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RESOLUCAO SMA N° 1890 DE 14 DE MARCO DE 2014.

Estabelece a Reedicdo do Nivel Inicial do
Terceiro Programa de Formacgéo dos Agentes
do Sistema Municipal de Administracdo, no

ambito do Poder Executivo Municipal.

O SECRETARIO 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 Administracdo e no seu Decreto regulamentador 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 formacéo 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 e

CONSIDERANDO a expressa autorizagao no processo 05/001.126/2012,

RESOLVE:

Art. 1° Promover a Reedicdo do Nivel Inicial do Terceiro Programa de Formacdo dos
Agentes do Sistema Municipal de Administracdo por intermédio da Coordenadoria de

Educacao Corporativa da Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos da Secretaria

Municipal de Administracdo, em conformidade com o art. 10 do Decreto n°® 24.749, de
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27 de outubro de 2004, observadas as alteracdes decorrentes do Decreto n°® 26.210, de
07 de fevereiro de 2006 e do Decreto 30.614, de 16 de abril de 2009.

DO PROGRAMA DE FORMACAO

Art. 2° Os conteudos programaticos da Reedicdo do Nivel Inicial do Terceiro Programa
de Formacao dos Agentes do Sistema Municipal de Administracdo para as categorias
funcionais de Agente Auxiliar de Administracdo, Agente de Administracdo e
Administrador sdo os constantes no Anexo | da Resolugdo SMA N° 1.193 de 19 de
novembro de 2004.

DA INSCRICAO

Art. 3° A inscricdo para participacdo da Reedicédo do Nivel Inicial do Terceiro Programa
de Formacao serd de responsabilidade do préprio servidor interessado, e efetuada na
data de publicacédo desta Resolugdo até o dia 31 de marco de 2014, pela Internet, em
formulario proprio constante na pagina da Secretaria Municipal de Administracéo,

http://www.rio.rj.gov.br/web/sma

Art. 4° S8o0 requisitos necessarios para a inscricao:

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

b) ndo ter sido aprovado ou néo ter participado do Nivel Inicial, do referido programa
em edicOes anteriores.

Art. 5° A listagem nominal dos participantes da Reedicdo do Nivel Inicial do referido
Programa, sera publicada pela Coordenadoria de Educacdo Corporativa da
Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos — A/ICGGT/CEC em até dez dias apos a

data do término das inscri¢des.

DO CURSO DE FORMACAO

Art. 6° As atividades pedagogicas desta Reedicao serdo desenvolvidas na modalidade

de ensino a distancia e presencial.
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DA MODALIDADE ENSINO A DISTANCIA

Art. 7° A Equipe de colaboradores da A/ICGGT/CEC atuara como tutora guia de acesso,
informacédo e esclarecimento no processo pedagdgico com o acompanhamento diério
das atividades e avaliacbes, de forma regular, rapida e eficaz resolvendo
conflitos/duvidas presencialmente, por telefone ou e-mail, que garanta o sucesso na
participacdo de cada servidor da referida reedigdo, durante o prazo de execucdo dos
cursos desta modalidade, em que os servidores poderdo ser atendidos comparecendo
a Rua Afonso Cavalcanti, 455 — Bloco Il, 10° andar — Ala B; atraves dos telefones 2976-
1104, 2976-1610, 2976-1615, 2976-1629 e 2976-3619 ou do e-mail
educorporativa.sma@rio.rj.gov.br

Art. 8° O acesso a plataforma de ensino a distancia se da através do endereco
eletrénico Ims.dtcom.com.br sendo o login o CPF completo (11 digitos) e a senha do 6°
ao 9° digitos do CPF.

Paragrafo Unico. Caso o servidor ndo conste como cadastrado devera informar no ato
da inscricéo.

Art. 9° A listagem dos cursos na modalidade a distancia constam do Anexo | da
presente Resolucéo, de acordo com a categoria funcional.

Art. 10. Os cursos desta modalidade estdo disponiveis aos servidores cadastrados na
plataforma de ensino a distancia disponibilizada pela SMA e poderdo ser iniciados
imediatamente a publicacdo desta Resolucao.

§ 1° Os cursos disponibilizados na plataforma de ensino a distancia devem ser
acessados para inscricido nas opcdes INSCRICOES ou ACERVO DE VIDEOS.

8§ 2° O prazo para conclusdo é de quarenta dias, contados a partir da data de
publicacdo da listagem mencionada no art. 5°, independente do prazo disponibilizado
pela plataforma no ato da inscricdo nos cursos listados no Anexo |, de acordo com a
categoria funcional.

Art. 11. A certificagdo on line dos cursos listados no Anexo |, de acordo com a categoria
funcional, sera conferida aos servidores que concluirem com desempenho minimo de

setenta por cento em todos os cursos listados que possuam avaliagéo.
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§ 1° Os servidores que, por ventura, ja possuam certificagdo em cursos listados no
Anexo | desta Resolucado, de acordo com a categoria funcional, estédo dispensados de
cursa-los novamente.

8§ 2° A certificagdo sera verificada pela Equipe de colaboradores da A/ CGGT/CEC
atraves de relatorios emitidos pela plataforma de ensino a distancia.

Art. 12. A AICGGT/CEC publicara em até 15 dias apdés o término do prazo para
concluséo dos cursos na modalidade de ensino a distancia, a listagem dos servidores
gue foram certificados em todos os cursos listados no Anexo |, de acordo com a

categoria funcional, que estardo aptos a participarem das palestras presenciais.

DA MODALIDADE PRESENCIAL

Art.13. Os servidores listados na publicacdo mencionada no art. 12 participardo de
quatro palestras presenciais ministradas pela Secretaria Municipal de Administracao,
com duracdo de duas horas cada, de presenca obrigatoria, em até sessenta dias apds
0 prazo determinado para conclusdo dos cursos na modalidade a distancia.

Art. 14. O cronograma da modalidade presencial sera divulgado posteriormente pela

A/CGGT/CEC, onde constara data, horario, local e servidores convocados.

DO RESULTADO FINAL DO CURSO DE FORMACAO

Art. 15. Em até trinta dias apds a realizacdo das palestras presenciais, sera divulgada
pela A/ICGGT/CEC, listagem de conclusdo do curso de formacédo, dos servidores que
participaram com presencga integral nas palestras presenciais e que atingiram o
desempenho minimo de setenta por cento, em todos os cursos da modalidade ensino a
distancia listados no Anexo |, de acordo com a categoria funcional.

Paragrafo Unico. os servidores listados no “caput” deste artigo estardo aptos a
participarem da avaliacao final.
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DA AVALIACAO FINAL

Art 16. Na avaliacao final serd aplicada uma prova on line, randémica, a distancia que
s6 participardo os servidores constantes da publicacdo mencionada no art.15.

Art. 17. O periodo para a realizacdo da prova on line, randémica, a distancia, sera
divulgado pela A/CGGT/CEC, em até quinze dias Uteis apds a divulgacdo dos
servidores concluintes do curso de formagao.

Art. 18. A listagem dos aprovados na avaliacdo final serd divulgada em até dez dias
apos a realizacéo da prova on line, randémica, a distancia.

Paragrafo unico. A listagem mencionada no “caput” deste artigo sera a base de
informagdes para que a Coordenadoria Geral do Subsistema de Recursos Humanos e
orgdos afetos fagam a implantagcdo da Gratificacdo por Capacitacdo — GCAP, de

acordo com a legislacéo.

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19. E de responsabilidade exclusiva do servidor inscrito acompanhar as
divulgacdes em Diario Oficial e obedecer as regras e prazos constantes desta
Resolucdo, sob pena de ndo aprovacdo na Reedi¢cdo do Nivel Inicial do Terceiro
Programa de Formacgé&o dos Agentes do Sistema Municipal de Administracéo.

Art. 20. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacéo.

D. O RIO 17.03.2014
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ANEXO |
PROGRAMA DE FORMACAO DOS AGENTES DO SISTEMA MUNICIP AL DE
ADMINISTRACAO
REEDICAO DO NIVEL INICIALCURSOS MODALIDADE ENSINO A DISTANCIA

Agente Auxiliar de Administracéo e Agente de

Administracdo

Administrador

Desenvolvimento Pessoal

Desenvolvimento Pessoal

1. Word | — Basico

1. Curso de Atendimento ao Publico para

servidores

2. Word Il — Bésico

2. Escrita para e-mails profissionais — verséo libras

3. Excel | — Bésico

3. Estabelecendo suas prioridades e

administrando bem seu tempo

4. Excel Il — Basico

4. Interpretacdo e sinteses de textos — Versao

libras

5. Curso de Atendimento ao Publico para

servidores

5. Etiqueta Profissional |

6. Comunicacao Interpessoal

Gestao de Pessoas

Gestdo de Pessoas

1. Lideranca

1. Aposentadoria — Regimes de Previdéncia

2. Os trés pilares da lideranca

2. Lideranca

3. Motivagéo pessoal

3. Os trés pilares da lideranca

4. Mudancas comportamentais

4. Motivacao pessoal

5. Talk show — Desenvolvimento de pessoas no

setor publico

5. Mudancgas comportamentais

6. Comunicacao Interpessoal

Orcamento e Financas

Orcamento e Financas

1. Entrevista Boas Praticas — Planejamento do

or¢camento publico

1. Orcamento publico — Planejar é preciso?

2. Entrevista Boas Praticas — Planejamento do

orcamento publico
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Agente Auxiliar de Administracdo e Agente de

Administracdo

Administrador

Infraestrutura e Logistica

Infraestrutura e Logistica

1. Como fazer licitagdes na modalidade Pregéo

1. O Supply Chain management nas organizacfes

contemporaneas

2. A logistica integrada e o nivel de servigo

logistico

2. Como fazer licitagbes na modalidade Pregéo

Administracdo Publica

Administracdo Publica

1. Aplicando os controles internos na

administragdo publica

1. A ética profissional

2. Responsabilidade civil dos prestadores de

servicos publicos

2. O novo perfil do servigo publico — Aula 1

3. O Especialista Responde - Prestacdo de

Servigos Publicos

3. O novo perfil do servico publico — Aula 2

4. A ética profissional

4. Iniciacdo do projeto

5. Entrevista — Assédio moral no setor publico

5. Introducédo ao gerenciamento de projetos

6. Entrevista — Prestacao de servicos publicos

6. Balanced Scorecard — Conceito, origem e

histéria

7. A organizagdo produtiva e 0 compromisso ético

8. Melhoria Continua — Aula 1

9. Melhoria Continua — Aula 2

10. Melhoria Continua — Aula 3

11. Melhoria Continua — Aula 4

12. Melhoria Continua — Aula 5




