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RESOLUCAO SMA N° 1.193 DE 19 DE NOVEMBRO DE 2004

Estabelece instrucbes para a realizagdo do
primeiro Programa de Formacdo do Nivel
Inicial de Agente do Sistema Municipal de
Administracdo, no ambito do Poder Executivo

Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO , no uso das atribuicdes que lhe

sao conferidas pela legislacdo em vigor e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 3.789, de 29 de junho de 2004 que instituiu o
Sistema Municipal de Administracéo e no seu Decreto regulamentador de n°® 24.749, de
27 de outubro de 2004,

CONSIDERANDO a importancia em dinamizar e qualificar os processos inerentes as
acOes relativas ao Sistema Municipal de Administracdo no ambito da Prefeitura da

Cidade do Rio de Janeiro,

CONSIDERANDO a exigéncia da formacédo dos ocupantes de cargo efetivo das
categorias funcionais elencadas nos Diplomas Legais acima mencionados, como
Agentes responsaveis pela implementacdo dos processos e atividades do Sistema

Municipal de Administracao,
RESOLVE:

Art. 1° Este primeiro Programa de Formacdo do Nivel Inicial sera promovido pela
Fundacdo Joao Goulart, em conformidade com o art. 10 do Decreto n°® 24.749, de 27
de outubro de 2004.

Art. 2° Os conteudos e a carga horaria total deste primeiro Programa de Formacgéao do
Nivel Inicial para as categorias funcionais de Agente Auxiliar de Administracdo, Agente

de Administracdo e Administrador sédo os constantes do Anexo |.
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Art. 3° O cronograma deste primeiro Programa de Formacao do Nivel Inicial das
categorias mencionadas no art. 2° estao dispostos no Anexo Il.

Art. 4° As aulas deste primeiro Programa de Formacao do Nivel Inicial serdo realizadas
em locais a serem definidos e divulgados pela Fundacao Jo&do Goulart, por Portaria, e
conforme especificacdes constantes do cronograma anexo.

- Aos sabados:

- com jornada de 4 (quatro) horas/aula para os ocupantes dos cargos de Agente
Auxiliar de Administragdo e Agente de Administragéo;

- As Segundas-feiras:

- com jornada de 8 (oito) horas/aula para os ocupantes do cargo de Administrador.

Art. 5° A inscricdo para a participacado neste primeiro Programa de Formacao do Nivel
Inicial serd de responsabilidade do préprio funcionario interessado e efetuada no
periodo de 01 a 17 de dezembro de 2004, pela Internet, através do Site
WWW.rio.rj.gov.br/fjg

Paragrafo Gnico. S&o requisitos para a confirmacdo da inscricdo no Programa de
Formacao do Nivel Inicial:

- ser ocupante de cargo efetivo das categorias funcionais de Agente Auxiliar de
Administracdo, Agente de Administracdo e Administrador e,

- ter, no minimo, 6 (seis) meses de efetivo exercicio no cargo.

Art. 6° Ao término do Programa de Formacdo do Nivel Inicial, o funcionario sera
avaliado sobre os conhecimentos ministrados ao longo do programa.

§ 1° A avaliagdo, mediante prova objetiva, sera realizada, na mesma data, para todos
0s participantes das categorias de Agente Auxiliar de Administracdo, Agente de
Administracdo e Administrador e corrigidas sem identificacdo do funcionério. Os
participantes da categoria Administrador serdo avaliados, também, através da
elaboracao de trabalhos individuais, ao longo do programa.

8 2° Nao serdo computadas as questdes em branco, rasuradas ou emendadas, ainda
que legiveis, e as que tiverem mais de uma alternativa assinalada como resposta.

§ 3° Em hipotese alguma sera concedida segunda chamada para a realizacdo da
prova, seja qual for o motivo para justificar a auséncia, ficando o funcionario, nesta

circunstancia, eliminado deste primeiro Programa de Formacéo do Nivel Inicial.
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§ 4° Sera considerado aprovado o funcionario que obtiver, no minimo, 70% (setenta por
cento) de acertos.

8 5° N&o sera permitida qualquer consulta durante a realizagéo da prova.

Art. 7° Os funcionarios que ndo alcancarem, no minimo, 80% (oitenta por cento) de
frequéncia da carga horéria total do Programa de Formac&o do Nivel Inicial seréo
considerados reprovados e estardo impedidos de realizar a prova objetiva de avaliacao
deste primeiro programa.

Art. 8° A participacdo neste primeiro Programa de Formacdo do Nivel Inicial ndo
acarreta qualquer 6nus para o funcionario.

Art. 9° Os proximos programas de formacdo serdo organizados, divulgados e
realizados dentro de uma periodicidade que garanta o cumprimento das normas legais,
0 alcance dos objetivos e metas do Sistema Municipal de Administragdo e o acesso
dos funcionarios aos niveis da gratificacdo instituida pela Lei de n°® 3.789, de 29 de
junho de 2004 e regulamentada conforme o art. 9° do Decreto n® 24.749, de 27 de
outubro de 2004.

Art. 10. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

TICIANA MARIA PALHARES SOLANES
D.O.RIO 22.11.2004
ANEXO |
Programa de Formacao do Nivel Inicial

CONTEUDO PROGRAMATICO
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Para 0 AGENTE AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

CONTEUDO

Horas/Aula

Introdugé@o a administragdo publica.Principios. Atos
administrativos. Poderes

8 h

Conhecendo a Cidade do Rio e a PCRJ:historico desde a Fuséo
ao momento atual. Organizagéo politico-administrativa.
Organizagao administrativa do Poder Executivo. Sistemas
institucionais: Administracdo, Ouvidoria, Comunicacao Social,
Juridico, Informéatica, Controle, Orcamento, Documentacéo e

Memoria.

8 h

NocOes basicas de gestdo de processos. Estratégia.Visao
funcional x visdo por processos. A Organiza¢cdo como um sistema.
Processo. Mapeamento e identificacdo de processos. Melhoria de

Processos. Indicadores. O papel do gerente. Conceitos e
definicdes sobre infra-estrutura e logistica. Sistema de infra-
estrutura e logistica: objetivos, competéncias. Principais

processos. Gestao de Pessoas: nocdes basicas.

24h

Comunicacdao Oficial. Oficio. Memorando. Relatério. E.malil

8h

TOTAL DE HORAS

48h
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Para 0 AGENTE DE ADMINISTRACAO

CONTEUDO Horas/Aula

Introdugé@o a administragdo publica.Principios. Atos 8h

administrativos. Poderes

Conhecendo a Cidade do Rio e a PCRJ: histérico desde a Fusao 8h

ao momento atual. Organizagéo politico-administrativa.
Organizagao administrativa do Poder Executivo. Sistemas
institucionais: Administracdo, Ouvidoria, Comunicacao Social,
Juridico, Informéatica, Controle, Orcamento, Documentacéo e

Memoria.

NocOes basicas de gestdo de processos. Estratégia.Visao 32h

funcional x visdo por processos. A Organiza¢cdo como um sistema.

Processo. Mapeamento e identificacdo de processos. Melhoria de
Processos. Indicadores. O papel do gerente. Conceitos e

definicdes sobre infra-estrutura e logistica. Sistema de infra-
estrutura e logistica: objetivos, competéncias. Principais

pProcessos.

Comunicacdao Oficial. Oficio. Memorando. Relatério. E.malil 8h

Gestéo de pessoas: nogdes basicas. Competéncia interpessoal 16h

Nocdes de orgcamento publico. 8h

80h

TOTAL DE HORAS
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Para o ADMINISTRADOR

CONTEUDO Horas/Aula
Administragcéo publica.Principios. Atos administrativos. Poderes 8h
Conhecendo a Cidade do Rio e a PCRJ: historico desde a Fuséo 16h
ao momento atual. Organizacao politico-administrativa.
Organizagao administrativa do Poder Executivo. Sistemas
institucionais: Administragédo, Ouvidoria, Comunicacdo Social,
Juridico, Informéatica, Controle, Orcamento, Documentacéo e
Memoria.
Gestédo de processos. Estratégia.Visdo funcional x visao por 16h
processos. A Organizagdo como um sistema. Processo.
Mapeamento e identificacdo de processos. Melhoria de Processos.
Indicadores. O papel do gerente.
Comunicacdao Oficial. Oficio. Memorando. Relatério. E.malil 8h
Gestao de pessoas: conceito e trajetoria. Lideranca e 16h
desenvolvimento de equipe.
NocOes de orcamento publico. Planejamento publico. Gestédo 16h
orgcamentaria na PCRJ

Conceitos e definicdes sobre infra-estrutura e logistica. Sistema de 16h

infra-estrutura e logistica: objetivos, competéncias. Principais
processos.
TOTAL DE HORAS 96h

ANEXO I
Programa de Formacéao do Nivel Inicial
CRONOGRAMA DAS AULAS - 2005
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Agente Auxiliar de Administracéo

Més Dias

Horario

Abril 30

8h ‘as 12h
ou

13h‘as 17h

Maio 07/14 /21

8h ‘as 12h
ou

13h ‘as 17h

Junho 04/11/18/25

8h ‘as 12h
ou

13h ‘as 17h

Julho 02/09/16/23

8h ‘as 12h
ou

13h ‘as 17h

@ A formacgédo das turmas, por local e turno, sera definida pela FIG
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Agente de Administracao

Més

Dias

Horario

Fevereiro

19/ 26

8h ‘as 12h
ou

13h‘as 17h

Margo

05/12/19

8h ‘as 12h
ou

13h ‘as 17h

Abril

02/09/16/30

8h ‘as 12h
ou

13h ‘as 17h

Maio

07/14/21

8h ‘as 12h
ou

13h ‘as 17h

Junho

04/11/18/25

8h ‘as 12h

ou

13h‘as 17h

Julho

02/09/16/23

8h ‘as 12h
ou

13h‘as 17h

@ A formacgédo das turmas, por local e turno, sera definida pela FIG




Administrador

Dias

Horario

02/09/16/23/30

8h ‘as 12h
(intervalo)

13h‘as 17h

Junho

06/13/20/27

8h ‘as 12h
(intervalo)

13h ‘as 17h

Julho

04/11/18

8h ‘as 12h
(intervalo)

13h ‘as 17h

@ A formagédo das turmas e local das aulas serao definidos pela FIG

A Avaliacao final ( prova objetiva ) dar-se-a dia 30 de julho para todos os participantes

A definicdo dos dias da semana em que as aulas serdo ministradas considerou tanto o

quantitativo de funcionarios por cargo quanto a continuidade do funcionamento das

unidades organizacionais onde atuam.




