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Caro colaborador,

Com o objetivo de promover o desenvolvimento de competéncias técnicas e
comportamentais, alinhadas as necessidades institucionais e as transformacodes do setor
publico, visando elevar a eficiéncia, otimizar processos e reduzir retrabalho. Fortalecer
uma cultura organizacional baseada no bem-estar, na valorizacao e no reconhecimento
dos colaboradores, estimulando o engajamento, a colaboracao e a aprendizagem
continua, em sintonia com as transformacdes digitais e as novas tecnologias, a
Coordenacao de Administracao e Servicos Gerais— COADS sugere a seguir cursos os quais
contribuirao para o seu desenvolvimento profissional e pessoal.



Reconhecimento dos participantes:

Ao final do projeto (previsto para dezembro de 2026), sera divulgada na Intranet da COADS a relacao dos colaboradores classificados em
19, 22 e 32 |ugares, bem como serd reconhecido 1 (um) servidor de cada Secretaria, com base no maior numero de cursos concluidos.

eCritério para premiagdo: para concorrer, o participante devera concluir no minimo 150 horas/aula de capacitagao.

eCerimonia de premiacao: serd realizada no Auditdrio da Controladoria-Geral da Unido, com previsao para o dia 14 de dezembro de
2026.

eComprovacao das capacitagdes: apds concluir cada curso, o participante devera preencher o formulario eletronico disponibilizado
via Microsoft Forms, com link divulgado na Intranet da CGU, anexando o certificado ou a declaracdo de conclusdo/participacdo.

*Monitoramento e avaliacdo: as informacgdes enviadas serao utilizadas para acompanhar a execucao do projeto, medir os indicadores de
participacdo e engajamento e subsidiar a classificacdo dos participantes para fins de reconhecimento.

eDivulgacao institucional: além da cerimonia de premiacao, a Intranet da CGU, por meio do canal "Vocé Faz a CGU", divulgara a equipe
responsdvel pelo Projeto Capacitar e reconhecerd todos os colaboradores que concluirem as capacitacdes, valorizando o aprendizado
continuo e a exceléncia na presta¢do dos servigos



Quais sao os cursos prioritarios para a CGU?

I [Jcurso 2: SEI! USAR 4.0

I D Curso 3: Redagao Oficial e Nogdes de SEl e suas aplicagdes

I D Cursos 5 e 6: Excel Intermediario e Avangado

I D Curso 10: Comunicacao Nao Violenta
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Anexe o seu certificado no link abaixo

Formulario de anexo de certificados — Preencher o formulario



https://forms.gle/ujdp4ChZZaQdCxTq5
https://forms.gle/ujdp4ChZZaQdCxTq5
https://forms.gle/ujdp4ChZZaQdCxTq5

Conteudo programatico
Curso 1: Estratégias de produtividade

Descubra como tomar decisOes assertivas e priorizar tarefas, otimizando seu tempo com uma
organizacao efetiva. Aprenda a cultivar foco, concentracao e eficiéncia e desvende seus valores para
atingir propdsitos e vencer a procrastinacao.

Conteudista e Certificador: Enap - Escola Nacional de Administragdo Publica
Carga Horaria: 25h

Disponibilidade: 30 dias

Conteudo Programatico:

Maddulo 1 :Tomada de decisdes e priorizacao de tarefas.
Maddulo 2 : Organizacao de calendario com base em obtencao efetiva de resultados.
Maddulo 3 : Foco, concentragao e eficiéncia.

Madulo 4 : Clareza de valores para priorizacao, negociacdo, obtencao de propdsito e combate a
procrastinagao.

Inscreva-se aqui

Projeto Capacitar — CGU/SE/DGC/CGLPE/COADS 6


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/444
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/444
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/444
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/444
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/444

Curso 2: SEI! USAR 4.0

Aprenda a utilizar o SEI 4.0 com eficiéncia e seguranga no servi¢o publico! O curso abrange
desde a introducéo ao sistema até operacdes com processos, documentos e blocos, além de
recuperacao de informacdes e 0 acesso por usuarios externos. Capacita servidores a criar,
tramitar e assinar documentos digitalmente, utilizar blocos de assinatura e reunido, e explorar
ferramentas de busca.

Carga horaria total: 25h

Conteudista: Secretaria de Gestdo e Inovacdo (SEGES/MGI)

Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracao Publica

Conteudo Programatico:

Modulo 1: Introducao ao SEI 4.0;

Modulo 2: Operacdes com Processos com o SEl;
Modulo 3: Operacdes com Documentos no SEl;
Modulo 4: Operacdes em Blocos no SEl;
Modulo 5: Recuperando Informacdes no SEl;
Modulo 6: Usuario Externo ao SEI.

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1052

Curso 3: Redacao Oficial e Nocoes de SEIl e suas aplicacoes

Domine a redacao oficial e utilize o SEI com seguranga no servigo
publico! O curso aborda as caracteristicas da redacgao oficial, os tipos
de documentos e suas estruturas, a composi¢ao de texto e as nogdes
de uso do SEI.

Conteudista: Fundacdo CEPERJ

Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracao Publica

Carga horaria total: 10h

Conteudo Programatico

Redacao Oficial e suas principais caracteristicas
Tipos de Redacao Oficial e suas estruturas

O paragrafo e sua estrutura

Composicao de texto

Dicas praticas de redacao

L OO0 000

Nocoes sobre o Sistema Eletrénico de Informacodes (SEl)

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/563
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/563
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/563
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/563

Curso 4: Introducao ao Excel

Conheca as funcionalidades basicas do Excel para resolver problemas de calculos, usando formulas,

funcdes, formatacao de planilhas, graficos, classificacao e apresentacao de dados.

Carga horaria total: 25h
Conteudista: Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracao Publica

Conteudo Programatico

Moddulo 1 : Visao geral do Excel
Madulo 2 : Trabalhando em uma planilha eletrénica
Madulo 3 : Apresentando os dados

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/459
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/459
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/459
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/459

Curso 5: Excel Intermediario

Neste curso, vocé aprimorara suas habilidades no Excel, revisando funcdes essenciais e
explorando varios recursos. Aprendera a formatar dados, criar graficos, trabalhar com
tabelas dinamicas e construir uma base intermediaria sélida, preparando-se para dominar
ferramentas mais complexas no futuro.

Carga horaria total: 30h
Conteudista: Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracao Publica

Conteuido Programatico

Modulo 1: Introducao ao Excel Intermedidrio

Modulo 2: Trabalhando com féormulas e fungdes do Excel
Modulo 3: Formas de visualizacao de dados em Excel
Maodulo 4: Outras funcionalidades de automatizagao do Excel

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1275
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1275
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1275
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1275
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1275

Curso 6: Excel Avancado

Neste curso, vocé aprendera a lidar com desafios complexos no Excel, explorando desde
calculos avancados até a automacao de processos com macros e programacao em VBA.

Também dominara conteudos avangados, como férmulas complexas, tabelas dinamicas e i
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graficos interativos, elevando suas habilidades a um novo nivel. o foom o S [os

s |o120120 [e20%9 102000

acoto11 | 2:310002 18,2854
012650 | 11663550 45,6854

Carga horaria total: 30h
Conteudista: Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracdo Publica

Contetdo Programatico

Modulo 1: Calculos com Férmulas e Aplicacao de Fungdes
Moddulo 2: Validagao de Dados e Aplicacao de Filtros Avangados
Modulo 3: Tabelas Dinamicas

Modulo 4: Formuldrios e Importacao de Dados

Modulo 5: Banco de Dados

Modulo 6: Macros e Visual Basic for Application (VBA)

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1274
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1274
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1274
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1274
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1274

Curso 7: Inteligéncia Emocional

A gestdao emocional excelente é a possibilidade do ser humano autogerir suas emocoes e
expressa-las de maneira funcional para consigo e em sociedade, que permite a construcao
de uma mentalidade de crescimento e, a partir disso, a atuacao de maneira produtiva e
congruente na carreira e vida pessoal.

Carga horaria total: 50h
Conteudista: Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracao Publica

Conteudo Programatico

Madulo 1: Gestao das emocgdes pessoais
Madulo 2: Gestao das emocgdes nas relagdes interpessoais
Madulo 3: Ambiente de trabalho positivo

Maddulo 4: Lideranga positiva

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/318
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/318
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/318
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/318
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/318

Curso 8: Saude Mental no Ambiente de Trabalho (FGV)

Este curso aborda o cendrio atual do mundo que impacta diretamente as organizacdes e o
trabalho, explorando os desdobramentos sobre a saude e o bem-estar dos trabalhadores.

Autora: Patricia Carneiro Pessoa Pousa
Objetivos do Curso:
Analisar o Impacto Atual
0 Compreender como o contexto global influencia o mundo do trabalho.

Conceito de Saude Mental
O Aprofundar-se na definicdo de saide mental segundo a OMS.
Fatores Psicossociais
O Identificar e relacionar os fatores de risco e de protecdo psicossociais no ambiente de
trabalho.
Formular A¢oes
O Desenvolver estratégias eficazes de prevencdo, tratamento e reabilitacdo em saude
mental no trabalho.

Beneficios Organizacionais

L Destacar os ganhos para as organizacGes ao investir na saide mental dos colaboradores.

Este curso, oferecido pela FGV, ndo gera certificado, mas vocé pode imprimir uma
declaracdo de participacao ao obter nota igual ou superior a 7,0 (sete) no pds-teste.

Inscreva-se aqui
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https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/saude-mental-no-ambiente-de-trabalho
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/saude-mental-no-ambiente-de-trabalho
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/saude-mental-no-ambiente-de-trabalho
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/saude-mental-no-ambiente-de-trabalho
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/saude-mental-no-ambiente-de-trabalho

Curso 9: Colaboracao e Engajamento em Grupo

O curso aborda conceitos de aprendizagem para capacitacdo de professores do ensino
superior, visando promover a colaboracao e o engajamento dos estudantes em atividades e
trabalhos em grupo.

Autora: Carla Campana
Objetivos do Curso

Criar e Gerenciar Atividades
O Desenvolver atividades didaticas que estimulem a colaboracdo e o engajamento dos
estudantes.

Superar Desafios em Grupo
O Identificar e aplicar estratégias para resolver os desafios comuns enfrentados em
trabalhos coletivos.
Fomentar Ambiente Colaborativo
O Promover um espaco de trabalho onde os estudantes aprendam a colaborar de forma
eficaz.
Avaliar Trabalhos em Grupo
U Reconhecer resultados coletivos e valorizar contribuicoes individuais nas avalia¢gdes de

grupo.

Este curso, oferecido pela FGV, nao gera certificado, mas vocé pode imprimir uma
declaracdo de participacdo ao obter nota igual ou superior a 7,0 (sete) no pds-teste.

Inscreva-se aqui
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https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/saude-mental-no-ambiente-de-trabalho
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/colaboracao-e-engajamento-em-grupo
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/colaboracao-e-engajamento-em-grupo
https://cursosgratuitos.fgv.br/curso/colaboracao-e-engajamento-em-grupo

Curso 10: Comunicacao Nao Violenta

O que vocé entende por Comunicacdao Nao Violenta (CNV)? Quer conhecer sobre este assunto?
Este curso apresenta os principais conceitos e pilares para a realizacao de uma comunica¢cao mais
assertiva e empatica.

Carga horaria total: 20h
Conteudista: Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
Certificador: Enap - Escola Nacional de Administragdao Publica

Conteudo Programatico

Maddulo 1: Introducao;
Modulo 2: Observar;
Modulo 3: Sentir;
Modulo 4: Reconhecer;
Modulo 5: Pedir;
Madulo 6: Na pratica

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/463
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/463
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/463
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/463
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/463

Curso 11: Nocoes Basicas de Atendimento ao Cidadao

Aprimore o atendimento ao cidadao e eleve a qualidade dos servicos publicos o curso aborda o
marketing de servicos aplicado ao servicos publico competéncias essenciais como ética,
responsabilidade, situacdes extraordinarias, clima organizacional e atendimento nao presencial.

Carga horaria total: 20h
Conteudista: Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao
Certificador: Enap - Escola Nacional de Administracao Publica

Conteuido Programatico

Maddulo 1 : Marketing de servicos aplicado ao servico publico

Maddulo 2 : Competéncias essenciais do servidor publico

Médulo 3 : Etica, imagem e responsabilidade do servidor publico

Maddulo 4 : Situacdes extraordinarias, clima organizacional, sentido e significado do trabalho
Maddulo 5 : Atendimento nao presencial

Inscreva-se aqui
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/463
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1349
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1349
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1349
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/1349

Resultados Esperados

Colaboradores mais capacitados, engajados e alinhados aos objetivos institucionais;

Melhoria da eficiéncia e qualidade das entregas;

Reducao de falhas, retrabalho e desperdicios;

Fortalecimento da cultura organizacional baseada em aprendizado continuo;

Promocao do bem-estar e da valorizagao profissional;

Consolidacao de praticas de gestao mais integradas, inovadoras e sustentaveis.
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Referéncias

Brasil. Escola Virtual de Governo. Disponivel em: https://www.escolavirtual.gov.br/

Brasil. Fundacao Getulio Vargas — Secretaria Executiva. Brasilia. Disponivel em:
https://educacao-executiva.fgv.br/df/brasilia

Brasil. Controladoria-Geral da Unido. Disponivel em:
https://cqugovbr.sharepoint.com/sites/intracqu-gestao-corporativa/SitePages/DGC-
|dentidade.aspx

Brasil. Controladoria —Geral da Unido. Disponivel em:
https://cqugovbr.sharepoint.com/sites/IntraCGU/SitePages/VOC%C3%8A-FAZ-A-CGU.aspx

Brasil. Controladoria —Geral da Unidao. Disponivel em:
https://cqgugovbr.sharepoint.com/sites/intracqu-
comunicacao/SitePages/Comunica%C3%A7%C3%A30-Institucional.aspx

CGU
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https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/intracgu-gestao-corporativa/SitePages/DGC-Identidade.aspx
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https://cgugovbr.sharepoint.com/sites/intracgu-gestao-corporativa/SitePages/DGC-Identidade.aspx
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