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Apresentacao

O Programa de Parcerias foi idealizado em 1996 comma estratégia de
descentralizacdo e difusdo dos cursos de Educagidbtn@ada e de Desenvolvimento
Gerencial, organizados e promovidos pela ENAP. Pexsutdo, a Escola tem mantido
acordos de cooperacéo técnica com centros de tagiTie escolas de governo federais e
estaduais.

Durante sua existéncia, o Programa de Parceribgixa, até 2007, a realizacao
de 1.408 turmas com 29.300 servidores capacitados.
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1. Programa de Parcerias

E um programa desenvolvido pela ENAP com a cola@arale instituicdes
publicas que atuam na area de capacitacao, pordaehaordo de Cooperacao Técnica,
visando a realizacdo de atividades de desenvoltomprofissional para servidores
publicos.

2. Objetivos do Programa

» proporcionar aos servidores publicos lotados eraawgituados fora do Distrito
Federal a oportunidade de participar dos cursadasgs da ENAP;

o ampliar a atuacdo da ENAP em territorio nacionalliare a difusdo dos cursos
de Educacao Continuada;

 viabilizar, a menor custo, os cursos da ENAP asrorgcdes publicas que se
encontram fora de Brasilia;

e promover o intercambio de conhecimentos e expaasmntre entidades publicas
que se dedicam a capacitacédo de servidores publicos

3. Participacdo no Programa

Para participar do Programa as instituicbes, dexgcaminhar sua solicitacéo,
por meio de Oficio para a Presidéncia da ENAP.

Na analise dos pedidos serdo considerados, ongegaspectos:

« se ainstituicAo demandante atua na area de caqfmw;it

e se 0 espaco fisico e a infra-estrutura sdo adequzdta a realiza¢do dos cursos;

e se a instituicdo esta localizada em cidade ou oegi®e possa atender a outros
orgaos da Administracédo Publica Federal.

4. Responsabilidades da ENAP

« coordenar reunibes com as instituicdes parceigas, gefinicdo das diretrizes do
Programa;

e garantir a participacdo das entidades parceiraprooesso de definicdo dos
cursos do Programa;

» definir os cursos que farao parte do Programa,;

e analisar e aprovar a prévia do Plano de Trabploposto pelas instituicbes
parceiras;



e garantir a participacdo das entidades parceiraprooesso de elaboracdo do
material didatico dos cursos;

e encaminhar as instituicdes parceiras arquivos ®setto material didatico dos
cursos de seu catalogo;

« analisar curriculos dos docentes indicados petdsuitdes parceiras;

» contratar e efetuar o pagamento dos docentes;

¢ acompanhar a execucéo fisico-financeira do Programa

e emitir, em conjunto com as instituicbes parceims certificados de concluséo
dos cursos e

e garantir vagas em cursos da ENAP para a capacitalgiodocentes e
coordenadores das instituicbes parceiras, bem cgam a formacdo de
multiplicadores, limitadas a 5 vagas por turma.eBssal refere-se ao conjunto das
vagas disponibilizadas para todas as instituicaesepas.

. Responsabilidades da Instituicao Parceira

» destinar recursos financeiros para cobrir despesas a participacdo dos
representantes das Parcerias nas reunifes anuvaiBrasilia, do Programa de
Parcerias;

« encaminhar representantes das Parceiras paraigegéio das reunibes do
Programa de Parcerias na ENAP;

disponibilizar suas instalacfes, infra-estruturaeqaiipamentos necessarios a
execucao dos cursos;

« elaborar prévia de plano de trabalho para aprovag@mundo modelo;

» divulgar a programacao dos cursos;

 identificar em sua cidade ou regido, docentes pamnestrar 0S Cursos;

» proceder com a selecéo dos instrutores de acomoocManual de Orientacdes
Basicas do Programa de Parcerias;

e custear as passagens e hospedagem dos instrutofeNAP, caso ndo sejam
identificados docentes na regiao.

* encaminhar as solicitacdes de contratacdo de des;aadm toda a documentagcao
necessaria, dentro do prazo previsto no Manualréantacdes Basicas do Programa
de Parcerias;

» selecionar participantes e formar as turmas;

 encaminhar a ENAP a relacdo de nomes e CPF dogipantes no prazo
previsto no Manual de OrientacGes Basicas do Pmuayde Parcerias;

« solicitar aos participantes que facam o cadastnateicula no sitio da ENAP;

« coordenar, monitorar e secretariar as atividade®rdgrama,

» reproduzir e fornecer o material didatico aos pgrdintes;

* manter atualizado o registro do nimero de alurfosggiéncia;



* informar a ENAP sobre o registro de alunos e fraqi# utlizando os
formularios padronizados;

e« aplicar os instrumentos de avaliacdo previstos, lizatido o0s
formularios padronizados;

* emitir, em conjunto com a ENAP, certificados deaosdo dos cursos;

» propor melhorias no material didatico;

* emitir relatérios de acompanhamento e de avalia@® cursos e o relatorio
anual de atividades e

 adotar as demais providéncias administrativas sades a execucdo do
Plano de Trabalho.

6. Acordo de Cooperacdo Técnica

E o documento que formaliza a parceria. O AcordoCdeperacéo Técnica
(anexo 2) é regido pela Lei 8.666 de 21/06/93 enesrh vigor a partir da assinatura das
partes até o ultimo dia do ano da celebracédo, s@sos em que, por interesse das duas
partes, a vigéncia ultrapasse 1 (um) ano. A exectaga inicio apos sua publicacdo no
Diéario Oficial da Unido.

7. Recursos Financeiros

As despesas decorrentes do Acordo de Cooperacaca&éo custeadas pela
ENAP, com recursos da Uniao, e pelas instituic@esgras, vedada a transferéncia de
recursos de uma instituicdo para outra.

8. Plano de Trabalho

E elaborado pela Instituicdo Parceira e encaminfBa@NAP para analise e
aprovacao. Neste documento séo registradas adaates acordadas entre as partes. No
anexo 1 encontra-se a minuta do Plano de Trabalho.

8.1. Vigéncia do Plano de Trabalho

O prazo de vigéncia do Plano encerra-se em 30 demmiwo do ano a que se
refere o Acordo de Cooperacao Técnica.



8.2. Exercicio Financeiro

A implementacgédo dos cursos programados nao podeedler o quinto dia util
do més de dezembro, tendo em vista o término dwieke financeiro anual.

8.3. Carga horaria dos cursos

A carga horéria dos cursos seguirad o padrao dagragao da ENAP, exceto
nos casos em que houver proposta de inclusdo descda programacao da instituicdo
parceira ou a inclusdo de novos cursos. No primeaso, permanece a carga horaria
pré-definida pelo proponente e, no segundo, aquacbrdada entre as partes.

A carga horaria dos cursos da ENAP é distribuidatrés turnos — matutino,
vespertino e noturno. Cada turno sera constitued® tioras e 30 minutos ou 4 horas,
tendo um periodo integral de 7 ou 8 horas de aula.

8.4. Formacao das turmas

As turmas sdo compostas, em média, por 20 sergidmiiblicos. O numero
minimo de participantes ndo deve ser inferior aallthos e 0 maximo ndo deve
ultrapassar a 30 aluno€ada turma deve ser formada com servidores publicos
federais, estaduais e municipais, sendo que, no nmo, 50% deles serdo de
servidores publicos federais e os outros 50% disbuidos entre os demais
servidores.

9. Coordenador local

A instituicdo parceira deve indicar, formalmenta, coordenador ou supervisor
que sera o responsavel pelas atividades do Progeapedo padrdo de qualidade dos
servicos prestados pela sua instituicdo no quefeeera Parceria.

9.1. Atribuicdes do Coordenador Local

Antes do inicio dos cursos

« identificar docentes e receber os respectivosaos;

» orientar os docentes a respeito do cadastramen®anco de Colaboradores
da ENAP;



 orientar os docentes a respeito do cadastramen&@AF, no caso especifico
dos profissionais autbnomos ou sem vinculo comniar péblico;

« verificar a documentacao dos docentes, fazeeenghimento dos formularios
necessarios para a efetivacdo das contratacoesviar én ENAP no prazo
estabelecido neste manual,

» fornecer aos docentes os materiais didaticos egofpamentos necessarios
para a realizagao dos cursos;

* divulgar a programacao dos cursos;

» selecionar os candidatos de acordo com o pubhao-arevisto para cada
Curso;

» formar as turmas;

* encaminhar a ENAP a relacdo (nome e CPF) dogipamites dos cursos;
 orientar e solicitar que os participantes seleims se cadastrem no sitio da
ENAP e facam a matricula nos respectivos cursos e

» coordenar a reproducdo dos materiais didaticas gmtreinandos.

Durante os cursos

» controlar a frequéncia dos treinandos;

 efetuar o acompanhamento técnico-pedagoégico pogalocentes;
 secretariar 0S cursos, com o apoio de sua ecgopet e
 providenciar a aplicacdo da avaliacao de reacéao.

Apos a realizacdo dos cursos
» enviar para a ENAP a documentacao do curso e
* entregar aos treinandos os certificados de coaalus

10. Docentes

Os docentes que atuam no Programa de Parcerias deveselecionados pelas
Instituicdes Parceiras nas respectivas cidadesg@ias onde estdo situadas. A selecao
deve seguir 0s seguintes passos:

1) Analise do curriculo observando os seguintes quesia area tematica do curso a
ser ministrado:
a) solida formacéo académica;
b) significativa experiéncia no setor publico;
c) dominio do conteudo e
d) experiéncia de ensino.

2) Apresentacao de mini-aula pelo instrutor para uacé da instituicdo parceira,
onde devera ser utilizado o roteiro de observagaexp 11);

3) Participacdo do instrutor como aluno e/ou professoiliar do curso que pretende
ministrar.



4) Participagdo do instrutor na Semana de Capacitag@o Facilitadores da
Aprendizagem e elaboracéo de relatorio avaliandatuacdo na Semana.

10.1. Atribuicdes dos docentes

 prestar todas as informacgdes necessarias a strataQéo;

 providenciar o seu cadastro no SICAF (se for o)xas

» providenciar o seu cadastro no Sistema de Coldboea da ENAP -
WEBSCO;

* ministrar os cursos com dedicacao;

zelar pela qualidade dos cursos ministrados;

ser solicito com os treinandos;

controlar o registro de frequéncia dos treinandos;

registrar as atividades diarias na ficha individiaacompanhamento técnico-
pedagdgico;

» aplicar a metodologia de trabalho e o materiakrucgnal acordado com as
entidades parceiras envolvidas na promocéo do.curso

* colocar a apreciacdo da ENAP, em tempo habil,oggealproposta pedagogica
gue considerar mais adequada para o melhor deseneoto do Curso,
acatando, entretanto, as deliberagbes desta.

10.2. Cadastramento dos Docentes

O cadastramento de docentes deve ser feito nadsittNAP no Sistema
de Colaboradores da ENAP - WEBSCO, pelos proprimsebtes.

10.3. Cadastro no SICAF

Os docentes interessados em ministrar cursos dpdPna de Parcerias
devem estar cadastrados no SICAF. Para fazer cstcantento, o interessado
deve dirigir-se a qualquer 6rgdo da administragéierfal da cidade onde reside,
e:

* pagar a taxa de inscricao;

» apresentar copia da cédula de identidade, do GIeFegistro ou inscricdo na
entidade de classe competente;

» apresentar certiddo de quitacdo de tributos e ibargdes federais e certidao
da divida ativa da Unido que podem ser obtidasojanSecretaria da Receita
Federal, inclusive na pagimavw.receita.fazenda.gov.br

Os docentes devem manter seus dados atualizad®i€AE.
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10.4. Analise Curricular

A ENAP analisara os curriculos para contratacdso@o se enquadre
ao perfil desejado, a contratacéo indicada podereesusada.

10.5. Documentacao para contratacdo de docentes

a) Constitui documentacéo indispensavel para conttacdo de DOCENTES
AUTONOMOS, SERVIDORES PUBLICOS ESTADUAIS E MUNICIPA IS:

« cadastro no Banco de Colaboradores da ENAP;

o formulario “Declaracdo — N&ao Servidor Publico Fedler(anexo 3), de
contribuinte individual previdenciario na forma ldai 8.212/91, artigo 12, inciso V,
como profissional autdnomo ou trabalhador eventual.

e curriculo profissional atualizado, datado e comdenciada experiéncia e
formacao de acordo com o curso a ser ministrado;

» coOpia do Diploma de maior escolaridade (de acowg®d @ que foi assinalado na
escolaridade da declaracéo docente) e

« certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributeddfais e a Divida Ativa da
Unido que deve ser obtida na pagina da reacsitav.receita.fazenda.gov.br

O formuléario “Declaracdo — Nao Servidor Publico &edl’ deve ser preenchido
pelo coordenador local. Nao serdo aceitos formagarncompletos e preenchidos
manualmente.

b) Constitui documentacao indispensavel para conttacdo de DOCENTES
SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS:

» cadastro no Banco de Colaboradores da ENAP;

« curriculo profissional atualizado, datado e comdenciada experiéncia e
formacao de acordo com o curso a ser ministrado;

» declaracdo do Docente Servidor Publico Federak(aakee

» declaracao de Execucéo de atividades (anexo 5).

Obs. Para a colaboracdo do servidor publico fedmnalo atendidas as determinacdes
contidas na Lei 8.112/90, com as alteracbes dalle314/06 e regulamentada pelo
Decreto 6114/07.
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A ENAP envia oficio a chefia imediata, solicitaraldiberacdo do servidor. Esse
servidor deve comprometer-se, junto a respectivefigghem repor as horas-aula
relativas ao curso a ser ministrado. Os servicosddeente colaborador seréo
remunerados.

10.6. Prazo para remessa da documentacgao

Os documentos acima devem ser recebidos pela EMAFS aias Uteis antes
da data de inicio dos cursos, para que sejam cdogros dispositivos legais e
regimentais relativos a contratacéo.

Os formularios ndo devem ser preenchidos manuamentdo serdo aceitos
formularios incompletos.

10.7. Documentacéao para pagamento dos docentes

Para que o pagamento dos docentes seja efetivadexndser encaminhados a
ENAP, até o terceiro dia util apds o encerramento _do cucs 0S seguintes
documentos:

» relatério de execucéo de servigcos (anexo 10);

« comprovante de recolhimento dos tributos que imaigela prestacéao de servicos,
guais sejam INSS e ISS, este devido no local doidmdo prestador conforme
disposto no artigo 3° da Lei 116/2003, para ef@#méo recolhimento na fonte. Obs
Exceto Servido Publico Federal;

« ficha de controle de frequéncia (anexo 6); e

« ficha de acompanhamento técnico-pedagogico (anexo 7

Esses documentos devem ser encaminhados, via @pmpara a Coordenacéo
do Programa de Parcerias da Diretoria de Desemwehtio Gerencial da ENAP.

11. Procedimentos de Selecdo e Matricula de Aluno

A partir de 2007 todos os cursos das instituic@esgrias serdo publicados no
sitio eletronico da ENAP. Essa acdo visa garante tpdos os alunos se inscrevam
diretamente nos seus respectivos cursos.
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No quadro a seguir pode-se visualizar as respdissd®s dos agentes

envolvidos no processo:

11.1 Quadro de Responsabilidades dos Agentes Envudlys no Programa de

Parcerias

PROCEDIMENTOS

RESPONSAVEIS

PARCEIRA

ALUNO

ENAP

10

Elaborar cronograma dos cursos

X

20

Divulgagéo dos Cursos

X

30

Fazer inscricdo nos cursos junto as Instituicoesditas

40

Andlise do perfil e selecdo dos participantes dwosas

50

Envio a ENAP da lista com nome e CPF dos alunos
selecionados para participar dos cun@fsdias antes do
inicio dos cursos)

60

Publicar no sitio da ENAP as turmas das institiacoe
parceiras

70

Liberacdo do CPF dos alunos no sitio da ENAP para
iNScricao

80

Orientacdo aos alunos selecionados para fazerastrad
e matriculas no curso

90

Fazer cadastro na ENAP e matricula nos cyieséss
dias antes do inicio dos cursos)

Orientacdes Gerais:

e para matricula nos cursos, o aluno precisa estlstado no sitio eletrénico da

ENAP.

* nNAao serao aceitas inscricdes impressas, via f@oooorreio eletrénico.

« alunos ndo matriculados até a data de inicio dossunédo poderdo freqlentar o

curso e serao considerados desistentes.

12. Controle de Freqtiéncia

Para controlar a freqiiéncia dos participantes @ paegistro dos concluintes,
no sistema de gestéo de cursos da ENAP, a fichardeole é utilizada (anexo 6).

Cabe ao coordenador local preencher a ficha deratentle frequiéncia,
acompanhar a freqtiéncia dos alunos, junto com erdece registrar os participantes

gue concluiram o curso.
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E obrigatéria a presenca de no minimo 80% da réspecarga horaria.
Ressalta-se que ndo havera abono de faltas.

A cada periodo, o treinando rubricard& no espaco quao,
comprovando a sua presenca.

Receberdo certificados somente o0s servidores qudvesbm a
freqiéncia minima exigida.

14. Acompanhamento Técnico-Pedagodgico

O coordenador local preenche os dados referentesuao® e acompanha o
cumprimento da carga horaria. O docente preencharga horaria cumprida e 0s
contetdos ministrados a cada dia (anexo 7).

A analise de sugestdes, reclamacdes ou criticaspeito do cumprimento da
carga horéaria ou dindmica do curso sera baseadeegs$ros dessa ficha. Por isso, €
importante o correto preenchimento de todos osgadlicitados.

O coordenador local e o docente assinam o documento

15. Avaliacao de Reacao

No Formulario de Avaliacdo de Reacao (anexo &giadndo registra sua auto-
avaliacao, avalia o curso, o docente e 0s senpoestados pela instituicdo parceira,
além de apresentar criticas e sugestdes. Essalaativitraz contribuicbes para a
melhoria da qualidade dos cursos oferecidos palgrBma de Parcerias e faz parte do
documento necessario.

16. Execucéao de servicos

O Relatério de Execucdo de Servicos (anexo 9) € exigencia legal para a
efetivacdo do pagamento.

O coordenador local assina (carimba) e autoriza 0
pagamento.
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O relatorio deve ser enviado a ENARE o terceiro dia util apos o término do
respectivo cursg acompanhado da Ficha de Acompanhamento Técnitagbgico e
da Ficha de Controle de Frequéncia.

Esses documentos séo indispensaveis para comparcespo de pagamento.
Para cada docente sera preenchido um formulario.

17. Relatério de Atividades

Este relatorio (anexo 10) apresenta as atividadakzadas no ano a que se
refere. Deve ser enviado, por e-mail, até o diadéOdezembro de cada ano, para
elaboracdo do Relatério Anual do Programa de Hascda ENAP.

18. InstituicOes Parceiras da ENAP

Até 2007 as seguintes Instituicdes Parceiras famte do Programa:

¢ Agéncia Goiana de Administracdo e Negocios PUbHAASANP

* Fundacao Escola de Servigo Publico - FESP - Rigadeiro - RJ

* Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estiati - ENCE/IBGE - Rio de
Janeiro - RJ

* Fundacao Joaquim Nabuco - Recife - PE

* Universidade Federal do Para - UFPA - PA

» Universidade Federal de Roraima - UFRR

« Universidade Federal de Ronddnia - UNIR

» Escola Municipal de Governo de Sao Carlos - FESC

* Fundacao Escola de Governo de Mato Grosso doESsCOLAGOV - MS

19. Contato com a ENAP

Fundacédo Escola Nacional de Administracdo Publica
Diretoria de Desenvolvimento Gerencial
Coordenacéao-Geral de Programas de Capacitacao
Coordenacédo do Programa de Parcerias

Fone: (0-XX-61) 3445 7020

Fax: (0-XX-61) 3445 7175

Correio Eletronico: desenvolvimentogerencial@enaplay
Endereco: SAIS - Area 2 A — CEP 70610-900 - BrasilDF
Sitio: www.enap.gov.br

14



Modelos e Formularios

Os modelos e formularios utilizados no Program#&decerias, apresentados a
seguir, foram elaborados para assegurar a padgdwizios procedimentos e a eficacia
das informac¢cdes necessarias ao desenvolvimentogpruessos comuns a todas as
instituicbes parceiras.
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Anexo 1 - Plano de Trabalho

Programa de Parcerias — Plano de Trabalho

Entidade Parceira: | |

Objetivo:

O presente Plano de Trabalho visa a realizacdo tiledamles na éarea de
desenvolvimento profissional, abrangendo a impl¢agé@io de turmas
(nimero e quantidade por extenso) com o resulteeldgto de (nimero e
quantidade por extenso) servidores treinados, al@l@acom o que se segue:

Cursos Numero de | Numero de
(em ordem alfabética) turmas treinandos

Justificativa:

Desde (ano) a (nome instituicdegm colaborando com a ENAP
e com o projeto de descentralizagcdo dos cursosadessola, por intermédio da
celebracdo de Acordo de Cooperacdo Técnica, \dahilio o atendimento dos
servidores publicos que atuam em 6rgdos federais _em (colocar o
Estado)e Regido

Essa cooperacao tem viabilizado:

« ampliacdo da atuacdo da ENAP em territério naciomadliante a difusdo dos

cursos de Educacgao Continuada;
* acesso das organizacfes publicas que se encomtrarmef Brasilia aos cursos da

ENAP, sem custo de taxa de inscricao;
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e aos servidores federais lotados em Orgdos situmasdo Distrito Federal a
oportunidade de participar dos cursos regulardsNtsP;

« promocao de intercambio de conhecimentos e exmp@aEnentre entidades
publicas que se dedicam a capacitacdo de servigdobdisos.

Este trabalho conjunto tem sido produtivo e oslltados dos ultimos anos
constituem prova contundente de seu éxito. Estmdtaglos vém acompanhados do
reconhecimento das instituicdes clientes, que r@pliado cada vez mais a demanda, e
da constatacdo por parte dos colaboradores de guagcaria constitui fundamental
instrumento de ampliacdo dos esfor¢cos em tornordpdgito maior da capacitacao de
servidores, condicdo basica para um setor publiais reficiente e eficaz e mais
compromissado com o cidadao.

Obrigacdes da ENAP:

« coordenar reunides com as instituicdes parceias, gefinicdo das diretrizes do
Programa;

e garantir a participacdo das entidades parceiraprooesso de definicdo dos
cursos do Programa;

» definir os cursos que fardo parte do Programa,;

« analisar e aprovar a prévia do Plano de Trabglluposto pelas instituicdes
parceiras;

e garantir a participacdo das entidades parceiraprooesso de elaboracdo do
material didatico dos cursos;

* encaminhar as instituices parceiras arquivos ®gedo material didatico dos
cursos de seu catalogo;

« analisar curriculos dos docentes indicados petdsuitdes parceiras;

e contratar e efetuar o pagamento dos docentes;

¢ acompanhar a execucéo fisico-financeira do Programa

e emitir, em conjunto com as instituicdes parceitsss,certificados de conclusao
dos cursos e

e garantir vagas em cursos da ENAP para a capacitaigiodocentes e
coordenadores das instituicbes parceiras, bem c@am a formacdo de
multiplicadores, limitadas a 5 vagas por turma.eBssal refere-se ao conjunto das
vagas disponibilizadas para todas as instituicaesepas.

Obrigactes da ( nome da Instituigéceira):

» destinar recursos financeiros para cobrir despesas a participacdo dos
representantes das Parcerias nas reunifes anuvaiBrasilia, do Programa de
Parcerias;
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 encaminhar representantes das Parceiras paraigmgfio das reunides do

Programa de Parcerias na ENAP;

disponibilizar suas instalacfes, infra-estruturaeqaiipamentos necessarios a

execucao dos cursos;

« elaborar prévia de plano de trabalho para aprovag@mundo modelo;

» divulgar a programacao dos cursos;

» identificar em sua cidade ou regido, docentes pantrar 0S Cursos;

» proceder com a selecédo dos instrutores de acomoocManual de Orientacdes

Basicas do Programa de Parcerias;

e custear as passagens e hospedagem dos instrutofeslAP, caso ndo sejam

identificados docentes na regiao.

* encaminhar as solicitacdes de contratacdo de des;aadm toda a documentacao

necessaria, dentro do prazo previsto no Manualriantacdes Basicas do Programa

de Parcerias;

» selecionar participantes e formar as turmas;

« encaminhar & ENAP a relacdo de nomes e CPF dogipamtes no prazo

previsto no Manual de OrientacGes Basicas do Pmuayde Parcerias;

« solicitar aos participantes que facam o cadastnateicula no sitio da ENAP;

e coordenar, monitorar e secretariar as atividadd?rdgrama,;

* reproduzir e fornecer o material didatico aos pgrdntes;

* manter atualizado o registro do nimero de alurfosggiéncia;

 informar a ENAP sobre o registro de alunos e fraqi#@ utilizando os
formularios padronizados;

« aplicar os instrumentos de avaliacdo previstos, lizatido o0s
formularios padronizados;

« emitir, em conjunto com a ENAP, certificados deaosdo dos cursos;

» propor melhorias no material didatico;

e emitir relatérios de acompanhamento e de avalial@ cursos e o relatorio
anual de atividades e

e adotar as demais providéncias administrativas sadas a execucdo do
Plano de Trabalho.

Recursos Financeiros:

As despesas decorrentes deste Plano de Trabaltladavex transferéncia de
recursos, serdo assumidas pelas partes. A reméperdgs docentes sera de
responsabilidade exclusiva da ENAP e ser& custaadaecursos da Unido.
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Vigéncia do Plano de Trabalho:

O prazo de vigéncia do Plano encerra-se em 3@M@denmbro do ano a que se
refere o Acordo de Cooperacao Técnica.

Cursos CH CH Horério
(em ordem alfabética) Curso | Diaria | Inicio Fim

Periodo

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

Custo Estimado do Projeto:

ENAP

Itens Unidade ot Custo (R$)

Contratacdo de docentes R$ 80,00

Contratacdo de docentes R$ 100,00

Encargos sobre remuneracao

Servigos(correios; ligagbes DDD).

TOTAL ENAP
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PARCEIRA

Itens Unidade| Qt Custo (R$)

Instalacdes(sala de aula; laboratorio; auditorio; sala dggju

Equipamentos(computadores; datashow; retroprojetor; video
cassete; DVD,; radio gravador com CD; TV e outros)

Materiais (resma de papel; bloco de anotac¢des; canetasasane
pilot; bloco de flipchart;

Servigos (reproducdo de material didatico; envio deedex;
cafezinho; ligacdes ddd).

Passagens

Hospedagem

OUTROS

TOTAL PARCEIRA

TOTAL GERAL |

Cidade (UF), xx de xxxxxx de 200X

Nome (responsavel pela execucao do projeto)
INSTITUICAO:

De acordo (Diretora da ENAP):
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Anexo 2 - Acordo de Cooperacao Técnica
Cooperacao Téecnigiy\:

Acordo de Cooperacdo Técnica, que entre si celebram
Fundacdo Escola Nacional de Administracdo Publica —
ENAP e 0(a) XXXXX - XXXXXXXXXX.

Processo n° /

A FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP,
com sede no Setor de Areas Isoladas Sul 2-A, resgi#al, inscrita no CNPJ sob o n°
00.627.612/0001-09, doravante denominada ENAP,eneddb representada por sua
Presidente,Dra. Helena Kerr do Amaral, portadora da Carteira de Identidade n°
4.144.887-X SSP/SP, CPF n° 007.675.698-06,XXBXXXX — XXXXXXXXXXXXXX, COM
sede em XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Inscrito(@) NGNPJ sob 0 N% XXXXXXXXXXXXX,
doravante denominado(XXXXXX , neste ato representado(a) pelo(a) seu (sua) Mome
Cargo, XXXX , portador(a) da Carteira de Identidade n°® xxxx -8§PCPF n° XXXXXXX,
resolvem assinar o presente Acordo de Cooperacé@niCB¢ o qual se regera por toda a
legislacdo aplicavel a espécie, notadamente a £eB.666, de 21.06.93, e alteracdes
posteriores, mediante as seguintes clausulas écéesd

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Acordo de Cooperasidine sENAP e XXXXX, a realizacao
dos cursos constantes do Plano de Trabalho anexog éintuito de ampliar oportunidades
de capacitacao para os servidores publicos quenaoaorgaos localizados fora do Distrito
Federal.

Clausula Segunda — Dos encargos

| - Caberd a ENAP:

« coordenar reunides com as instituicdes parceias, gefinicdo das diretrizes do
Programa;

e garantir a participacdo das entidades parceiraprooesso de definicdo dos
cursos do Programa;

» definir os cursos que fardo parte do Programa,;

» analisar e aprovar a prévia do Plano de Trabglluposto pelas instituicdes
parceiras;
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e garantir a participacdo das entidades parceiraprooesso de elaboracdo do
material didatico dos cursos;

e encaminhar as instituicdes parceiras arquivos ®setto material didatico dos
cursos de seu catalogo;

« analisar curriculos dos docentes indicados petdsuitdes parceiras;

» contratar e efetuar o pagamento dos docentes;

¢ acompanhar a execucéo fisico-financeira do Programa

e emitir, em conjunto com as instituicbes parceims certificados de concluséo
dos cursos e

e garantir vagas em cursos da ENAP para a capacitalgiodocentes e
coordenadores das instituicbes parceiras, bem cgam a formacdo de
multiplicadores, limitadas a 5 vagas por turma.eBssal refere-se ao conjunto das
vagas disponibilizadas para todas as instituicaesepas.

Il — Cabera ao (a) Nome da Entidade Parceira

» destinar recursos financeiros para cobrir despesas a participacdo dos
representantes das Parcerias nas reunides anuaiBrasilia, do Programa de
Parcerias;

 encaminhar representantes das Parceiras paraigegfio das reunides do
Programa de Parcerias na ENAP;

disponibilizar suas instalagdes, infra-estruturaequipamentos necessarios a
execucao dos cursos;

» elaborar prévia de plano de trabalho para aprovag@undo modelo;

» divulgar a programacéao dos cursos;

» identificar em sua cidade ou regido, docentes pantrar 0S Cursos;

» proceder com a selecédo dos instrutores de acomoocManual de Orientactes
Basicas do Programa de Parcerias;

e custear as passagens e hospedagem dos instrutofeslAP, caso ndo sejam
identificados docentes na regiao.

« encaminhar as solicitacfes de contratacdo de dm;ezim toda a documentacao
necessaria, dentro do prazo previsto no Manualrientacdes Bésicas do Programa
de Parcerias;

» selecionar participantes e formar as turmas;

« encaminhar & ENAP a relacdo de nomes e CPF doxipamtes no prazo
previsto no Manual de OrientacGes Basicas do Pmugde Parcerias;

» solicitar aos participantes que facam o cadastnateicula no sitio da ENAP;

e coordenar, monitorar e secretariar as atividadd3rdgrama,;

* reproduzir e fornecer o material didatico aos pgrdintes;

* manter atualizado o registro do niumero de alurfosggiéncia;
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* informar a ENAP sobre o registro de alunos e fraqi# utlizando os
formularios padronizados;

« aplicar os instrumentos de avaliacdo previstos, lizatido o0s
formularios padronizados;

« emitir, em conjunto com a ENAP, certificados deaosdo dos cursos;

» propor melhorias no material didatico;

* emitir relatérios de acompanhamento e de avalia@® cursos e o relatorio
anual de atividades e

e adotar as demais providéncias administrativas sades a execucdo do
Plano de Trabalho.

Clausula Terceira - Recursos financeiros

Na execucdo deste instrumento ndo havera transfar@e recursos entre as entidades
participes.

Clausula Quarta - Vigéncia

Este Acordo de Cooperacgéao vigorara a partir dadiatua assinatura até o dia 30 dezembro
do corrente ano, podendo ser aditado, desdobradoaéierado mediante assentimento das
partes por intermédio de Termo Aditivo.

Clausula Quinta - Da rescisao

E facultativo aos participes promover a rescisdopasente Acordo, por consenso, ou
mediante declaracdo unilateral, ficando o desistaiirigado a formalizar o ato com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Clausula Sexta - Da publicacao

O presente Acordo sera publicado, pela ENAP, nei®@ficial da Unido no prazo de 20
(vinte) dias, a contar da data de sua assinatura.

Clausula Sétima - Do foro

O foro competente para dirimir eventuais questdssitadas na execucao deste acordo € o

da Justica Federal, Secdo Judiciaria do Distribefa, Gnico competente para apreciar e
dirimir as controvérsias porventura oriundas daeg&o deste instrumento.
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E por estarem assim acordadas, as signatariasaassimpresente Acordo de Cooperacéo

Técnica em 03 (trés) vias de igual teor e formay es testemunhas abaixo indicadas que
também o assinam.

Brasilia, xx de xxxxxx de xxxx.

Helena Kerr do Amaral XXX XX XXXXX
Presidente da ENAP Cargo
Entidade Parceira

Testemunhas:

Nome: Assinatura:

CPF:

Nome: Assinatura:

CPF:
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Anexo 3 - Declaracdo - Nao Servidor Publico Federal

DECLARACAO - NAO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL

de de
DOCENTE:
ESCOLARIDADE: ( ) Médio () Superior () Especializa¢éo Mestrado ( ) Doutorado
CEP:
ENDERECO: FONE:
CPF: Cl
PIS/PASEP: DATA DE NASCIMENTO:
EVENTO:
LOCAL DO CURSO:
(Municipio/UF)
DISCIPLINA:
VALOR DA HORA/AULA: R$
PERIODO:
HORARIO:
DADOS BANCARIOS: BANCO: AGENCIA: CONTA:
Declaro, para fins de contratagdo no evento acspacdicado, que:
01. Nao sou detentor(a) de cargo, emprego ou fungébicaltpue venha a contrariar a vedacdo de acumulagéionerada, nos
termos do artigo 37, incisos XVI e XVII, da Consitifio Federal..
02. Possuo Cadastro Fiscal do Distrito Federal (CF/DF).
( ) NAO.
() SIM. N° do cartao:
03. Ja houve recolhimento do ISS em meu nome neste ano.
( ) NAO.
() SIM. Apresento em anexo cOpia do comprovdetescolhimento.
04. Recolho INSS:
( ) NAO.
() SIM. Apresentarei o comprovante de recolhitoem ato do pagamento.
05. Estou de acordo quanto ao horério, local de reglizalo trabalho, metodologia, carga horéaria e v@dohora/aula, bem como
observar as normas internas aplicaveis.
06. Produzirei o material instrucional a ser utilizadoando solicitado, e submeté-lo-ei a ENAP, cone@déncia minima de 30
(trinta) dias Uteis ao inicio da disciplina.
07. Cedo a ENAP os direitos patrimoniais relativos ademal instrucional, podendo esta utiliza-lo entrasi eventos que venha a
promover.
08. Estou ciente de que a ENAP reserva-se o direitcegeindir a presente contratagdo, em caso de pnabl@dministrativos,
técnicos e/ou didatico-pedagdgicos que interfiranbom desenvolvimento do evento.
09. Estou ciente de que os servicos serdo avaliadbzantlo-se os seguintes critérios:
a) avaliacdo feita pelos participantes;
b) avaliagdo pelo coordenador pedagégico do pragfiojeto.
10. Nao infringirei nenhum dos dispositivos da Lei r®19/98, que regula os direitos autorais.
11. Estou ciente que o pagamento dar-se-a no prazb @piihze) dias Uteis, apds a comprovacao daegeducado dos servigos.

Assinatura do(a) Declarante

Autorizo a ENAP a divulgar minha imagem, em pulgl@es ou no sitio, eventualmente colhidas no eaxitoa.

Assinatura do(a) Declarante
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Anexo 4 - Declaracdo Servidor Publico Federal

DECLARACAO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL

de de
DADOS DO CURSO:
- . Coordenacgéo Geral de Programas de FONTE DE Desenvolvimento Gerencig
EQUIPE TECNICA: Capacitacio — CGPROG/ENAP ATIVIDADE: -0GU
EVENTO:
DISCIPLINA:
LOCAL (municipio/UF): HORARIO:

PERIODO:

CARGA HORARIA:

DADOS DO DOCENTE:

NOME:

ESCOLARIDADE:

(_ )Médio  (_ )Superior  ( )Especialida¢ ( )Mestrado

() Doutorado

CEP:
ENDERECO:
FONE:
CPF: SIAPE:
. DATA DE
PIS/PASEP: NASCIMENTO:
DADOS BANCARIOS: | BANCO: AGENCIA: CONTA:
VALORES HORA/AULA
VALOR DA HORA AULA: R$
REDUZIDO POR NEGOCIA(;AO RS
TOTAL (carga horéaria x valor hora/aula) RS

DADOS DA CHEFIA

HORAS DE DOCENCIA

SIM ()
NAO ()

Ocorrerdo nos mesmos horarios das atividades paiisci

CHEFIA IMEDIATA:

CARGO:

ORGAO:

E-MAIL OU FAX:

Declaro, para fins de participacdo no evento a@specificado, que:

1. Sou detentor(a) de cargo da Administracdo Fedemativo pelo qual tenho ciéncia de que a remunerdgdoatividades
docentes ministradas seguem os parametros dal¥2/8.990, ja com as alteragGes determinadas @¢lall314/2006 e
regulamentada pelo Decreto n°® 6.114/2007.

2. Estou de acordo quanto ao horério, local de reglizalo trabalho, metodologia, carga horéaria e v@ddohora/aula, bem
como quanto as normas internas aplicaveis.

3. Produzirei o material instrucional a ser utilizagoando solicitado, e submeté-lo-ei a ENAP, core@déncia minima de
30 (trinta) dias Uteis ao inicio da disciplina.

4. Cedo a ENAP os direitos patrimoniais relativos aatemal instrucional, podendo esta utilizad-lo entrasi eventos que
venha a promover.

5. Estou ciente de que a ENAP reserva-se o direitcadeelar a atividade sem prévio aviso, em caso rdblgmas
administrativos, técnicos e/ou didatico-pedagogepasinterfiram no bom desenvolvimento do evento.

6. Estou ciente de que os servicos serdo avaliadbzantlo-se os seguintes critérios:

a) avaliacédo feita pelos participantes;

b) avaliagdo pelo coordenador pedagégico do prograojefp.

7. Nao infringirei nenhum dos dispositivos da Lei r&19/98, que regula os direitos autorais.

Assinatura do(a) Declarante

Autorizo a ENAP a divulgar minha imagem, em pulgl@es ou no sitio, eventualmente colhidas no e\exitoa.

Assinatura do(a) Declarante
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Anexo 5 - Declaracao de Execucao de Atividadesaie @®r
Publico Federal

DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES DE SERVIDOR PBLICO FEDERAL
(copia extraida do decreto n° 6.114/07)

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

(nome completo)
matricula SIAPE n° , OCupante do caego

(denominacéo, codigo, etc.)

do Quadro de Pessoal do , em exercicio na (0) |

, declaro ter participado, no a
em curso das seguintes atividades relacionadasa, @oncurso publico ou exame vestibular,
previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1991 ®ecreto n°, de 2007:

Atividades Instituicdo Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, seneaitas e verdadeiras as informacdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidades adntinestiavil e penal.

Brasilia, de de

Assinatura do servidor
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Anexo 6 - Controle de Frequéncia

EN AP PROGRAMA DE PARCERIAS

INSTITUICAO PARCEIRA

CONTROLE DE PRESENCA

Descricao do Curso:

Instrutor:
Data inicio: / /200X Data fim: / /200X
Turno: Carga Horaria:

_/__J200X|__/__ /200X | /_ /200X
Nome do Treinando CPF Concluinte

Manha | Tarde | Manha | Tarde | Manha | Tarde
01 Osim [ONAO
02 Osim [ONAO
03 Osim [ONAO
04 Osim [ONAO
05 Osim [ONAO
06 Osim [ONAO
07 Osim [ONAO
08 Osim [ONAO
09 Osim [ONAO
10 Osim [ONAO

PROGRAMA DA PARCEIRIAS
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Anexo 7 - Acompanhamento Técnico-Pedagogico

EN AP PROGRAMA DE PARCERIAS

INSTUICAO PARCEIRA

FICHA DE ACOMPANHAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO

Data inicio: /

Descricao do Curso:

/200X

Turno:

Instrutor:
Data fim: / /200X

Carga Horaria:

Data

CARGA HORARIA

Conteuidos ministrados

Instrutor

Coordenador do Curso
(Instituicao Parceira)
Data, Carimbo e Assinatura

Coordenagdao ENAP

PROGRAMA DA PARCEIRIAS
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Anexo 8 - Avaliacdo de Reacao

Escola Nacional de Administragdo Publica

EN A Diretoria de Desenvolvimento Gerencial

Programa de Parcerias

Instituicao Parceira:
Curso:
Periodo:

Caro (a) participante,
E importante para a ENAP/ conhecer sua peécepgbre o curso realizado, pois sua opinido duritpara o aprimoramento de nossos
Cursos.
Para tanto solicitamos o preenchimento desta g@aljaonde vocé devera utilizar a escala abaix@ espressar o grau de satisfacdo em
relagéo ao curso, inserindo na coluna “Nivel désfgio” o valor escolhido (0=Nenhuma Satisfa¢cd6=Muita Satisfacéo).

Escala de Satisfagéo

0 10

| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |

[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ I
Nenhuma Muita
Satisfagao Satisfagdo

2 Nivel de
Cuiiie s Satisfacao
1.  Distribuicdo da carga hordria para o volume de conteudos apresentados
2. Conteldos apresentados em relacdo aos objetivos do curso
3. Clareza da linguagem utilizada no material didatico do curso (apostila e textos

complementares)
4. Atualizacdo do material didatico utilizado no curso (apostila e textos complementares)

. Nivel de
Instrutor: Satisfacio
5. Dominio dos contetidos abordados
6. Clareza da apresentacdo dos conteudos do curso
7. Utilizagdo de estratégias de ensino adequadas aos contelidos abordados (ex: exposicOes, trabalhos em grupo,

simulacGes, vivéncias, debates, exercicios).

8. Utilizacdo adequada de recursos instrucionais (ex: projetor multimidia, quadro, fljp-chart, videos, etc.)

9. Utilizagdo de casos reais nas atividades em sala de aula

10. Incentivo a participagdo dos alunos

11. Esclarecimento de duvidas e questionamento dos alunos

12. Cumprimento do programa proposto para 0 curso

13. Coordenacdo das atividades de forma a favorecer a aprendizagem

T Nivel de

Aplicabilidade e Resultados Satisfacdo

14. Assimilagdo dos contetudos transmitidos no curso

15. Aplicabilidade dos contetidos do curso para o desempenho das atividades desenvolvidas na drea publica

Apoio ao Desenvolvimento do Curso N|v_el de,,
Satisfacao

16. Espaco disponibilizado em sala de aula.

17. Qualidade das instalacOes.

18. Qualidade e organizacdo do material didatico.

19. Comunicagdo mantida entre a equipe de apoio e os participantes.

20. Informacdes prestadas sobre o curso.

21. Adequacdo dos equipamentos.

Criticas e Sugestdes (atendimento, infra-estruserjcos de apoio, material didatico, etc.):
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Anexo 9 - Relatdrio de Execucédo de Servicos

ENAP Escola Nacional de Administracdo Publica
Programa de Parcerias

Relatorio de Execucédo de Servicos
(Artigo 63, Paragrafo 2, Inciso Ill, Lei 4.320/64,
combinado com o Art. 36 do Decreto n.° 93.872/86)

NOME DO CREDOR |

ORIGEM DO OBJETO [ ] Horas-aula

VALOR A SER PAGOR$ | |

PROJETO | Curso: |

PERIODO | |

HORAINICIO [ ] HORA TERMINO |

Participantes:

Inscritos [ ] Desistentes [ ] Comtes [ |

Concluintes:

Federais [ | Estaduais [ ] Munisipa | |

COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DE INSS: []SIM [_JNAO

Atesto que os servigcos foram executados de acamicooobjetivo do contrato.

Cidade (UF), / /200X

Carimbo e assinatura do Coordenador Local da (Naniedlituicdo Parceira)

OBSERVACOES:

A GFI,
Solicito o pagamento do servi¢o prestado.

Brasilia (DF), / /200X

Carimbo e assinatura do Coordenador do Programarderias na ENAP
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Anexo 10 - Relatério de Atividades

Programa de Parcerias — Relatdrio de Atividades
Ano

Instituicio Parceira:

Periodo Totalde | Total de CONCLUINTES

Inicio Fim Inscritos | Desistentes| FED. | EST. | MUN. | TOTAL

CURSO CH

ICoordenador Local:

Observacgéao:

Este relatério deve ser encaminhado para a ENAPpalia xx de dezembro de , para o endereco
eletronico:desenvolvimentogerencial@enap.gov.br
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Anexo 11 — Roteiro de Observacao do Instrutor

ROTEIRO DE OBSERVACAO DO INSTRUTOR!

CURSO:
MODULO:

DATA:

DATA DA OBSERVACAO:
TEMPO DE OBSERVACAO:

Orientacdo Geral

Este roteiro é aplicado em sala de aula, de preferéncia, por dois observadores
independentes. A observacdo deve abranger, pelo menos, uma unidade inteira de
um curso.

Para dar suas respostas, use apenas informacdes oriundas da sua propria
observacéo .

Com a finalidade de descrever o comportamento do instrutor, observe-o em sala de
aula e registre o que vocé observou na coluna a direita de cada item. Utilize o codigo
“S” (sim) diante das afirmativas que correspondem ao tipo de comportamento por
ele exibido e “N” (ndo) diante dos itens que descrevem comportamentos nao
observados.

1. DIDATICA
1.1. Transmissdo dos Objetivos Instrucionais S/IN
1. Inicia a exposicdo de cada unidade com a apresentacéo do objetivo instrucional
ou resultado esperado.
2. Descreve em termos claros e objetivos o que espera que o0s participantes
aprendam em cada unidade.
1.2. Uso de Estratégias para Motivar os Participant es S/IN

3. Diversifica 0s recursos instrucionais (retroprojetor, quadro, flip-chart, filme etc.).

4. Diversifica as estratégias de ensino (exposicao oral, estudo de caso, discusséo,
dramatizacéo etc.).

5. Os meios (equipamentos e materiais de apoio) que utiliza sédo praticos (de facil
manuseio), favorecendo a exposi¢cao do contetdo.

6. Utiliza estratégias de ensino remediativas, apés identificar pontos fracos na
aprendizagem dos participantes.

7. Compatibiliza a instru¢cdo com os interesses dos participantes, relacionando-a a
situacOes reais de trabalho ou a eventos que interessam aos participantes.

8. Promove situagfes de entretenimento, incorporando humor, atividades ladicas,
simulac¢des de eventos da vida real aos topicos ensinados.

! Roteiro adaptado de Abbad (1999).

33




9. Estimula a participacdo ativa da turma no curso (Por ex.: pede que respondam a
perguntas e/ou resolvam problemas, organiza trabalhos em pequenos grupos
etc.).

10.Utiliza problemas e questbes adequados as capacidades dos participantes,
criando situacdes nas quais estes obtenham sucesso.

11.Elogia os participantes pelo desempenho correto em exercicios e/ou na
resolucao de problemas propostos no curso.

12.Fala acerca da aplicacdo do curso no trabalho dos participantes, ressaltando
seus beneficios praticos.

1.3. Apresentacao dos Conteudos e Exemplificacao

SIN

13.Antes de comecar uma nova unidade, lembra aos participantes o0s
conhecimentos pré-requisitos necessarios a aprendizagem.

14.Fornece as informacdes necessarias para que 0 treinando apresente o
comportamento esperado em exercicios e/ou similares.

15.Apresenta as informagfes acerca de cada tépico com clareza e objetividade,
sem demonstrar ser prolixo.

16.Exp0be os temas com fluéncia.

17.Utiliza sentencas gramaticalmente corretas.

18.Explica com clareza a matéria, esclarecendo duvidas quanto ao uso de termos
técnicos, normas e conceitos abordados.

19.Fala, olhando para os participantes, em tom adequado e compreensivel.

20.Expde todo o conteudo do curso, respeitando a sequéncia prevista no
programa.

21.Utiliza exemplos baseados em situagbes similares as enfrentadas pelos
participantes em seu trabalho.

22.Apresenta contra-exemplos para delimitar claramente o significado técnico dos
conceitos apresentados.

23.Apresenta exemplos compativeis com o topico apresentado.

1.4. Atividades Préticas e Avaliacdo da Aprendizage m

SIN

24.Prop0e atividades praticas compativeis com o conteudo tedrico.

25.Descreve claramente as relacdes entre teoria e pratica, integrando-as.

26.Avalia a aprendizagem dos participantes, ao final de cada topico ou unidade
(testes escritos, avaliacdo oral, teste pratico, exercicios ou similares).

27.0rienta os participantes sobre como podem melhorar seu rendimento no curso,
guando necessario.

28.Informa os participantes acerca dos seus erros e acertos, apresentando-lhes as
respostas corretas.

1.5. Sumarizagao

SIN

29.Finaliza a apresentacdo de cada unidade com a reapresentacdo do objetivo
instrucional ou resultado esperado.

30.Resume o conteudo da unidade, revisando os aspectos principais dos temas ou
assuntos ensinados.

31.Explicita a relacdo l6gica entre os conteudos, demonstrando os elos tedricos
existentes entre 0s mesmos.
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1.6. Organizacgdo e Administracdo do Tempo

SIN

32.Expde os conteudos de forma organizada, respeitando uma sequéncia l6gica
(do conteudo mais simples ao mais complexo e/ou de acordo com a sequéncia
real de passos a serem seguidos para realizar a atividade).

33.Utiliza apenas o material autorizado pela ENAP (textos, slides etc.).

34.Apresenta os conteudos de maneira uniforme, exibindo um ritmo regular de
trabalho.

35.Cumpre os horarios de entrada, intervalo e saida. (Justifique)

2. DOMINIO DO CONTEUDO SIN
36.Responde as perguntas dos participantes, citando trabalhos (normas, legislacdo
e similares) recentes, mostrando-se atualizado acerca dos temas abordados no
Curso.
37.Admite que ndo conhece sobre determinado assunto, quando questionado pelos
participantes.
38.Demonstra tranquilidade ao receber criticas ou questionamentos sobre o
conteldo, apresentando argumentos que justificam sua resposta.
39.Indica bibliografia atualizada acerca dos tépicos abordados.
40.Esclarece duvidas dos participantes de forma direta, demonstrando seguranca e
conhecimento acerca dos tépicos abordados.
41.Indica fontes de informacao (livros, especialistas) acerca de temas relacionados
ao contetdo do curso.
3. POSTURA PROFISSIONAL DIANTE DA TURMA S/IN

42.Esclarece duvidas e da orientacdes aos participantes, mostrando-se bem
disposto a prestar-lhes auxilio.

43.Da oportunidades ao participante de manifestar suas idéias, encorajando-o a
participar de discussdes e/ou a fazer perguntas acerca dos temas abordados no
Curso.

44.Respeita as idéias dos participantes, aproveitando o que dizem acerca dos
temas abordados, ao responder-lhes perguntas.

45.Valoriza a diversidade da turma (cultural, racial, de género, de nivel de
conhecimento).

46.Mantém o foco do curso exclusivamente no conteddo do curso, sem usar o
CUrso Como espaco para auto-promocao.

47.Apresenta postura politica diante de criticas a outros 6rgaos do governo, sem
aceitar plenamente a critica, mas também sem desconsiderar a pertinéncia da
colocacao do participante.

48.Assume uma postura de “servidor” da ENAP, demonstrando ser co-responsavel
pelo sucesso ou fracasso da organizacdo do curso.
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4. OBSERVACOES E JUSTIFICATIVAS
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