimizar o uso inadequado do tempo

LIDERANCA: INFLUENCIANDO GRUPOS DE TRABALHO PARA ALCANCAR
OS OBJETIVOS

CONCEITO DE LIDERANCA

Auto-avaliacao do liderado
Qualidades e caracteristicas de um lider
Resultados da lideranga eficaz

PLANEJAMENTO DE CARREIRA: COLOCANDO METAS EM SUA VIDA
Caracteristicas que ajudam a carreira

Planejando sua vida e sua carreira

VISLUMBRANDO O AMANHA: CHEGANDO AO SUCESSO PROFISSIONAL

OS 10 MANDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO POR OBIJETIVOS OU
ADMINISTRACAO POR EXPECTATIVAS

m CARGA HORARIA: 8 horas
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TECNICAS DE APRESENTACAO E ORATORIA

®m OBJETIVO:

Sensibilizar e preparar profissionais para a realizagdo de palestras e/ou
apresentacdo de projetos, através do desenvolvimento de habilidades
comunicativas, necessarias ao sucesso na comunicagao para oS mais
variados publicos.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que de alguma forma estdo comprometidos com as
habilidades = comunicativas, seja realizando palestras, apresentando
Projetos de Trabalho, participantes de reunides de toda natureza .

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Rompendo a barreira do medo de falar em publico

Os Seis Principais Erros da Oratéria

Estrutura e Planejamento da Apresentacao

A Comunicacao Verbal e Ndo-Verbal

Barreiras e Ruidos que Inferem na Comunicacgao Eficaz
Tipos de Publicos

Técnicas para Utilizacdo dos Recursos Audiovisuais
Marketing Pessoal

Micro-apresentacoes com feedback

B CARGA HORARIA: 16 horas
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DESENVOLVIMENTO DE CONSULTORES INTERNOS

Técnicas de Consultoria

OBJETIVOS:

o Desenvolver os elementos relativos as boas pratica das intervencdes de
Consultoria;

o Focalizar a relagao Consultor/Clientes;
o Identificar os principais ritos e mitos envolvidos;

o Identificar os principais erros na pratica da Consultoria Interna; Capacitar
os participantes para uma melhor atuagao como Consultores Internos.

PUBLICO ALVO:

Profissionais com formacdo superior e experiéncia profissional em
qualquer area de conhecimento.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O FUNDAMENTOS

« Origens da Consultoria na Historia Humana
»  Fundamentos da Consultoria
Tipos de Consultoria
Consultores Independentes e Consultores Associados
«  Principios éticos
Cultura Organizacional
Consultores - Estereédtipos mais presentes
« Clientes - Esteredtipos mais presentes

O PALESTRA - CONSULTOR CONVIDADO
« Arquétipos Jungianos do Poder
a ESTRUTURACI\O DA CONSULTORIA

Estrutura fisica para a Consultoria Interna

»  Plano de auto-desenvolvimento do Consultor
Elementos Eticos e Etiqueta do Consultor
Estudo do Processo de Intervencgao
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PALESTRA - CONSULTOR CONVIDADO
As experiéncias de Consultoria Interna em Empresas de Grande Porte

TECNICAS DE CONSULTORIA - BOAS PRATICAS

Rituais e estratégias de aproximacgao

Relacao Consultor/Clientes - Aspectos comportamentais
Elaboragdo de Propostas Técnico Comerciais

Elaboracdo de Contratos de Consultoria Interna
Acompanhamento de Projetos

Gerenciamento da Carteira de Clientes

PALESTRA - CONSULTOR CONVIDADO

CONSULTORIA INTERNA - REALIDADE DAS MICRO E PEQUENAS
EMPRESAS NO BRASIL 30H

WORKSHOP

Processo de Consultoria Interna

CARGA HORARIA: 40 horas
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AREA TECNICA ORGANIZACIONAL
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ABORDAGEM PRATICA DA SUBSTITUICAO TRIBUTARIA DOS PRODUTOS
FARMACEUTICOS

®m OBJETIVO:

Proporcionar junto aos treinandos uma melhor compreensdo sobre o Regime
de Substituicdo dos Produtos Farmacéuticos, seu correto acompanhamento,
controle e fiscalizagao.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais cujas atividades envolvam conhecimentos na area de
Substituicdo Tributaria dos Produtos Farmacéuticos.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Inscrigao do Contribuinte Substituto

Operagoes Sujeitas a Substituicdo Tributaria
Contribuintes Substitutos Tributarios

Produtos Sujeitos a Substituicdo Tributaria
Nao-aplicagcdo do Regime da Substituicao Tributaria
Portaria da Secretaria do Planejamento , Economia e Finangas n.® 37/92
Base de Calculo da Substituigdo Tributaria
Aliquotas

Calculo do imposto

Prazos de recolhimentos

Ressarcimento

Restituicao

Obrigagoes acessorias

Oo0o0ooooobooooaoao

»  Emissao de Nota Fiscal
«  Escrituracdo dos Livros Fiscais

o Fiscalizacdo

- Interna
Interestadual

Procedimentos
- Lancamento do crédito

B CARGA HORARIA: 24 horas
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®m OBJETIVO:

Dar uma visdo geral dos procedimentos judiciais de natureza tributaria
e proporcionar aos Auditores e Técnicos do Ministério da Fazenda subsidios
para desempenho das atividades de fiscalizacdo, diligéncias, pericias e
julgamento de processos administrativos e informacdes em mandados de

seguranca.

m PUBLICO-ALVO:

Auditores Fiscais e profissionais interessados na area.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

LIBERDADE, DIREITOS E GARANTIAS

Direitos Fundamentais na Constituicao;
Direito de Peticao;

Mandado de Segurancga;

Mandado de Injuncao;

Habeas Corpus;

Habeas Data.

MEDIDAS CAUTELARES NA CONSTITUICAO
Acoes Usuais de Natureza Tributaria.
PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS TRIBUTARIOS

Prazos Processuais;

Lancamento Tributdrio: aspectos legais;

Producdo de Provas no Processo Administrativo Fiscal;
Pericias e Diligéncias;

Prescricdo e Decadéncia.

A FORMALIZA(;I"\O DOS ATOS PROCESSUAIS TRIBUTARIOS

DIVIDA ATIVA DA UNIAO

A Certiddo de Inscricdao em Divida Ativa;
Certidao Negativa;

Estrutura e Atribuicdes da PFN;

Lei de Execucao Fiscal ( Lei 6.830/80).

A COBRANCA JUDICIAL DA DIVIDA ATIVA

A Defesa da Fazenda Nacional.

B CARGA HORARIA: 18 horas
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ANALISE DE DEMONSTRACOES FINANCEIRAS PARA DECISAO DE CREDITO

®m OBJETIVO:

Dotar os participantes de instrumentos modernos de andlise econ6mico-
financeira para o exercicio de atividades profissionais relacionadas com
diagnose e analise de empresas.

m PUBLICO-ALVO:

Auditores, Procuradores, Contadores, Gerentes, Analistas de Cadastro entre
outros.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O ESTRUTURA PATRIMONIAL

» Componentes basicos;

» Equacgdo basica;

» SituagOes do Patriménio Liquido;
= Fontes e Aplicagbes de Recursos.
O RELATORIOS FINANCEIROS

« Apresentacdo;
» Parédmetros de Comparacao;
» Enquadramento para Analise.

O OBJETIVOS DA ANALISE

» Anadlise de Estruturas;

» Analise por Quociente;

» Analise das VariagOes Patrimoniais.
O INDICADORES FINANCEIROS

= Ciclo Operacional;

= Situacao Financeira;

= Capital Circulante.

O INDICADORES ECONOMICOS

= Lucratividade da Receita;

» Rentabilidade do Capital Préprio;
= Retorno dos Investimentos;

= Lucro por Acdo;

= Valor Patrimonial da Acdo.

O FLUXOS DINAMICOS

= Origens e Aplicagbes de Recursos;
» Capital Circulante Liquido;
= VariagOes do Capital Circulante.

B CARGA HORARIA: 40 horas
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CONTABILIDADE APLICADA A ADMINISTRACAO PUBLICA

®m OBJETIVO:

O

Oferecer ao treinando condigGes de identificacdo das implicagdes contabeis
decorrentes da gestdo publica;

Estabelecer diferencas entre a Contabilidade Publica e a Empresarial;

Classificar as alteragdes patrimoniais decorrentes ou independentes do
orcamento;

Indicar a localizacdo das principais contas existentes no Plano de Contas
Federal;

Registrar contabilmente os principais fatos tipicos;

Elaborar e analisar os balangos publicos.

m PUBLICO-ALVO:

Servidores que trabalhem na area de Contabilidade e Auditoria.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONCEITUACOES BASICAS

Orcamento Publico, Receita Publica, Despesa Publica, Descentralizagao
Orcamentdria e Financeira, Divida  Ativa, Divida Passiva, Despesas de
Exercicios Anteriores, Suprimento de Fundos - SIAFI - Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal.

Treinando as implicagbes contabeis decorrentes da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial publica.

CONTABILIDADE PUBLICA

Conceito; Objeto; Regime Contabil para Apuracdo de Resultados;
Campo de Aplicacao; Legislacao; Peculiaridades (Depreciagao, Atos
Administrativos, Sistemas de Contas, Balancos).

Estabelecer as diferencas iniciais entre a contabilidade empresarial e a
publica, de modo a integrar o aluno no universo contabil publico.

VARIACOES PATRIMONIAIS

VariacOes Ativas (Positivas); Variacdes Passivas (Negativas); MutacgOes
Patrimoniais; Superveniéncias e Insubsisténcias Ativas e Passivas;

Possibilitar aos treinandos conhecer e classificar as diversas alteragbes
patrimoniais peculiares a um érgao publico.

PLANO DE CONTAS DA ADMINISTRAGAO FEDERAL
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« Elenco de Contas; Cddigos, Niveis de Desdobramento e Estrutura; Contas
de Ativo, Passivo, Despesa, Receita e Resultado; Funcionamento das Contas
de Controle (Receita Orcamentaria, Despesa Orgamentaria, Programacao
Financeira, Restos a Pagar, Contratos, Convénios etc.); Tabela de
Eventos (Nocdes Basicas); Tabela de Contas Correntes Contabeis;

»  Proporcionar aos alunos a oportunidade de conhecer a estrutura do plano de
contas federal a fim de que o mesmo possa identificar a nivel de classe,
grupo e subgrupo, as principais contas utilizadas numa unidade.

0 REGISTRO CONTABIL DE FATOS TiPICOS

B CARGA HORARIA: 40 horas
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CONTABILIDADE APLICADA A AUDITORIA

®m OBJETIVO:

Capacitar o participante a analise dos livros, contas e demonstracbes
contabeis a serem verificadas em uma auditoria fiscal.

m  PUBLICO-ALVO:
Profissionais que atuem na area de auditoria.
m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O CONTABILIDADE

= Conceito;

= Aplicagao;

» Relagdo com outras ciéncias;

» Caracteristicas, postulados, principios e convengdes contabeis.

O AUDITORIA FISCAL

= Conceito;

« Classificacdo;

« Importancia;

» AtribuicOes;

= Relagdo com atividades assemelhadas;
= Meios de prova.

O PROCEDIMENTOS NA ACAO FISCAL

= Programa de Auditoria;
= Contato inicial Fisco x Contribuinte.

O AUDITORIA CONTABIL E FISCAL

= Livros e documentos contabeis e fiscais;

» Escrita contabil.

= Contas do Ativo

» Conta Caixa e suas interligagdes com as demais contas;
» Estoques: mercadorias e produgao;

= Permanente.

= Contas do Passivo

= Capital de Terceiros;

= Patrimoénio Liquido.

= Contas de resultado

a DEMONSTRACﬁES CONTABEIS DE INTERESSE DA AUDITORIA FISCAL

= Balancete;

= Balanco;

» Demonstragdo do Resultado do Exercicio;
» Andlise das Demonstracdes Contabeis;

= Analise através de indices;

= Analise Vertical/Horizontal.

B CARGA HORARIA: 40 horas
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CONTABILIDADE BASICA GERENCIAL

®m OBIJETIVO:

Dotar os gerentes de instrumental para reconhecer as demonstragdes
financeiras, utilizando modelos de analise e interpretacdo dos indicadores
obtidos, apresentando-os de modo pratico em nivel de gestdo empresarial,
visando apoiar processos de tomada de decisdes.

m  PUBLICO-ALVO:
Gerentes de departamento e outros.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O CONTABILIDADE GERENCIAL BASICA

» Introducdo a Contabilidade;

» Estrutura contabil dos elementos patrimoniais;

» Principios fundamentais de contabilidade;

» Demonstracdes contabeis - aspectos legais e Balanco Patrimonial;

» Classificacdo das contas;

» Lucro contabil x Lucro tributavel;

» Analise da situacéo financeira da empresa: como usar e interpretar indices.

o CUSTOS

= Elementos de custos, apropriacao e classificacdo;
= Custeio variavel;

= Custeio por absorgao;

= Margem de contribuicdo.

o A/B,C

» Introducdo ao A, B, C (o que é e de onde veio);
» Usando informacodes de A, B, C.

O GESTAO TOTAL DE CUSTOS

» Analise de processo do negdcio;
» Analise do valor do processo;
» Melhoria continua com base no uso da analise de valor do processo.

B CARGA HORARIA: 40 horas
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CONTABILIDADE PARA NAO-CONTADORES

®m OBJETIVO:

Desenvolver nos treinandos a habilidade de compreender a dindmica
contabil.

m PUBLICO-ALVO:

Pessoas que necessitem do conteldo para aperfeicoamento pessoal,
objetivando um melhor desempenho de suas atividades.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O NOGOES DE CONTABILIDADE

= Conceito;

» Aplicagao;

» Relagdo com outras ciéncias;

» Caracteristicas, postulados, principios e convengdes contabeis.

o PATRIMONIO

» Formacgao do patrimonio;

= Origem e aplicagdo de recursos.
= Conceito e definicao.

O CONTAS

» Classificacdo das contas;
» Nocdes de débito e crédito;
= Plano de contas.

O ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS

= Fatos permutativos, modificativos e mistos.
O ESCRITURACAO CONTABIL

« Livros, Diario, Razdo e Caixa.

O BALANCETE E RAZONETE

O APURACAO DO RESULTADO DO EXERCiCIO

= Resultados com mercadorias;
= Custo das mercadorias;

= Resultado operacional;

»  Resultado liquido.

O BALANCO PATRIMONIAL
O CONTABILIZAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
O PRINCIPAIS DOCUMENTOS UTILIZADOS PELA CONTABILIDADE

B CARGA HORARIA: 40 horas
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CONTROLE DE PATRIMONIO PUBLICO

®m OBJETIVO:

Capacitar os participantes para o desenvolvimento de tarefas inerentes ao
Controle de PatrimOnio Publico de acordo com a legislacdo especifica de
administracdo patrimonial.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que executem tarefas inerentes ao assunto e necessitem aplicar
a legislacdo vigente.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O BENS PATRIMONIAIS MOVEIS E IMOVEIS

Bens Moveis;
» Classificacdo Orcamentaria;
» Aquisicao do Bem - Tombamento, Identificacdo Patrimonial, Carga;

« Controle/ Movimentagcdo do Acervo Patrimonial -  Inventario,
Compatibilizacao;

Patrimonial/Contabil, Responsabilidades, Gestdo, Seguro;
Desfazimento do Bem - Abandono/Inutilizacao, Alienacao, Baixa Patrimonial.

O BENS IMOVEIS

o Aquisicdo - Formas;

» Cadastramento e Controle - SPIU, Avaliacdo, Benfeitorias, Seguro;
Encargos - Imunidade, Impostos, Taxas;

- Alienacao - Formas e Procedimentos.

0 Legislagdo Basica

0 Legislagao Complementar

B CARGA HORARIA: 30 horas
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CURSO BASICO DE FINANGAS

®m OBJETIVO:

Oferecer ao treinando instrumental conceitual e pratico acerca do universo
das financas, que lhe permita conceituar maximizacao de riquezas e saber
selecionar as opgbes de negdcio que melhor atendam aos atributos: preco
do ativo; perspectiva de longo prazo; valor do investimento no tempo; risco
e liquidez; avaliacdo de fluxos de caixa ajustados ao risco; conceituacao e
calculo do custo de capital, avaliacido de empresas, resolvendo casos
simples.

m PUBLICO-ALVO:
Gerentes, Auditores, Contadores e Analistas entre outros.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O NATUREZA E FUNGOES DO SISTEMA FINANCEIRO

» Conceito de Sistema Financeiro (Sistema Monetario e Nao-Monetario);
» Funcdes do Sistema Bancario;

= Mercado Financeiro;

= Sistema Financeiro Nacional;

» Sistema Financeiro e Desenvolvimento Econémico.

O MODELOS DE PRECIFICACAO DE ATIVOS

= Valor do dinheiro no tempo;

= Taxas de juros x consumo;

= Analise de risco, retorno e valor;

= Maximizagao da riqueza x maximizagao do lucro.

o METODOS DE AVALIA(;I\O DO FLUXO DE CAIXA

= Montagem do fluxo de caixa;

» Critérios de avaliacdo do fluxo de caixa: Payback; taxa interna de retorno e
valor; presente liquido;

= Abordagens para avaliacdo do fluxo de caixa ajustado pelo risco.

O DECISOES DE FINANCIAMENTO E POLITICA DE DIVIDENDOS

= DecisOes de investimento x decisOes de financiamento;

» Calculo do custo de capital e do custo marginal de capital;

= Alavancagem e risco financeiro.

O EXPANSAO E FALENCIA DE EMPRESAS

= Giro e necessidades de capital;

= Fontes de financiamento;
= Valor de mercado da empresa.

B CARGA HORARIA: 50 horas
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CURSOS DE IDIOMAS

O

INGLES NA GLOBALIZAGAO DA ECONOMIA
ESPANHOL VIA MERCOSUL

CURSO DE FRANCES

CURSO DE ITALIANO

OBJETIVO:

Promover a aprendizagem de lingua estrangeira, proporcionando condigoes
para a melhoria do desempenho das atividades, fornecendo o conhecimento
de estruturas e vocabulario, assim como elementos de gramatica essenciais,
sendo sempre destacada a sua funcionalidade dentro da lingua.

PUBLICO-ALVO:

Servidores e/ou profissionais que necessitem do emprego da lingua
estrangeira em suas atividades de trabalho.

TESTE DE NIVELAMENTO:

Sao ministrados nos meses de janeiro/fevereiro e junho/julho para que se
avalie o nivel de conhecimento da clientela.

NUMERO DE PARTICIPANTES:
Minimo de 12 (doze) e maximo de 20 (vinte).
PERIODO DE REALIZACAO:

De margo a julho e de agosto a dezembro, com aulas de 2 (duas) horas de
duracdo, duas a trés por semana, dependendo do nivel.

CARGA HORARIA TOTAL : DE 72 A 120 HORAS, DE ACORDO COM O NiVEL.
METODOS E TECNICAS:

Aulas expositivas, analises de textos, simulacdo de didlogos, interpretagdo
de textos etc.

RECURSOS INSTRUCIONAIS:

Video, quadro-branco, livro-texto, caderno de exercicio, fitas de audio etc.
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CURSOS PARA AS SECRETARIAS REGIONAIS DA RECEITA FEDERAL

Os treinamentos de conteddos técnicos especificos voltados,
prioritariamente, para os servidores da Receita Federal e/ou profissionais
gue atuem em areas afins, por terem legislacdo propria e sujeita a
freqlientes mudancas, sdao planejados/organizados em parceria com o
cliente de acordo com a época, solicitagdo e enfoque demandado, para
que os objetivos pretendidos sejam atingidos.

Organizados em niveis diversos de necessidades como cursos basicos, de
aprofundamento e de reciclagem, os treinamentos oferecidos sdo:

IMPOSTO DE RENDA PESSOA JURIDICA-IRP]
IMPOSTO DE RENDA PESSOA FISICA-IRPF

IMPOSTO SOBRE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS-IPI
SISCOMEX

LEGISLACAO ADUANEIRA

TRIBUTOS E CONTRIBUICOES

CLASSIFICACAO DE MERCADORIAS-CLM

FISCALIZAGAO etc.
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DIREITO ADUANEIRO

®m OBJETIVO:

Capacitar advogados a extrair alternativas para reducdo de custos da
legislagdo especifica, bem como evitar e/ou equacionar litigios
surgidos durante os processos de importacdo/exportacao, tanto de
mercadorias como de servigos.

m PUBLICO-ALVO:

O curso é voltado para bacharéis em Direito e Comércio Exterior e
estudantes de Direito, profissionais de escritorios de advocacia e de
departamentos juridicos e de importacdo e exportacdo de grandes
corporacOes, gque desejem ou necessitem de especializacdo sobre o
assunto.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O

]
]

MODULO 1 - CICLO PROFISSIONAL BASICO

Introducéao

Administracdo Publica: consideracdes gerais sob o enfoque do interesse
da atividade aduaneira

O servidor publico na atividade aduaneira : perfil, direito, deveres e

atribuicOes

Teoria do ato administrativo aplicada a atividade aduaneira

Ministério da Fazenda: estrutura e competéncias

A Secretaria da Receita Federal e Aduana: estrutura e competéncia
Atividade Aduaneira: o diferencial e especificidade

Auditor Fiscal da Receita Federal ( ARF):perfil e atribuicdes

Auto de Infracao e Notificagcdo de Lancamento

Exigéncia fiscal, crédito tributario e aplicagcdo de sangdo

A relagao do Direito Aduaneiro com outros ramos do Direito

As fontes do Direito Aduaneiro

O Direito Aduaneiro e a efetividade das operacbes de Comércio Exterior
Conhecimentos Informadores do Direito Aduaneiro

Conceitos basicos da atividade aduaneira

O Sistema Integrado do Comércio Exterior — SISCOMEX

O licenciamento de importacao

International Comercial Terms - INCOTERMS

Nomenclaturas e Classificacdo Fiscal de Mercadorias

Consideracoes sobre direito anti-dumping e as Clausulas de Salvaguardas
Nomenclaturas e Classificacdo Fiscal de Mercadorias

Consideracoes sobre Direito anti-dumping e as Clausulas de
Salvaguardas

MODULO 2 - CICLO PROFISSIONAL ESPECIALIZADO

Aspectos Juridicos da Atividade Administrativa Aduaneira

Fatos juridicos aduaneiros
Circunscricao dos servicos aduaneiros
O Controle Aduaneiro de Veiculos
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O Despacho Aduaneiro

A Valoracao Aduaneira
Mercadoria Abandonada
Avaria,Extravio e Acréscimo

Direito Aduaneiro Tributario

Imposto sobre o Comércio Exterior

Imposto de Importagao

Hipotese de incidéncia

Fato Juridico Tributério

Langamento

Base de calculo

Pagamento, deposito e caugdo

Restituicdo, compensacao e ressarcimento
Isencbes do Imposto de Importacao

A questdo da imunidade nos impostos sobre o Comércio Exterior
Imposto de Exportacao

Hipotese de incidéncia

Fato juridico tributario

Langamento

Base de calculo e pagamento

O IPI e 0 ICMS na importacdo e exportagao
Regimes Aduaneiros

Generalidades

Transito Aduaneiro

Admissdo temporaria

Drawback

Entreposto Aduaneiro

Entreposto Industrial

Exportacdo Temporaria

Zona Franca de Manaus

Loja Franca

Dep0dsito Especial Alfandegado

Depdsito Afiancado

Depdsito Franco

Zona de Processamento de Exportagao —ZPE
REPETRO ( Regime Aduaneiro Especial de Importacdao e Bens destinados
as atividades de pesquisa e de lavra das jazidas de petréleo e de gas
natural )

A exportacdo ficta

Regime de Tributacdo Simplificada —-RTS

Infragbes Aduaneiras

Consideracoes Gerais
Perdimento

Multas: de oficio e mora
Juros de Mora
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Direito Aduaneiro Contencioso

Conceitos

Alternativas ao enfrentamento com a Fiscalizagao
Procedimentos Administrativo Tributario Contencioso
Auto de Infragao

Impugnacdo e Julgamento em primeira instancia
Recurso Voluntario e Julgamento em primeira instancia
Recurso Voluntario e Julgamento em segunda instancia
Julgamento em instancia especial

MODULO 3 - CICLO PROFISSIONAL ESTRATEGICO - QUESTOES
ESPECIAIS

MERCOSUL

Histérico e Estrutura

Normas Basicas

Tarifa Externa Comum - TEC

A Importacao Otimizada através dos Correios e de Empresas de COURIER
Aspectos Especificos no Contencioso Aduaneiro Envolvendo Embarcagbes
Consideragdes sobre o Imposto de Renda Incidente na Contratacdo de
Servigos no Comércio Exterior

Consolidagdo do Conhecimento: o estudo de casos praticos

Imposto de Renda na Fonte sobre rendimentos de residentes ou
domiciliados no exterior.
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DIREITO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

®m OBJETIVO:

Propiciar a analise da protecdo de bens imateriais, oriundos do intelecto
humano, levando em conta a sua origem, as diversas formas de
protecdo e evolucdo das mesmas. Nesse diapasdo, observar-se-a os
esforcos no campo internacional para a reorganizacao das diversas
modalidades de protecdo. Por outro lado, sera procedida uma analise da
protecao da propriedade intelectual no Direito brasileiro.

m PUBLICO-ALVO:

O publico do presente curso sdo servidores de 6rgdos de tecnologia,
envolvidos com fomento de pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O MODULO 1: ORIGENS DO DIREITO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

» O Direito da Propriedade Intelectual como Ramo Auténomo das Ciéncias
Juridicas e suas Relagdes com os demais Ramos do Direito

= As Fontes do Direito da Propriedade Intelectual

» As Origens Histéricas e o Desenvolvimento do Direito da Propriedade
Intelectual

O MODULO 2: AS CONVENGOES INTERNACIONAIS

» O Direito da Propriedade Intelectual no Direito Internacional Publico

= A Convencado da Unido de Paris

= A Organizagdo Mundial da Propriedade Intelectual

= A Classificacdao Internacional de Patentes

= Principais Acordos Internacionais: Convencao de Budapeste, Convencao
de Berna, PCT, Convencdo Européia de Patentes e de Marcas

= Direito Autoral

O MODULO 3: GLOBALIZAGAO

= O GATT e a Rodada do Uruguai
» A Organizagao Mundial do Comércio
» Acordos Administrados pela Organizacdo Mundial do Comércio

O MODULO 4: DIREITO DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL
Definigao

= Patentes de Invencao, Modelos de Utilidade, Desenhos Industriais

» Segredos de Negdcio e Contratos de Transferéncia de Tecnologia

» Marcas de Industria e Comércio, Marcas Tridimensionais e Coletivas

» O Valor Econbmico das Marcas e Patentes em Face da Legislacdo
Societaria

m CARGA HORARIA: 160 horas. cada mddulo tem carga horaria de 40 horas.
porém, podem ser desenvolvidos moddulos isolados ou se oferecer uma visdo
panoramica dos mesmos, em carga horaria menor, a ser discutida com o cliente.
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EMISSOR DE CUPOM FISCAL

®m OBJETIVO:

Oferecer aos treinandos os instrumentos tedricos e praticos para
correta utilizacdo dos equipamentos de controle fiscal.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que operem equipamentos de controle fiscal.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

]

1.A AULA

Obrigatoriedade de uso de ECF;

Distinguir os diferentes tipos de equipamentos de controle fiscal;
Identificar quem esta obrigado ao uso de ECF e 0os prazos para inicio de
sua utilizagao.

2.A AULA

Os diferentes tipos de equipamentos de controle fiscal e sua
evolugdo através do tempo para melhora da segurancga;

Os sistemas de numeracdo decimal bindrio e hexadecimal,
estabelecendo a correcdo entre eles e com a tabela ASCII e sua
aplicagdo em ECF;

Os componentes do hardware, suas caracteristicas e fungoes.

3.2 AULA

Os componentes do hardware, suas caracteristicas e fungdes, os
elementos de seguranca do ECF.

4. AULA
Diferenca entre software basico e software aplicativo;
As caracteristicas do software basico e funcao;

Os elementos de seguranga do ECF;
Os documentos emitidos pelo ECF, aplicabilidade e caracteristicas.

5.2 AULA
Operacoes realizadas pelo ECF, gerenciadas pelo software basico;

Os documentos emitidos pelo ECF, aplicabilidade e caracteristica;
O que é software aplicativo, fungdo e limitagdes.

6. AULA
Os procedimentos para autorizar ECF;

Processo de escrituracdao do Mapa Resumo e do livro registro de saida
pelos usuarios do ECF.

7.2 AULA

As infracbes e penalidade aplicaveis aos usuarios do ECF;
O processo de homologacdo do ECF pela COTEPE / ICMS.
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O 8.AAULA

= ECF's especiais para o uso em restaurantes, por empresa de transporte
de passageiros, para emissdao de Nota Fiscal de Venda a Consumidor de
Formulario Continuo e Fita-detalhe eletronica.

o 9.2 AULA

= Principais pontos a serem observados num ECF, indicios de ECF
adulterados e métodos de auditoria em ECF.

o 10.A AULA
= Identificar métodos de Auditoria em ECF.
o 11.A AULA

« Identificar na pratica diferentes tipos e marcas de ECF;

= Localizando no ECF seus diferentes componentes e peculiaridades;

= O processo de emissao de documentos pelo ECF;

» As rotinas de Leitura e da Memoria Fiscal realizadas diretamente no ECF.

o 12.A AULA
= Rever, fixar e avaliar o processo.

B CARGA HORARIA: 24 horas
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FISCALIZAGCAO NO TRANSITO DE MERCADORIAS

®m OBJETIVO:

Reciclar o conhecimento dos participantes, relativamente as atividades
inerentes da fiscalizagdo no transito de mercadorias, sabendo adotar o
melhor procedimento para cada acao fiscal.

m PUBLICO-ALVO:
Profissionais ligados a fiscalizacdo no transito de mercadorias

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Acdo Fiscal no Transito de Mercadorias

Legislacdo Tributaria Especifica da Fiscalizacao no Transito de
Mercadorias

Andlise Processual Relativa a Fiscalizacdo no Transito de Mercadorias

Do Transporte Rodoviario

Da Mercadoria

Das Operagdes

Das Infragdes

Dos Procedimentos

B CARGA HORARIA: 40 horas
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GERENCIANDO PROJETOS DO PNAFE USANDO MICROSOFT PROJECT 98

®m OBJETIVO:

Aprender a criar, acompanhar e controlar os componentes e atividades de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela UCP em Brasilia, além de
conhecer melhor o ambiente de operagao criado pela UCP.

m PUBLICO-ALVO:
Servidores das Secretarias Estaduais ou Municipais de Fazenda ou de
Finangas que atuem ou irdo atuar dentro do PNAFE, tanto como membros
da UCE ou responsaveis pelos componentes ou atividades do programa.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O ETAPAS PARA GERENCIAR PROJETOS

O PRIMEIROS PASSOS

» Iniciando o Microsoft Project 98;
« A tela principal;
Instalando o modelo da UCP;
Trabalhando com calendarios.

O CRIANDO CRONOGRAMAS

Comparando métodos de planejamento tatico;
« A estratégia do projeto;
- Criando um novo cronograma.

O AJUSTANDO O CRONOGRAMA

- Editando o cronograma;
Trabalhando com outros tipos de ligagao.

O ASSOCIANDO EXECUTORES

» Administracao de recursos;
Atribuindo executores;
» Consultando a programacao por executor.



O CONSOLIDANDO ATIVIDADES, COMPONENTES E AREAS

« Introducdo;
Transpondo projetos;
Consolidando projetos;
» Personalizando colunas;
Salvando o projeto no banco de dados em MS-ACCESS.

O PROCURANDO INFORMAGOES

» Selecionando tarefas e executores;
Acrescentando anotagoes as tarefas;
« Trabalhando com tabelas existentes;
» Criando uma nova tabela;
Disponibilizando tabelas e filtros para outros projetos.

O ACOMPANHANDO E CONTROLANDO O PROJETO

Conceitos;

Acompanhamento e controle dentro da UCE;
« Trabalhando com o cronograma de referéncia ou linha de base;
» Entrando com o realizado;

Realinhando o cronograma;
» Como atuar sobre um projeto que esta atrasado?

0 IMPRIMINDO VISTAS E RELATORIOS

As opcOes de impressao;
» Imprimindo vistas.

CARGA HORARIA: 20 horas, ministradas em dois dias e meio
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HERMENEUTICA JURIDICA E TECNICA LEGISLATIVA

®m OBJETIVO:

Conhecer e refletir sobre os conceitos basicos da Hermenéutica Juridica,
possibilitando uma melhor compreensdo e dominio no campo da Técnica
Legislativa.

m PUBLICO-ALVO:

Pessoas que necessitem do conteudo para o aperfeicoamento profissional
e que atuem na area juridica.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Nogoes de Hermenéutica Juridica

Principios de Interpretacdo Juridica

Espécies e Escolas de Interpretacdo Juridica
Lacunas e Antinomias Juridicas

Reflexdes acerca da Interpretacdo do Direito
Fungado da Norma Juridica

Sistematica da Lei

Requisitos Essenciais a Formulagdo de Dispositivos Legais e
Regulamentares

Atos Normativos
Nogoes sobre o Processo Legislativo

Aspectos Gerais

B CARGA HORARIA: 30 horas
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ICMS NAS OPERACOES COM COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES

®m OBJETIVO:

Oferecer aos treinandos uma visdo teorica e pratica da Substituicdo
Tributdria e seus diversos regimes, voltada, especificamente, para a
aplicacdo na &area de combustiveis, objetivando dota-los de maior
capacidade de compreensdo e utilizacdo desse instituto de forma mais
eficiente e Util no desempenho de suas atividades.

m PUBLICO-ALVO:

Fiscais de Renda das Secretarias de Fazenda dos Estados e Municipios

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O

]

DO REGIME DE TRIBUTAGCAO

A Substituicdo Tributaria; os aspectos legais; a responsabilidade
tributaria; a imunidade constitucional; a base de calculo do imposto; o
calculo do imposto; o recolhimento do imposto; forma e prazos.

DOS PRINCIPAIS PRODUTOS

DA CADEIA COMERCIAL DOS COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES

DAS OPERAGOES REALIZADAS PELAS REFINARIAS DE PETROLEO OU
SUAS BASES

Dos documentos fiscais; a nota fiscal; o repasse; o0 ressarcimento; o
complemento e a forma de calcular o imposto dos principais produtos.

DAS OPERAGCOES REALIZADAS PELOS TRANSPORTADORES
REVENDEDORES RETALHISTAS - TRR’S.

Dos documentos fiscais; a nota fiscal e demais obrigacdes
DAS FORMAS DE SONEGACZ\O DO IMPOSTO
A industria das liminares; as simulagoes e as fraudes.

DAS ESTRATEGIAS DE FISCALIZACAO

B CARGA HORARIA: 32 horas
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ICMS NAS PRESTACOES DE SERVICO DE TRANSPORTE NO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

®m  OBJETIVOS:

Identificar os elementos essenciais do fato gerador do ICMS nas
prestacdes de servico de transporte;

Identificar as regras especificas aplicaveis as diversas modalidades de
transporte;

Identificar as peculiaridades das obrigacdes acessérias impostas aos
prestadores de servico de transporte.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que necessitem aprofundar conhecimentos na area de ICMS
aplicado ao Servigo de Transporte no Estado do Rio de Janeiro.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Obrigacao Principal : questdes gerais

Obrigacdo Principal: detalhamento

Apuracao do ICMS a pagar

As diversas modalidades de transporte

Documentos Fiscais: generalidades

Documentos Fiscais: detalhamento

Outras ObrigacGes Acessorias

B CARGA HORARIA: 8 horas
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INFORMATICA

Mais produtividade; melhor comunicagdo; menor custo; melhor imagem;
melhor relacdo com fornecedores; mercado ampliado; clientes mais
satisfeitos. Estes sdo alguns resultados que podem ser esperados com a
informatizagao. Os softwares e recursos cada vez mais sofisticados
permitem as organizacbes funcionarem com maior qualidade,
competitividade, eficiéncia e eficacia.

O CENTRESAF/RJ] oferece diversos cursos que podem ser compatibilizados
em termos de conteldo, carga horaria e equipamentos para atender as
necessidades do cliente. Os treinamentos poderdao ocorrer no ambiente de
trabalho do solicitante quando indicado. Alguns dos cursos oferecidos sdo:

WINDOWS 95/2000/XP
WORD

EXCEL

POWER POINT
ACCESS

INTERNET

FRONT PAGE

COREL DRAW
PHOTOSHOP

ADMINISTRACAO DE REDE etc.
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INTERPRET{-\CI"\O E UTILIZAGCAO DOS DEMONSTRATIVOS FINANCEIROS
PARA GESTAO ORGANIZACIONAL

®m OBJETIVO:

Fornecer aos participantes instrumental basico para reconhecimento de
exigéncias legais e técnicas das demonstracGes financeiras.

Operar ajustes necessarios a modelos de andlise e interpretacdo,
efetuando adequada analise e interpretacdo dos indicadores obtidos,
através de metodologia proposta e apresentar algumas sugestbes de
natureza pratica em nivel de gestdo empresarial, visando apoiar
processos de tomada de decisdo.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais ou executivos que operem na concessao de créditos e
analise de projetos destinados a engenharia financeira.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

]

REVISAO SOBRE CONCEITOS CONTABEIS APLICAVEIS A ANALISE E AS
DEMONSTRACOES;

Balango patrimonial;

Demonstrativo de resultado e o demonstrativo do resultado do exercicio;
Demonstrativo de origens e aplicacdes: notas explicativas;

Informag0Oes adicionais.

ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA DAS DEMONSTRAGCOES
FINANCEIRAS:

Objetivos, usuarios ou clientes, conceituacao e aplicages;

Métodos de analise: horizontal, vertical e indices;

Os indicadores financeiros, econdmicos, estruturais, de desempenho e de
mercado de capitais;

As formulas de calculo e interpretacdo dos principais indicadores. Analise
do capital de giro;

Exemplos e casos praticos.

A QUESTi\O DA REDACI\O DE PARECERES E RELATORIOS :
Conclusao e recomendacgoes.
UTILIZACI\O PARA GESTAO EMPRESARIAL:

Exemplos e debates.

B CARGA HORARIA: 24 horas
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JOGO DE MARKETING

m OBJETIVOS:

o Melhorar o espirito de equipe dos participantes.
o Desenvolver lideranga.
o Apurar o sentido de tomada de decisdo em negdcios.

o Permitir a tomada de decisdo em um ambiente controlado.

m PUBLICO-ALVO:

o Profissionais de marketing interessados em atualizar e aprofundar
conhecimentos de suas especialidades.

o Novos empreendedores com curso interessados em desenvolver e
alavancar seus negdcios ou empreendimentos proprios.

B DESENVOLVIMENTO DO JOGO:

ApOs instrugoes iniciais, os participantes serdo divididos em empresas que
estardo lutando por parcelas em um mercado virtual controlado por
computador. O seu sucesso dependera da leitura prévia da apostila, da
elaboragdo e aplicacdo de uma estratégia coerente com o produto e os
mercados apresentados.

B CARGA HORARIA: 16 horas
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LICITAGCOES E CONTRATOS

®m OBJETIVO:

Capacitar e atualizar os participantes de conhecimentos fundamentais na
elaboracdo e realizacdao de licitagdes e contratos para aquisicdo de
material, equipamentos e servicos.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais que executem tarefas inerentes ao assunto e que necessitem
aplicar a legislagao vigente.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O APLICAGAO DA LEI 8.666/93

CondicoOes para licitar;

» Modalidades de licitagao;

- Dispensa de licitagao;
Inexigibilidade de licitagao;

»  Procedimentos;

» Habilitagao;

Registros cadastrais;
Processos de licitacdo;

- Elaboracgdo do edital de licitagao;
Impugnacao de edital;
Julgamento de licitacao;

« Contratos;

- Gerenciamento de contratos.

m CARGA HORARIA: 30 horas
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LINGUA PORTUGUESA - O RELATORIO, INSTRUMENTO DE ANALISE E
AVALIACAO DE RESULTADOS

®m OBJETIVO:

Compreender e analisar os problemas relativos a objetividade, clareza,
precisdo e correcdo do texto, enfatizando as estratégias discursivas que
otimizam a produgdo do documento de forma coesa e coerente, além de
instruir os participantes quanto as exigéncias normativas (Normas da

ABNT) e aos critérios de escrituracdo especificos do relatorio.

m PUBLICO-ALVO:

Administradores, gerentes, técnicos e profissionais de diferentes areas
que utilizem o relatério como instrumento de prospeccdo, analise,

pesquisa e avaliacao de diversos processos.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO :

]

RELATORIO

Conceito e importéancia na Area Administrativa;

Tipos de relatérios — aplicacdo.

TECNICAS DO RELATORIO

Cddigo verbal - adequacao da linguagem e significado das palavras;
Estilo - clareza, precisdao, objetividade, concisao e correcao;

Etapas da producgao textual: pensar, planejar, escrever e rever;

A organizagdo do paragrafo e do texto — coesao e coeréncia.
ELABORAGAO DO RELATORIO

Estudo de casos;
Redacdo e a montagem do Relatdrio — critérios normativos.
GRAMATICA FUNCIONAL

Ortografia

Letras e fonemas;

Acento grafico;

Pontuacao;

Os sinais, a coesdo e a coeréncia textual;
Sintaxe;

Fundamentos da concordéancia, regéncia e crase.

m CARGA HORARIA: 36 horas
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LiNGU’I\-\ PORTUGUESA - A REDAGCAO FATOR DE PRODUTIVIDADE E
EXCELENCIA

®m OBJETIVO:

Identificar vicios de linguagem e estereotipia que comprometem a
comunicagdo escrita, bem como compreender e analisar as estratégias
discursivas indispensaveis a aquisicdo de clareza, precisdo concisdo e
correcao textual.

m PUBLICO-ALVO:

Administradores, gerentes, técnicos e profissionais de diferentes areas
que se utilizem primordialmente da linguagem escrita em suas atividades.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O ELABORANDO O TEXTO

» Etapas de producdo textual: pensar e planejar, escrever e rever;
= Estrutura: introdugao, desenvolvimento e conclusao.

o APRIMORANDO O ESTILO

= Como obter clareza, precisdo, concisdo e correcdo;
» Como evitar os vicios de linguagem, a estereotipia e os modismos.

O PROCESSANDO O TEXTO E “COSTURANDO” AS IDEIAS

« Paragrafo e o topico frasal;
» A coesao e a coeréncia textual.

0O INSTRUMENTALIZANDO A CORREGAO TEXTUAL

=  Norma culta X coloquial;

= Significado das palavras;

» Os critérios ortograficos: fonemas, letras e sinais graficos;
» A concordancia nominal e verbal;

» Aregéncia e a crase;

« A pontuacgdo e a clareza.

O REDIGINDO DOCUMENTOS

» Documento: especificidades da Redacao Oficial;

» Critérios formais: pronomes de tratamento e fechos de correspondéncia;

» Oficina de texto: exercitando a elaboracdo de documentos comuns a
clientela, com énfase em cartas, memorandos, oficios e relatorios.

B CARGA HORARIA: 32 horas
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®m  OBJETIVOS:

O

O

Aprofundar a percepcao da moderna concepcdao do marketing como

funcdo empresarial integradora da visao do cliente e da organizagao.

Consolidar a conviccdo de que a estratégia empresarial €, basicamente,

estratégia de marketing.

Capacitar empreendedores a desenvolver estratégias de marketing para

ambientes de crescente competitividade, qualidade e produtividade.

Proporcionar informagdes para o desenvolvimento de empreendimentos

proprios com a utilizacdo da metodologia pertinente.

Preparar planos de aplicagdo dos recursos taticos do composto de

marketing a empreendimentos préprios ou aplicdveis as empresas.

m PUBLICO-ALVO:

O

Profissionais de marketing interessados em atualizar e aprofundar

conhecimentos de suas especialidades.

o Novos empreendedores interessados em desenvolver e alavancar seus

negocios.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Ooo0oo0ooDobOoobooooaoad

Historico e Definicdo de Marketing
Sistema de Marketing

Mercados e Segmentacao

Sistema de Informacao de Marketing
Pesquisa de Marketing
Comportamento do Consumidor
Geréncia do Mix de Marketing
Produtos e Servigos

Preco

Distribuicao

Composto de Comunicacao
Introducdo a Estratégia de Marketing
Adogdo das Inovagdes

Ciclo de Vida do Produto

B CARGA HORARIA: 24 horas
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MARKETING DE SERVICOS

m OBJETIVOS:

O

]

Familiarizar o participante com a diferenca da geréncia do marketing de
produtos e de servigos

Discutir os principais conceitos e estratégias de marketing utilizadas por
empresas do setor de servicos.

m PUBLICO-ALVO:

]

O

Profissionais de marketing interessados em atualizar e aprofundar
conhecimentos de suas especialidades.

Novos empreendedores com curso interessados em desenvolver e
alavancar seus negocios.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

]
]

O

O o0oooaoao

Caracteristicas dos Servigos
Agregando Valor com Servigos

Estratégia de Crescimento em Empresas de Servigos: o Desenho da
Oferta

Gestdo da Qualidade e Pesquisa de Marketing em Servicos
Endomarketing

CRM - Customer Relationship Marketing

Canais de Distribuicdo em Servicos

e-commerce como forma de estressar servicos ao consumidor
Estratégia de Servicos

CARGA HORARIA: 24 horas
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MARKETING ESTRATEGICO

m OBJETIVOS:

Dotar os participantes de pensamento de planejamento e ferramentas de
analise de mercado.

m PUBLICO-ALVO:

Gerentes e profissionais de marketing, profissionais em ascensdo ou que
desejem desenvolver uma visao geral de mercado e planejamento.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Estratégia: Historico e Conceituacdo
Ciclo de Vida do Produto
Estratégias Competitivas Genéricas
Estratégias Produto-Mercado

Modelos de Estratégia e de Avaliacdo de Mercado Consagrados (Porter e
outros)

B CARGA HORARIA: 24 horas
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MATEMATICA FINANCEIRA

®m OBJETIVO:

Transmitir aos participantes os conceitos fundamentais da Matematica
Financeira, a fim de que o0s mesmos obtenham conhecimentos
necessarios a solucdo dos problemas operacionais em suas atividades
diarias.

m PUBLICO-ALVO:

Servidores e ou profissionais que trabalhem com a geréncia de
Orgcamento e Finangas e outros.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

0 PARTE BASICA

»  Conceito de juros e taxa de juros;
Capitalizacao simples;
» Capitalizacdo composta e equivaléncia de taxas;
« Descontos;
Taxa nominal, efetiva e real;
Séries de pagamentos iguais, antecipados e postergados;
« Taxa interna de retorno e valor presente liquido;
Sistemas de amortizacao;

Utilizacdo de calculadoras financeiras HP-12C e outras feita
concomitantemente com o desenvolvimento da matéria.

O PARTE APLICADA A PRODUTOS

» Principais indexadores utilizados no mercado;
Caderneta de Poupanga;
» Fundos de investimento;

» Operacbes de empréstimos e financiamentos: seguros e créditos direto ao
consumidor;

« Calculos de coeficientes para financiamentos.

O ESCLARECIMENTOS GERAIS.

B CARGA HORARIA: 30 horas
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NORMAS DE SISTEMATIZAGAO FAMILIA ISO 9000

m OBJETIVOS:

Oferecer através de uma abordagem tedrico-pratica, o entendimento
sobre a aplicabilidade das Normas ISO.

m PUBLICO ALVO:

Profissionais da &rea de Recursos Humanos, da Area da Qualidade e
demais executivos que desejam obter conhecimento sobre a finalidade
destas Normas.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos de Sistema da Qualidade

As Normas da familia ISO - Histérico e objetivos
Vocabulario/terminologia

Apresentagao da Norma 1S09002/94

Os requisitos da Norma e a aplicabilidade especifica aos diferentes
segmentos

O que muda com a nova Norma IS02000

Exercicios praticos sobre os requisitos da Norma

B CARGA HORARIA: 16 horas
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ORCAMENTO PUBLICO

m (BASICO E AVANCADO)
m OBJETIVO:

Atualizar os participantes quanto a legislagdo e técnicas utilizadas nas
areas orgamentaria, financeira e contabil.

m PUBLICO-ALVO:
Servidores e ou dirigentes que trabalhem ou ndo na area orgamentaria,
mas cujas atividades necessitem dos conhecimentos de orgamento

(compras, licitagdes, contratos, suprimentos, transportes, auditoria,
planejamento etc.).

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O ORGCAMENTO PUBLICO

» Conceito; principios e classificagdo (institucional, funcional, programatica,
econbmica);

« Proposta Orgamentaria (tramitacdo, limites prioridades, aprovacdo);
Projeto de Lei Orcamentaria;

Emendas ao Projeto de Lei de Meios; Quadro de Detalhamento da
Despesa-QDD;

» Sistema Integrado de Dados Orcamentarios-SIDOR.

O CREDITOS ADICIONAIS

» Tipos; solicitacdo; aprovacao.

O LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

= Prioridades; metas; restricdes.

O MOVIMENTACAO DE CREDITOS

» Dotacdo; destaque; provisdo; instrumentos de transferéncia.
O UTILIZACAO DE CREDITOS

» Pré-empenho; Empenho (conceito, classificacdo, eventos).
O DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

« Conceito; ocorréncia; formalizagdo.

O RESTOS A PAGAR

« Inscricdo; pagamento; insubsisténcia; cancelamento.

O ORDENADOR DE DESPESAS
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» Delegacdo; obrigacao das partes.

m| REALIZACf\O DA DESPESA

» Exercicio financeiro; fases da despesa; disposicGes gerais.
O SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

» Disposicoes gerais; modalidades de uso; credenciamento; acesso ao
sistema; contas-correntes bancarias.

m| PROGRAMACf\O FINANCEIRA

= Proposta de programacao financeira-PPF; fluxo de caixa.
O MOVIMENTACAO DE RECURSOS FINANCEIROS

» Cota; repasse; sub-repasse.

O APROPRIACAO DE DESPESA

= Pessoal; material de consumo e permanente; servicos de terceiros;
bens imdveis; obras em andamento.

O DIARIAS
= Conceito; concessao; prestacao de contas; legislagao.
O SUPRIMENTO DE FUNDOS

« Conceito; concessao; prestagao de contas; legislagao.

CARGA HORARIA: 30 horas
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®m OBJETIVO:

Reciclar os participantes levando-os a redigir com mais seguranga e desenvoltura.

m PUBLICO-ALVO:
Pessoas que necessitem de atualizagdo em Lingua Portuguesa.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O ORTOGRAFIA

» Acentuacdo tonica;

» Acentuacao grafica;

= Fendmeno da crase;

= Emprego de S/Z, X/CH, G/], C/SS etc.

O PONTUAGAO

0 CONCORDANCIA

= Concordéancia Verbal;
= Concordancia Nominal.

0 REGENCIA VERBAL

O SINTAXE DE COLOCAGAO DE PRONOMES

O ASPECTOS DA REDACAO OFICIAL

» Técnicas de codificacdo, modelos;
= Oficio;

= Memorando;

= Declaragao;

= Circular;

= Requerimento.

B CARGA HORARIA: 30 horas
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PRATICA DO INQUERITO ADMINISTRATIVO

® OBJETIVO:
Capacitar as pessoas que fagam parte de comissdes de
sindicancia/inquéritos administrativos na instrugdo e julgamento de
processos administrativos disciplinares e na prestacdo de contas a Justica
em mandados de seguranca.

m  PUBLICO-ALVO:
Profissionais que facam parte de comissGes de inquérito e/ou trabalhem
diretamente com despacho de informacbdes correlatas ao Ministério
Publico.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

Comissoes de Sindicancia/Inquéritos

Processo Administrativo Disciplinar - Instrugao e Julgamento

Processo Administrativo Disciplinar - Informagdes a Justica em Mandados
de Seguranga

Interpretacao da Legislagao Correlata.

m CARGA HORARIA: 30 horas
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PROCESSO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

®m OBJETIVO:

Instigar os profissionais que executam atividades ligadas ao Fisco, a
pensarem, repensarem, construirem novos paradigmas, produzirem e se
conscientizarem da necessidade de alterarem velhos modelos com vista a
uma nova operacionalizacdo do “ Processo Administrativo Tributario”,
frente as atividades praticas por eles exercidas.

m PUBLICO-ALVO:
Profissionais que executam atividades ligadas ao Fisco.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

i PRINCfI?IOS QUE NORTEIAM O PROCESSO ADMINISTRATIVO
TRIBUTARIO

= Conceito

= Legalidade

= Devido Processo Legal ( due process of law )
» Unidade de Jurisdicao

» Contraditério e Ampla Defesa

= Oficialidade

= Informalidade

= Verdade Material

= Inquisitoriedade

« Inadmissibilidade de Provas Obtidas por Meios Ilicitos
= Livre Convencimento do Julgador

= Economia Processual

= Publicidade.

O PODERES E DEVERES DAS AUTORIDADES FISCAIS

» Acesso a Documentacdo do Sujeito Passivo

= Local de Exame e Retencao de Livros e Documentos

» Lacracgdo de Arquivos

= Lavratura de Termos

» Requisitos de Auxilio de Forca Publica : embaraco, desacato e resisténcia
= Sigilo Fiscal

= Responsabilidade: civil e criminal

O FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO

» Instauracao

= Preparo e Organizagao dos Autos

» Instrucdo

» Defesa - Impugnacdo e Recursos

= Julgamento

» Comunicacdo dos Atos Processuais.

O FORMALIZAGAO DO CREDITO TRIBUTARIO - LANGAMENTO
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Conceito de Lancamento Tributario - art. 142 do CTN
Lancamento de Oficio ( direto) e Revisdao de Oficio
Instrumentos de Formalizacdo do Langamento Tributario
Informacao Fiscal

Declaracao x Inscricdo em Divida Ativa

Ciéncia do Langamento.

REQUISITOS ESSENCIAIS AOS INSTRUMENTOS DE FORMALIZAGCAO DO
CREDITO TRIBUTARIO

Auto de Infragdo e Auto de Apreensao

Notificacdo de Débito

Instauracdo do Processo pelo Sujeito Passivo : consulta, contestacdao de
reavaliacdo de bens e impugnacdo de multas aplicadas pela DAT.

VERIFICACﬁEﬂS DOS REQUISITOS ESSENCIAIS DOS INSTRUMENTOS DE
FORMALIZACAO DO CREDITO TRIBUTARIO

Exame Saneador

Exigéncias Formais dos Atos e Termos

Verificagdes Especificas com relagdao ao Auto de Infracao
Pericias e Diligéncias

Agravamento do Langamento Inicial pela Autoridade Fiscal.

IMPROCEDENCIA E NULIDADE DO LANGAMENTO

DA PROVA: PRODUCAO E APRECIACAO

Conceito

Principios do Direito Probatério

Fatos que ndo dependem de Prova
Classificagdo das Provas

Meios de Prova

Provas Indiretas

Indicios

Presungdes: humanas ( omnis ) e legais ( ex lege)
Presuncgdes: juris tantum e juris et de jure
Ficcao Legal

Arbitramento .

Onus da Prova e Inversao do Onus da Prova
Da Prova Emprestada

Da Prova Obtida por Meio Ilicito.

DOS PRAZOS PROCESSUAIS

Contagem dos Prazos
Prazos do PAT

CARGA HORARIA: 40 horas
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PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

®m OBJETIVO:

Levar aos participantes conhecimentos necessarios a aplicagdo da Lei
8.112/90, bem como as atualizagbes introduzidas pelas reformas
constitucionais.

m PUBLICO-ALVO:

Servidor publico em geral

m CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO I

Conhecer as entidades: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios e
seus 6rgaos;

Definicdo de Centralizacdo, Descentralizacdo, Concentracdo e
Desconcentragao;

Conhecer as entidades: Autarquias, Fundagdes Publicas e Sociedades de
Economia Mista;

Definicdo do Regime Juridico das Entidades da Administragao Direta;
Definicdo do Regime Juridico das Entidades da Administracdo Indireta;
Tipos de Agentes Publicos;

Servidor Publico x Empregado Publico;

Estatutario (Lei 8.112/90) x Celetista (CLT);

O Servidor e a Reforma Administrativa (Emenda Constitucional n.° 19);

O Servidor e Reforma Previdenciaria (Emenda Constitucional n® 20).

Obs.: Os temas de 1 a 5 do Modulo I tem o objetivo de mostrar ao Servidor onde ele se enquadra e
qual o regime juridico devera seguir.

]

MODULO II

A Lei 8.112/90;

O Regime Disciplinar;

Os Deveres do Servidor;
As Proibicdes do Servidor;
A Acumulacdo de Cargos;
As Responsabilidades;

As Penalidades;

A Aplicacdo das Penalidades;
A Sindicancia ;

O Afastamento.

MODULO III

O Processo Administrativo Disciplinar;
O Inquérito;

O Julgamento;

A Revisdo do Processo;

O Manual;

Exercicios.

B CARGA HORARIA: 20 horas
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QUALIDADE EM EMPRESAS DO MERCADO FINANCEIRO

OBJETIVO:

Transmitir conceitos e técnicas que permitam ao participante analisar o
modelo gerencial/organizacional de uma empresa do mercado financeiro e
desenvolver a capacidade de introduzir mudancas para elevar o padrao de
qualidade da prestagao de servicos.

PUBLICO-ALVO:
Ocupantes de cargos de chefia em bancos e ou empresas do mercado
financeiro, bem como, profissionais das areas de planejamento, recursos

humanos e qualidade.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
O MODULO CONCEITUAL

Caracterizagdo da natureza da empresa: sistema soOcio-técnico, missao,
objetivos e cultura;

Importancia do planejamento estratégico;

Mudanca e estratégia. Modelo de “baixo para cima”. Andlise macroscopica da
distribuicdo do trabalho;

Conceitos modernos vinculados a qualidade: Kaizen, Gerenciamento Total da
Qualidade, Just-in-Time, Desenvolvimento Funcional e Melhoramento
Continuo da Qualidade;

Estagios evolutivos do controle de qualidade;

Modelo de qualidade na area de servigos. Expectativas do cliente e da
organizacdao com relacdo a prestacdo de servicos. Ciclo de servicos.
Planejamento dos diferentes tipos de servigos: servicos impessoais e de
alto contato;

Orientacao de Peter Drucker para aumentar a produtividade na prestacao de
servigos: trabalho, tarefas e desempenho.

0 MODULO INSTRUMENTAL

Anadlise do trabalho nos niveis macro e micro. Divisdo do trabalho e
estrutura. Trabalho individual e em grupo;

Estudo do processo de trabalho: analise, sintese, controle e instrumentos;
Processos e produtos;
Trabalho na area de prestacdo de servigos: servigos pessoais, Servigcos

empresariais, servicos de consumo em massa e servicos empresariais de
alta tecnologia;
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Enriquecimento do trabalho: vertical e horizontal. Descricdo de cargos e
resultados. Cargos Multifuncionais;

Representacdo do trabalho: diagramas de processo, fluxogramas e
diagramas em espinha de peixe.

0 MODULO COMPORTAMENTAL

Comportamento humano: pressupostos. Modelo basico de comportamento;

Motivacao e impacto na execugao do trabalho. Modelo integrado de gestao de
recursos humanos;

Qualidade de vida no trabalho, geréncia participativa e envolvimento do
empregado;

Gerenciamento de pessoas na area de prestacdo de servigos;

Papel do elemento humano na obtencdo de resultados de qualidade e
produtividade.

o MODULO DE EXECUCAO

Levantamento de expectativas; técnicas e implementagdo. Planos, missdo,
cenarios e cultura;

Identificagcdo dos sistemas de apoio a produtividade/qualidade;
Execucdo de uma estratégia de melhoramento continuo da qualidade;
Elaboracdo de benchmarking;

Projeto de mudanca: modelo, roteiro basico, acompanhamento e
mensuragao.

B CARGA HORARIA: 40 horas
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SUBSTITUICAO TRIBUTARIA

®m OBJETIVO:

Oferecer aos treinandos uma visdo teorica e pratica da Substituicdo
Tributédria e seus diversos regimes, objetivando dota-los de maior
capacidade de compreensdo e utilizacdo desse instituto de forma mais
eficiente e Util na execucao da Administracao Tributaria.

m PUBLICO-ALVO:

Fiscais de Rendas das Secretarias de Fazenda dos Estados e Municipios

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

0 MODULO 1 - TEORICO - A SUBSTITUICAO TRIBUTARIA

= Aspectos Gerais
» A estrutura da Substituicdo Tributaria
» A Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores.

0 MODULO 2 - PRATICO - DOS REGIMES DE SUBSTITUICAO TRIBUTARIA

« Das
« Das
= Das
« Das
« Das
= Das
« Das
= Das
= Das
« Das
= Das
« Das
« Das

operagoes
operagoes

com combustiveis
com cervejas e refrigerantes

operacdes com cigarros e cimento

operacgoes
operagoes
operacoes
operacgoes
operacoes
operacoes
operagoes
operacdes
operagoes
operagoes

com discos fonograficos

com laminas de barbear

com sorvetes

realizadas com produtos farmacéuticos
com pneumaticos

realizadas por revendedores nao inscritos
com tintas e vernizes

com veiculos novos

com lampadas elétricas

com material de construgao

O REGIMES ESPECIAIS DO RIO DE JANEIRO

O A REFORMA TRIBUTARIA

B CARGA HORARIA: 40 horas
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TECNICAS DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

®m OBJETIVO:

Dar aos participantes conhecimentos que permitam identificar os
melhores sistemas e métodos para a guarda dos documentos pelos quais
sdo responsaveis, facilitando também a recuperacdo das informacGes
neles contidos, mesmo em sua auséncia.

m  PUBLICO-ALVO:
Profissionais da area ou pessoas que atuem efetivamente em arquivos.
® CONTEUDO PROGRAMATICO:

O CONCEITUACOES

- Paralelos entre ARQUIVOS / BIBLIOTECAS / CENTRO DE DOCUMENTAGAO
e MUSEUS;

» Importancia dos arquivos.

O POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

= Producao;

= Utilizagao;

» Destinacao;

= Instrumentos de Arquivos.

O TIPOS DE DOCUMENTOS

= Classificacao;

= Idade;

= Valor.

o SISTEMAS E METODOS

= Como escolher;
= Onde se aplicar;
= Vantagens de cada um.

O PROCESSOS

= Do Protocolo ao descarte.

a DESTINACf\O DOS DOCUMENTOS
= Arquivo Corrente;

» Arquivo Intermediario;

= Arquivo Central;

= Tabela de Temporalidade;

= O que, Por que e Como fazer;
= Sigilo dos documentos.

O NOVAS TECNOLOGIAS

= Informatica;
= Microfilmagem;
= Imagem em CD.

B CARGA HORARIA: 16 horas
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TECNICAS AVANGCADAS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS USANDO
MICROSOFT PROJECT 98 (VERSAO PORTUGUES OU INGLES)

®m OBJETIVO:

O curso é voltado tanto para profissionais que necessitam gerenciar
multiplos projetos ou pool de recursos, assim como pessoas que queiram
personalizar ou utilizar recursos avancados de produtividade para
personalizar e aumentar a facilidade de uso do programa na empresa. O
curso nao aborda profundamente temas como macros e operagdao em
rede local, assuntos de um curso a parte.

m PUBLICO-ALVO:

Todos os profissionais que necessitem gerenciar multiplos projetos, como
por exemplo em marketing, tecnologia de informacdo ou informatica,
desenvolvimento de novos produtos, manutencgao industrial e engenharia
e integrar com outros aplicativos ou programas.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO:

O TECNICAS AVANGADAS DE ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS E CUSTOS

Distribuicdo ndo-linear de recursos e custos;
Trabalhando com horas e custos realizados.

0 TECNICAS AVANCADAS DE RELATORIOS
Criando novos relatorios.
0 TRABALHANDO COM MULTIPLOS PROJETOS

Conceitos;
» Trabalhando com grandes projetos e terceirizacao;
» Sincronizando projetos no tempo;

Consolidando projetos;

Compartilhando recursos entre projetos;
» Trabalhando com banco de dados de projetos.

O TRABALHANDO COM OUTROS PROGRAMAS

« Exportando relatérios para outros programas;
» Gerando curvas S no Excel.
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O PERSONALIZANDO O PROJETO

» Conceitos sobre formatacao de vistas;
Formatando o Gantt Chart;
Formatando o Resource Graph;

» Formatando as vistas de Usage;
Tabelas e filtros;

Trabalhando com modos de exibicao;

» Trabalhando com imagens.

O TECNICAS DE PRODUTIVIDADE

»  Substituir e localizar;
» Criando fichas;
Uso de modelos.

O MUDANDO O AMBIENTE DE TRABALHO DO MS-PROJECT

Personalizando a barra de ferramentas;
Personalizando o menu;
» Entendendo o ambiente de trabalho do MS-PROJECT.

O UMA INTRODUGAO A MACROS

« Conceitos;
» O que fazem as macros existentes;
Como gravar e executar macros.

B CARGA HORARIA: 20 horas
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TECNICAS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS APLICADOS AO PNAFE

®m OBJETIVO:

A partir dos projetos previstos no programa, aprender técnicas que
permitam desenvolver uma estratégia para cada
Componente/Atividade, criar e detalhar o plano de acdo e efetuar o
acompanhamento e controle do mesmo.

m PUBLICO-ALVO:

Servidores das Secretarias Estaduais de Fazenda ou de Finangas que
atuem ou irdo atuar dentro do PNAFE tanto como membros da UCE ou
responsaveis pelos componentes ou atividades do programa.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O UMA VISAO GERAL DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

= Algumas frases;

= Projeto dentro do PNAFE;

= Gerenciamento e sua necessidade;

« Paréametros para controle;

= Meio ambiente de Projetos;

= Desafio dos Projetos Governamentais x Iniciativa Privada.

O CICLOS DE VIDA

= Os ciclos de vida;

= Ciclo de vida do projeto;

= Ciclo de vida do Gerenciamento de Projeto;
= Um outro ciclo de vida;

O METODOLOGIAS - VANTAGENS E DESVANTAGENS

» Breve histérico;

= Diagrama de Gantt;

» Método do Caminho Critico (CPM);

» Métodos PERT.

o CUSTOS

= Consideragdes sobre o controle de custos aplicados ao PNAFE.

O USANDO UM PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

= Vantagens e desvantagens;
= 0O que o MS-PROJECT pode fazer.
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A ORGANIZAGAO

A organizacao geral;

Gerente de Projeto;

Niveis de Planejamento;

Manual do Projeto;

Fluxo de Informacao do Projeto;

Os 10 passos para Gerenciar o Projeto.

ASPECTOS COMPORTAMENTAIS NO DESENROLAR DE UM PROJETO

Gerente do Projeto em analise;
As fases do comportamento do grupo de participantes;

DEFININDO A ESTRATEGIA DO PROJETO

Passo 1: Visualize os objetivos do projeto;
Passo 2: O que é necessario avaliar;
Passo 3: Estabelega as estratégias.

PLANEJAMENTO OPERACIONAL

Passo 4: O que precisa ser feito;
Passo 5: Qual a seqiiéncia da execucdo;
Demonstracao do uso do MS-PROJECT nos passos 4 e 5.

TRABALHANDO COM RECURSOS

Passo 6: Alocando e administrando recursos;
Demonstracao do uso do MS-PROJECT nos passos 6.

MONITORANDO E ATUANDO SOBRE O PROJETO

Passo 7: Pondo o projeto para rodar;

Passo 8: O que esta acontecendo ? (agora mais detalhado );
Passo 9: Conte o que estd acontecendo;

Demonstracdo do uso do MS-Project nos passos 7, 8 e 9.

FECHANDO O PROJETO

Passo 10: Cruze a linha de chegada.

124

B CARGA HORARIA: 20 horas ministradas em 2 (dois) dias em periodo integral
mais meio periodo.
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TECNICAS DE GERENCIMENTO DE PROJETOS PARA A AREA
GOVERNAMENTAL

®m OBJETIVO:

Muitas consultorias ou a Assessoria de Planejamento Estratégico
conseguem estabelecer um planejamento estratégico para o érgdo, mas
tém muita dificuldade em converter este planejamento em acbes. Este
curso visa colocar em pratica técnicas para elaborar planos de acao,
cronogramas e efetuar o acompanhamento e controle dos projetos, ponto
critico para o sucesso dos projetos.

m PUBLICO-ALVO:

Servidores do Governo Federal, Estadual ou Municipal que sejam
responsaveis ou tenham alguma responsabilidade no desenvolvimento e
gestdo de projetos.

m CONTEUDO PROGRAMATICO:

O UMA VISAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

= Algumas frases;

= Gerenciamento e sua necessidade;

» Parametros para controle;

= Meio ambiente de projetos;

= Desafio dos projetos governamentais x iniciativa privada.

O CICLOS DE VIDA

= Os ciclos de vida;

= Ciclo de vida do projeto;

= Ciclo de vida do gerenciamento do projeto;
= Um outro ciclo de vida.

O METODOLOGIAS - VANTAGENS E DESVANTAGENS
= Breve historico;

= Diagrama de GANTT;

» Método do Caminho Critico (CPM);

» Método PERT.

O ENGENHARIA DE CUSTOS

» Definicdes e necessidades;
= As etapas.

O USANDO UM PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

= Vantagens e desvantagens;
= 0O que o MS-PROJECT pode fazer.

O A ORGANIZAGCAO

= A organizacgao geral;
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B CARGA HORARIA: 20 horas ministradas em 2 (dois) dias em

Gerente de projeto;

Niveis de planejamento;

Manual do projeto;

Fluxo de informacgdo do projeto;

Kit of meeting;

Os 10 passos para gerenciar o projeto.

ASPECTOS COMPORTAMENTAIS NO DESENROLAR DE UM PROJETO

Gerente do projeto em analise;
As fases do comportamento do grupo de participantes.

DEFININDO A ESTRATEGIA DO PROJETO

Passo 1: Visualize os objetivos do projeto;
Passo 2: O que é necessario avaliar;
Passo 3: Estabeleca as estratégias.

PLANEJAMENTO OPERACIONAL

Passo 4: O que precisa ser feito;
Passo 5: Qual a sequéncia de execucéo.

TRABALHANDO COM RECURSOS

Passo 6: Atribuindo responsabilidade e alocando recursos;
Passo 7: Administrando a carga de recursos;
Demonstracao do uso do MS- Project no passo 6;

MONITORANDO E ATUANDO SOBRE O PROJETO

Passo 8: O que esta acontecendo ?;

Passo 9 : Conte o que esta acontecendo;

Demonstracao do uso do MS-PROJECT nos passos 7, 8 e 9.
FECHANDO O PROJETO

Passo 10: Cruze a linha de chegada.

integral; mais meio periodo.
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periodo
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TEXTO E A PADRONIZAGCAO

Normas e Critérios

OBJETIVO :

]

O

Aprimorar a competéncia dos profissionais, visando aos seguintes
aspectos:

Despertar o espirito critico e desenvolver o habito da analise na
abordagem do material a registrar e a revisar;

Adequar o emprego de estratégias discursivas que permitam a eficacia do
texto;

Reciclar os conhecimentos referentes a Normas Técnicas de Editoracdo e
Documentacao;

Atualizar a redagdo e a pratica da revisdo a norma culta, estabelecida
pela Gramatica da lingua padréo.

PUBLICO-ALVO:

Profissionais interessados em atualizar conhecimentos discursivos,
linglisticos, gramaticais e normativos, aplicando-os de forma pratica e
imediata no processo de elaboragao textual.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

]

NORMAS E PROCEDIMENTOS DE EDITORACAO

Normas da ABTN;

Padrdo Imprensa Nacional;

Como proceder com relagdao aos seguintes aspectos:
Datas;

Numeracao;

Abreviaturas e siglas;

Uso de mailsculas e minUsculas;

Citacoes.

A GRAMATICA NORMATIVA

A Pontuacao e as Relagbes Sintaticas;

A Colocagdo dos Pronomes Atonos;

A Concordancia;

A Crase e a Regéncia;

O Infinitivo Flexionado e Nao-Flexionado.

CARGA HORARIA: 32 horas
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TRIBUTAGAO NO COMERCIO EXTERIOR

®m OBJETIVO:

Transmitir conhecimentos sobre os tributos incidentes no comércio
internacional brasileiro, a partir de conceitos basicos de comércio exterior,
analisando seus aspectos mais importantes, bem como os principais
aspectos tedricos da tributacao internacional.

m PUBLICO-ALVO:

Profissionais interessados nessa area de conhecimento.

mE CONTEUDO PROGRAMATICO

O

Termos basicos em comércio exterior: Exportacdo, Importagdo, Territorio
Aduaneiro, Zona Primaria, Zona Secundaria, Dumping e Subsidios,
Cambio, Contrato de Cambio, Divisa, Pagamentos Internacionais, Fatura
pro-forma, Fatura comercial, Conhecimento de Embarque, Despacho
Aduaneiro e Desembarago Aduaneiro, INCOTERMS, SISCOMEX.

Tributos Federais incidentes no Comércio Exterior: Imposto de
Exportacdo, Imposto de Importacao, IPI, Imposto de Renda, IOF, PIS,
COFINS, Adicional de Frete para a Marinha Mercante, Adicional de Tarifa
Portuaria, seus fundamentos constitucionais, fatos geradores, bases de
calculo, aliquotas, contribuintes e outros aspectos relevantes para o
comeércio exterior.

ICMS e ISS no Comércio Exterior: fundamentos constitucionais, fatos
geradores, bases de calculo, aliquotas, contribuintes.

Tépicos de Tributacdo Internacional: Soberania Tributdria, aspectos mais
relevantes de Pluritributacdo Internacional, a Tributacdo Financeira
Internacional, Tratados Internacionais e Tributagdao Interna.

Anadlise das Decisdes Jurisprudenciais mais importantes sobre Tributacdo
Incidente nas Transagdes Comerciais Internacionais.

B CARGA HORARIA: 24 horas
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TELECONFERENCIAS

REDE DE TELECONFERENCIA

A ESAF conta com um eficaz instrumento interativo de
comunicagdo de alcance nacional: a rede de
teleconferéncia. Esta, € hoje uma das atividades televisivas
mais requisitadas pelo governo, grandes empresas e
instituicoes.

A rede estd capacitada para geracdo de eventos (
pronunciamentos, palestras, seminarios, debates ) em
varias cidades, por emissoras locais de televisdo ou
empresas do ramo.

Algumas das vantagens:

O A recepcdao é acessivel a qualquer recinto dotado de
antena parabdlica , receptor e monitor de TV;

o Possibilidade de atingir, ao mesmo tempo, um publico
alvo significativo, independente da dispersdao geografica
do mesmo;

0 Otimizacdo de tempo de resposta na transmissao de
orientacbes, normas, avisos e esclarecimentos para
associacdes empresariais e instituicdes governamentais;

o Transmissdo ampla e simultdnea de eventos;

o Interacdo do publico com os expositores e palestrantes
pelo encaminhamento de perguntas e opinides por fax,
telefone ou canal exclusivo de audio.



