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1 A CAPACITACAO NA UFERSA

Desde 2003, muitas acOes de capacitacdo tém sido promovidas por meio da Pro-
Reitoria de Recursos Humanos, hoje Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, sempre com a
preocupacdo de preparar os servidores para a prestacdo de um servi¢co mais eficaz e sem
deixar de lado a influéncia da qualidade de vida pessoal na qualidade de vida profissional.

Em 2007 a capacitacdo dos servidores da UFERSA foi planejada para atender ao
DECRETO N° 5.825/2006, de 29.06.2006 (BRASIL, 2006), que estabelece as diretrizes para
elaboragéo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (PDIPCCTAE), instituido pela LEI N° 11.091/2005,
de 12/01/2005 (BRASIL, 2005).

Dotados de uma visdo mais amadurecida da politica de gestdo de pessoas da
Administracdo Publica Federal e nas experiéncias vividas na UFERSA e em outras
Institui¢des Federais de Ensino (IFE’s) pesquisadas, foram reformulados alguns elementos do
nosso planejamento, resultando no Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos
Servidores da UFERSA - 2009, ainda com o objetivo de promover a¢bes de capacitacdo e
aperfeicoamento dos servidores desta Instituicdo, no esfor¢co de elevar seus niveis de
eficiéncia no trabalho e alcancar elevada qualidade na prestacdo dos servicos de apoio as
atividades fins por ela desenvolvidas.

A sistematizacdo do programa de capacitacdo por meio de uma Matriz de cursos e
acOes em 2009, representou um grande salto no atendimento aos principios e diretrizes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo por esta Institui¢do, pois
permitia a valorizagdo e desenvolvimento do servidor, ampliando oportunidades de
crescimento e reconhecimento profissional.

Visando dar continuidade a essa evolucdo, desde 2009 este Programa vem passando
adaptacdes com foco no alinhamento da formacdo dos servidores com as demandas
institucionais e na conciliagdo de seus objetivos.

Considerando alteragdes na Lei n° 11.091, pela Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de
2012, surge para o ano de 2013 uma proposta de reconfiguracdo da Matriz de Capacitacéo, de
forma a viabilizar o atendimento as normas vigentes, mantendo a eficiéncia e eficacia deste

Programa.



2 JUSTIFICATIVA

No contexto da Sociedade do Conhecimento vivenciado atualmento, onde predomina
o desenvolvimento integrado (qualidade de vida) e sustentavel e onde tem atuado um Estado
empreendedor, sistémico, com foco no cidaddo e orientado para resultados, tornou-se
necessario a promocgdo de uma gestdo de pessoas estratégica orientada para a valorizacéo e
conseqiiente comprometimento do servidor pablico, em busca da qualidade do servico e do
atendimento.

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE)
representou 0 marco deste novo padrdo de gestdo publica nessa esfera, na medida em que
criou e reformulou mecanismos capazes de promover o desenvolvimento, através da geracao
da co-responsabilidade na busca do conhecimento, da remuneracdo variavel e da avaliacdo de
desempenho.

Cada programa de capacitagdo das IFE’s oferece suporte ao PCCTAE na medida em
que proporciona 0s instrumentos necessarios ao desenvolvimento pessoal e profissional do
servidor permitindo que 0 mesmo progrida dentro do citado plano.

O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFERSA — 2009 reforgou seu foco nesta funcéo, ao passo que langou uma
Matriz de Capacitacdo, que possibilitou ao servidor programar um plano individual de
capacitacdo especifico para suas necessidades profissionais e da sua unidade de trabalho
projetando o seu desenvolvimento e crescimento a longo prazo e, que tem sido atualizada
anualmente para ampliacéo desse contexto.

O que o presente Programa propde consiste em manter a sistematizagcdo das acGes de
capacitacdo de forma a orientar a formacédo do servidor com foco nas demandas individuais e
institucionais, evidenciando o papel da Progressdo por Capacitacdo como real incentivador
que é, a0 mesmo tempo que direciona este papel mais efetivamente a estas demandas. Assim,
esta progressao estara atrelada a uma formacéo plena do servidor que contemple efetivamente
as demandas institucionais, conforme diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento,
instituida pelo Decreto n® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

Desta forma, o Programa proporcionara, a medio e longo prazo, a expansao de seu
impacto e de seus resultados na Instituicdo, abrindo sempre espaco para projetos mais
inovadores, que possibilitem a Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
acompanhar e subsidiar o crescimento e desenvolvimento da UFERSA, no que se refere as

suas competéncias.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.707-2006?OpenDocument

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL
O presente programa objetiva sistematizar o desenvolvimento, a capacitacdo e a
qualificacdo dos servidores técnico-administrativos desta Universidade, visando o

crescimento desses profissionais e conseqiientemente o crescimento institucional.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fundamentar as atividades de planejamento, organizacdo e coordenacdo dos
eventos de capacitacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento dos servidores da Instituicao;

e Proporcionar a capacitacdo continuada, de forma a contribuir para o
desenvolvimento institucional, por meio do aprimoramento das habilidades gerenciais,
organizacionais, técnicas e interpessoais dos servidores;

e Incentivar a capacitacdo e a qualificacdo profissional, nos diversos niveis, de
forma que os servidores possam atingir a progressao na carreira, o desenvolvimento pessoal e
institucional;

e Promover a discussdo e o aprimoramento das relacbes humanas nas diversas

unidades desta Instituicdo.

4 PUBLICO-ALVO

O Programa esta destinado a capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores técnico-

administrativos ativos da Instituicdo e demais servidores ocupantes de funcgdo gerencial.

5 LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

Conforme o paragrafo unico do art. 7 do DECRETO N° 5.825, de 29 de junho de
2006 (BRASIL, 2006), este Programa devera ser implementado nas seguintes linhas de

desenvolvimento:

e Iniciagdo ao Servico Publico — eventos que visam o desenvolvimento do

pensamento critico acerca do papel do Estado, dos Servigos Publicos, da Instituicdo e do
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Servidor Publico, enquanto profissional e cidaddo, bem como a sua integragcdo no servigo
publico e na Instituicao;

e Geral — eventos que visam a conscientizacdo sobre o papel social e a importancia
dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a execugdo e ao
controle das metas institucionais;

e Educagéo formal — eventos que visam o desenvolvimento integral, desde a
alfabetizacdo até a pds-graduacao;

e (Gestdo — eventos que visam preparar para atividade de gestdo, de modo a
qualificar para o exercicio de fungdes de chefia, coordenacéo, assessoramento e dire¢ao;

e Interambientes — eventos visando tornar viaveis atividades relacionadas e
desenvolvidas em mais de um ambiente e/ou unidade organizacional;

e Especifica — eventos para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente em

que o servidor atua e ao cargo que ele ocupa.

6 EVENTOS DE CAPACITACAO

O programa contempla eventos de aperfeicoamento, desenvolvimento e qualificacéo a
serem organizados conforme demanda e disponibilidade de recursos nos seguintes ambitos da

educacdo:

6.1 APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Os eventos de aperfeicoamento e desenvolvimento fazem parte da educacdo nao
formal e objetivam a atualizacdo, o aprofundamento e a ampliacdo dos conhecimentos,
capacidades e habilidades dos servidores, para que 0s mesmos possam atuar de forma
inovadora e aprimorar seu desempenho funcional. Tais eventos englobam cursos de
treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento presenciais e a distancia, congressos,
seminarios, simpasios, debates, conferéncias, foruns, encontros, visitas técnicas e outros de
natureza técnica e cientifica.

Em conformidade com a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 (BRASIL, 2005),
para concessdo de Progressao por Capacitagéo, os certificados obtidos nestes eventos, poderao

ser considerados desde que:

e Suas cargas horarias satisfacam a exigéncia do Anexo Il da referida Lei;
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e Seus conteudos programaticos tenham relacdo direta com o ambiente
organizacional em que o servidor atua (definido nesta mesma Lei) e 0 cargo que ocupa;
e Seja observado o paragrafo 4°, do Art. 10 da mesma Lei, segundo o qual:

No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo Ill, é permitido o
somatorio de cargas horérias de cursos realizados pelo servidor durante a
permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra e da carga horéria
que excedeu a exigéncia para progressdo no intersticio do nivel anterior,
vedado o aproveitamento de cursos com carga horéria inferior a 20 (vinte)
horas-aula (BRASIL, 2005).

6.2 QUALIFICACAO

Os eventos de qualificacdo, que constituem a educacdo formal, serdo realizadas
conforme disponibilidade de recursos dentro das seguintes esferas:

a) Educacdo de jovens e adultos: visando dar oportunidade ao servidor, com

caréncia no ensino fundamental e médio;

b) Graduacdo: objetivando oportunizar ao servidor a aquisicdo de competéncias
direta e indiretamente relacionadas ao ambiente organizacional, a fim de melhorar seu
desempenho profissional na instituicao;

c) Pos-graduacdo: visando proporcionar ao servidor graduado, o alcance de um nivel
mais especializado de seus conhecimentos profissionais, melhorar ainda mais a qualidade e 0s

resultados de suas atividades.

7 METODOLOGIA DE EXECUCAO

O planejamento, a organizacdo, a coordenacdo, a divulgacéo, o controle e a avaliacdo
dos eventos de capacitacdo serdo de responsabilidade da Divisdo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos. Além de elaborar um planejamento interno referente aos eventos de longa
duracdo, de qualificacdo e aos eventos externos, esta Divisdo anualmente elaborard uma nova
programacdo para oferta de eventos de curta e media duragdo, conforme demanda e
disponibilidade de recursos percorrendo as seguintes etapas:

a) Levantamento da demanda: que consiste na identificagdo das limitacGes e
necessidades profissionais dos servidores na execucdo de suas funcdes e das metas
institucionais, bem como no diagndéstico de suas dificuldades quanto a diversos aspectos do

ambiente organizacional. Este levantamento sera realizado anualmente, por unidade, da
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seguinte forma:

e Por meio de formulérios de Diagnostico Anual das Necessidade Setoriais de
Capacitacao, que deverdo ser preenchidos pelos servidores e coordenadores dessas unidades;

e Por meio das avaliagOes dos eventos ao longo da execucdo do Plano Anual;

e Por meio da Diretoria da DDRH conforme andlise da grade de Acbes da Matriz,
da situagdo institucional e de experiéncias anteriores. A andlise do impacto causado pelo
programa em anos anteriores contemplard a avaliacdo do quantitativo de servidores
participantes, criticas registradas nas avaliagdes qualitativas dos eventos promovidos
(aplicadas no final de cada um) e o impacto dos eventos quanto a Instituicdo, as atividades das
unidades e ao desempenho dos servidores, a ser aferido por meio de consulta aos seus
coordenadores e tendo como foco os objetivos institucionais. A execucdo eficaz desta etapa
permite a correcdo de erros, prevencdo de problemas e a maximizacdo dos resultados

positivos;

b) Anélise da demanda: nesta etapa, é realizada uma apreciacao critica contrapondo
o que foi demandado e a disponibilidade de recursos para o programa, buscando sempre a
conciliagcdo entre os objetivos institucionais e os dos servidores, a fim de estabelecer a
prioridade dos eventos;

c) Andlise e contratacdo dos prestadores de servico: recrutamento e selecdo dos
servidores publicos candidatos a ministrar os eventos de capacita¢do, por meio de Edital e
normas vingentes; pesquisa do mercado de consultoria e instrutoria, local e eletrénico,
visando levantar as propostas mais viaveis para a instituicdo e para atender aos objetivos do
programa; ou ainda, contratacdo de instrutores conforme normas estabelecidas nos termos de
parceria e convénios firmados. Quando os instrutores forem servidores publicos sera
concedida a Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, de acordo com o Decreto n°
6114, de 15 de julho de 2007 e a RESOLUCAO CONSUNI/UFERSA N° 002/2010 e no caso

de empresa terceirizada, ela sera selecionada e contratada por meio de processo licitatorio.
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8 REGULAMENTO DO PROGRAMA

O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores da UFERSA devera
estar sempre inter-relacionado com o dimensionamento e o programa de avaliacdo de
desempenho de que tratam as referéncias legais, atendendo também as diretrizes da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, instituidas pelo DECRETO N° 5.707, 23 de
fevereiro de 2006 (BRASIL, 2006).

Para execucdo deste Programa serdo consideradas as seguintes definicoes:

e Eventos de curta duracdo: eventos de educacdo ndo formal cuja carga horéaria
seja menor ou igual a 60 horas;

e Eventos de média duracdo: eventos de educacdo ndo formal cuja carga horéaria
seja maior que 60 horas e menor ou igual a 200 horas;

e Eventos de longa duracdo: eventos de educacdo ndo formal com duracéo
superior a 200 horas;

e Area de Gerencial: engloba os Cursos da Matriz de Capacitacio que abordam
conhecimentos correlatos a preparacdo do gestor para o planejamento, organizacao, direcdo e
controle de pessoas, processos, recursos materiais e financeiros visando a otimizacdo do
funcionamento da Instituicéo.

e Area Técnico-Organizacional: engloba os Cursos da Matriz de Capacitacdo que
abordam conhecimentos necessarios a realizacdo de tarefas voltadas ao alcance dos objetivos
organizacionais e de suporte aos gestores na execucao de suas atividades.

e Area Interpessoal: retine os Cursos da Matriz de Capacitacdo que contemplam
conhecimentos relativos a compreensdo e melhoria das relagdes humanas no trabalho e do
individuo com a organizacdo, para promoc¢do de uma influéncia favoravel na produtividade,
qgualidade de vida e de trabalno e conseqluentemente, no alcance dos objetivos
organizacionais.

e Area Pessoal: inclui os Cursos da Matriz de Capacitacdo que contemplam
conhecimentos associados as experiéncias individuais e envolve fatores intangiveis como, por
exemplo, crengas pessoais, perspectivas, sistema de valor, emocdes, habilidades etc, que
interferem na atuacgdo profissional do individuo.

e Funcles Gerenciais: Pro-Reitores, Superintendentes, Diretores, Coordenadores e

Chefes designados formalmente.
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8.1 NORMAS GERAIS

A execucdo deste Programa estara regulamentada da seguinte forma:
a) A participacdo do servidor no Programa esta condicionada aos aspectos definidos

abaixo.

e Ser técnico-administrativo ativo da Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA);
e Possuir escolaridade compativel com nivel dos eventos ofertados;

e Exercer cargo ou fungéo correlata ao tema dos eventos ofertados.

b) Caso o numero de inscritos para um evento seja superior a disponibilidade de vagas
a selecdo dos servidores que participardo do Plano Anual de Capacitacdo devera ser realizada
por meio da analise conjunta do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, do Assessor Especial da
PROGEPE e do Diretor da DDRH. No processo de selecdo serdo observados o0s objetivos dos
candidatos e os da Instituicdo, levando-se em consideracao:

« Maior correlagdo do contetudo programatico com as atribui¢fes do cargo;
* Oportunidade para participar de outros eventos;

* Data da inscrigao;

* A anuéncia da chefia imediata;

c) Os eventos de curta duracdo deste Programa estdo estruturados na Matriz de
Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos da UFERSA, como
Cursos que visam atender demandas institucionais relativas a areas gerais de conhecimento.
Conforme demanda, o presente programa contemplara também eventos de curta duracdo com
cursos que abordem conhecimentos de aplicacdo especifica na atividade dos servidores de
uma ou mais unidades. A aplicacdo dos referidos conhecimentos a atividade dos servidores
devera ser avaliada com base nos planos de trabalho individuais dos servidores, elaborado
conforme normas do Programa de Gestdo do Desempenho Humano dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFERSA, aprovada por Decisdo CONSUNI/UFERSA n° 040/2009, de 24
de junho de 2009.

d) Os eventos de media e longa duracdo e o0s eventos externos poderdo ser
contemplados e custeados por recursos deste Programa conforme demandas individuais e

setoriais indicadas e justificadas formalmente pelo chefe imediato, devendo ter correlagdo
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direta com o ambiente organizacional em que atuam (os ambientes organizacionais estdo
definidos na Portaria MEC n° 09, de 29 de junho de 2006). Tendo em vista que essas
demandas muitas vezes sdo transitorias, esse custeio ndo estard condicionado a previsao
destes eventos no Plano Anual de Capacitacdo, mas ao planejamento interno da DDRH,
conforme disponibilidade de recursos e prioridades das demandas.

e) Para eventos externos, o encaminhamento dos servidores sera limitado a
disponibilidade de recursos e os servidores encaminhados para participar deverdo realizar,
dentro do periodo de 60 dias ap0s seu retorno, a multiplicacdo dos conhecimentos adquiridos
conforme metodologia mais apropriada (palestra, reunido, semindrio, curso etc) e apresentar
relatorio sobre o evento de multiplicacdo 8 DDRH .

f) Os servidores que participarem de eventos de qualificacdo custeados por recursos
deste Programa deverdo permanecer no exercicio de suas fungbes apos a conclusdo do
respectivo evento por um periodo igual ao de sua duracdo, sob pena de ressarcir ao Erario o
valor correspondente ao investimento da Instituicéo.

g) Os eventos de capacitacdo s6 poderdo ser considerados para fins de Progressao por
Capacitacdo quando compativeis com o cargo ocupado pelo servidor, o ambiente
organizacional em que ele atua e a carga horaria minima exigida, nos termos da tabela
constante do Anexo |1l da Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, obedecendo o intersticio de
18 meses. E permitido o somatorio de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor nos
termos do paragrafo 4°, do Art. 10, da mesma Lei.

h) As Acbes de Capacitacdo da Matriz das versbes anteriores a este Programa,
possuem as mesmas caracteristicas dos eventos da Matriz proposta nesta versdo, de forma que
deverdo ser certificados sob o titulo de “Curso”.

i) Os eventos de capacitacdo promovidos por esta Instituicdo, serdo executadas por
meio de: contratacdo de empresas terceirizadas, vencedoras de processo licitatério; convénios
ou parcerias com outras organizagdes a critério da Administragdo, conforme normas deste

Programa; e servidores publicos.

8.2 MATRIZ DE CAPACITACAO

A Matriz de Capacitacdo dos Servidores Técnico-Administrativos da UFERSA
(APENDICE A) consiste em uma grade de Cursos de Capacitacio estando organizadas nas
areas de conhecimento gerencial, técnico-organizacional, interpessoal e pessoal, visando

atender as necessidades setoriais da Instituicdo e preparar 0s servidores para atuarem no novo
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cenario da Administracdo Publica Federal, a qual, por sua vez, tem exercido um grande
esforco em diregdo a uma administracdo gerencial moderna, mais eficaz, flexivel, focada na
qualidade da prestacdo de servigo aos cidad&os e aberta ao controle social de resultados.

Os Cursos da Matriz, assim como seus objetivos, conteldos programaticos e suas

cargas horarias sdo descritos no APENDICE B deste Programa.

8.3 APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS ISOLADAS

Para servidores titulares de cargos de Nivel de Classificacdo E, as disciplinas
isoladas de mestrado e doutorado poderdo ser consideradas para efeito de Progressdo por
Capacitacao, conforme art. 2, da Portaria MEC n° 39, de 14 de janeiro de 2011, desde que: o
tema esteja contemplado no Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento da Instituicdo; a
disciplina tenha sido concluida, com aproveitamento, e na condi¢cdo de aluno regular de
disciplinas isoladas; a disciplina tenha relagdo direta com as atividades do cargo do servidor; e
0 curso seja reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

Para o aproveitamento em pauta, considerar-se-do contemplados neste Programa os
temas das disciplinas isoladas que representem demanda individual e setorial, conforme
indicagdo e justificativa formal do chefe imediato, devendo ter correlagdo direta com o
ambiente organizacional em que atuam (os ambientes organizacionais estdo definidos na
Portaria MEC n° 09, de 29 de junho de 2006).

O aproveitamento de disciplinas isoladas para Progressdo por Capacitacdo devera ser
requerido por meio de processo protocolado e cada caso sera analisado pela Assessoria
Especial, pela DDRH e pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.

8.4 LICENCA PARA CAPACITACAO

Conforme art. 10 do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, apos cada
quinquénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da Administracdo, afastar-se
do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por até 3 meses, para participar
de evento de capacitacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento que contribua para o
crescimento do servidor e da Instituig&o.

O servidor podera solicitar licenca para capacitacdo para a elaboracdo de
dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto devera ser compativel com o Plano

Anual de Capacitagdo. A compatibilidade do referido objeto, assim como, 0s casos 0omissos
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de Licenca para Capacitacdo serdo analisados pela Assessoria Especial, DDRH e pelo Pro-

Reitor de Gestéo de Pessoas.
8.5 INSCRICOES
As inscrices deverdo ser realizadas por meio da entrega de formulario (disponivel na

pagina institucional) na Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DDRH) ou de

seu envio para o e-mail ddrh@ufersa.edu.br, até 15 dias antes de cada Acéo.

8.6 PERIODICIDADE E DURACAO

O Plano Anual de Capacitacdo sera estabelecido conforme a demanda de forma a
estender o carater de continuidade, importante para a fortificacdo dos resultados almejados
pelo Programa.

Os cursos deverdo obedecer a carga horaria definida na matriz, considerando que a
hora-aula devera ser registrada com 50 minutos em agfes diurnas e 45 minutos em acoes

noturnas.

8.7 DESISTENCIAS E ABANDONOS

O servidor inscrito em qualquer evento de capacita¢do que se achar impossibilitado de
participar do mesmo devera comunicar a chefia imediata, e esta 8 DDRH, com antecedéncia
minima de 05 (cinco) dias para o inicio do evento. Tal procedimento € imprescindivel para a
racionalizacdo dos recursos destinados ao mesmo.

Caso o servidor se ausente por 03 (trés) dias consecutivos sem justificativa,
considerar-se-a abandono de evento, devendo o servidor se justificar oficialmente junto a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas desta Instituicao.

O abandono do evento, sua reprovacao por motivo de freqiiéncia ou a desisténcia do
participante, sem a devida justificativa, implicardo em impedimento de participagdo em cursos
de capacitacdo por um periodo de 2 meses da data de seu encerramento. Justificam-se os fatos
citados quando o servidor tiver de interromper sua participacdo no curso por necessidade do
servico, licenca para tratamento de saldde ou por motivo de doenca em pessoa da familia.
Casos de abandonos de eventos externos seréo tratados conforme legislacéo vigente

A auséncia ndo justificada do servidor as atividades do curso, em horario de


mailto:ddrh@ufersa.edu.br
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expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, sem a devida comunicagéo a sua
chefia imediata, configurara falta ao servigo, com seus devidos efeitos legais.

8.8 CERTIFICACAO

A Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos expedira Certificados de
Conclusédo dos eventos da Instituicdo dentro de suas competéncias, para 0s participantes que
obtiverem no minimo 75% (setenta e cinco por cento) de freqiiéncia e aproveitamento minimo

correspondente a uma média 6.0 (seis), numa escala de 0 (zero) a 10 (dez).

9 CONSIDERACOES FINAIS

E de responsabilidade da DDRH comunicar ao servidor qualquer alteragdo no Plano
Anual de Capacitacdo e neste Programa.

Os casos omissos serdo tratados pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, sua Assessoria
Especial e pela Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

O presente Programa poderd ser alterado sempre que necessario, respeitadas a
legislacdo regulamentadora da matéria e a orientacdo técnica da area gestora do Programa.

Este Programa entrara em vigor a partir da data de sua aprovacao pelo CONSUNI.
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APENDICES



APENDICE A — MATRIZ DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS DA UFERSA

MATRIZ DE CAPACITAGAO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFERSA

AREA DE . PRE-
CONHECIMENTO coD. CURSOS CH REQUISITO
01 IAdministracdo de Conflitos 24 Fkx
02 Gestdo da Qualidade no Servico Publico 60 Fkx
2' 03 Gestdo de Contratos de Servigos 30 Fkx
O 04 Gestdo de Contratos de Suprimentos 30 il
E 05 Lideranca e Desenvolvimento de Equipes 24 folaled
% 06 Mudanca Organizacional 20 oo
o 07 Nocdes de Psicologia Organizacional 20 faleie
08 Processo Decisorio 20 falaled
09 Planejamento Estratégico 30 ol
10 /Atendimento no Servigo Publico 24 Fhx
11 /Assessoria e Secretariado 60 Fhx
12 Controle Interno Administrativo 30 falaled
13 Direito Administrativo 30 el
14 Elaboracao e Gestdo de Projetos 24 ioleil
15 Iniciagdo no Servigo Publico 60 FAx
;E' 16 Inovagédo no Servico Publico 20 Fhx
CZ) 17 Legislacdo Aplicada a Logistica de Suprimentos — Leis 20 .
o 8.666/93 e 10.520/02
< 18 Lei de Responsabilidade Fiscal 20 ikl
%‘ 19 Lei N° 8.112, de 11/12/1990 e Legislagdo Complementar | 30 okl
< 20 Organizagao, Sistemas e Métodos 20 foieil
< 21 |Redagao Oficial 30 e
o 22 |[Técnicas de Arquivo 30 ekl
8 23 [Informatica Basica 20 rhk
> 24 \Writer Basico 20 Fkk
8 25 Calc Bésico 20 Fkk
= 26 Base Basico 20 Fkk
27 Impress Basico 20 folaied
28 Ferramentas Gréficas Livres 20 el
29 \Writer Avancado 20 Curso 24
30 Calc Avancado 20 Curso 25
31 Base Avancado 20 Curso 26
32 Informatica — Sistema Linux 45 Fkk
W 33 Etiqueta Profissional 20 okl
& 3:' 34 Comunicacéo Interpessoal 24 Fhx
w O 35 Desenvolvimento do Trabalho em Equipe 20 Fhx
E £ 36 Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS 40 jalelel
- 37 Relacdes Interpessoais no Trabalho 24
38 Administracdo do Tempo 20 Fkx
3 39 /Autodesenvolvimento: programacéo e pratica 24 il
< 40 Criatividade na Resolugdo de Problemas 30 el
8 Intraempreendedorismo: a formacéo de profissionais de orew
n 41 24
ul alta performance
o 42 |Qualidade de Vida no Trabalho 24
43 Técnicas e Expressdo Vocal 20




APENDICE B - CONTEUDOS PROGRAMATICOS DAS ACOES DA MATRIZ DE
CAPACITACAO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFERSA

AREA GERENCIAL

01 ADMINISTRACAO DE CONFLITOS

CARGA-HORARIA: 24H/A

OBJETIVO: Promover a compreensdo da maneira pela qual diferentes fatores influenciam as

relagOes interpessoais e desenvolver habilidades para a negociagéo e solucdo de conflitos.
CONTEUDO:

e Conceito e caracteristicas;

e Abordagem Tradicional e Contemporéanea;

e Por que surgem os conflitos?

e Tipos de conflitos: de tarefa, de relacionamento e de processo;

e Processo e escala de intensidade dos conflitos humanos;

e Formas de resolucdo de conflitos;

e A autopercepcdo como base do relacionamento e a hetero percepcéo;

e O que acontece na empresa quando ndao tomamos o devido cuidado com a
comunicacao?

e Confianca;

¢ Relacionamento interpessoal - O processo de dar e receber “feedback”;

e Estilos contemporaneos para gestéo de conflitos;

e Habilidades para solucéo de conflitos;

e Principios de harmonia e sinergia;

Relacionamento saudavel x conflito: é possivel?



02 GESTAO DA QUALIDADE NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 60H/A

OBJETIVO: Instruir sobre a importancia da qualidade no servico publico e mostrar as

ferramentas utilizadas no seu processo de gestéo._
CONTEUDO:

e Conhecimentos gerais: Conceito de qualidade; Historico da qualidade; Filosofia dos
gurus; Beneficios da qualidade; Qualidade e competitividade;

e Ferramentas da qualidade: 5W2H, PDCA, Matriz GUT, Gréfico de Pareto ou
Arvore de Decisbes, Brainstorming ou tempestade de idéias, Diagrama de Causa e Efeito e
CEP;

e Custos da qualidade;

e Gerenciamento: aspectos motivacionais; aspectos de comunicacdo; participacdo e
envolvimento; trabalho em equipe; lideranca;

e Qualidade em servigo: conceitos gerais; servigcos de atendimento ao cliente;

e Melhoria continua: 5S’s; Auditorias de 5S’s; Processos de avaliagdo da satisfagido de
usuarios de servicos (mensuracdo da qualidade no atendimento de pessoas); Atendimento
eletronico (utilizacdo das ferramentas de comunicacdo social da internet para melhorar o
processo de atendimento de pessoas.. ex: MSN, chat, féruns de discussdo, solicitacdo
eletronica de servicos, tickets de suporte etc.); etc.

e Sistemas da qualidade: introducéo; abordagem ao Programa de Qualidade no Setor
Publico — PQSP; planejamento da qualidade.

03 GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS

CARGA HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de contratacdo e

preparar os servidores para a fiscalizagdo de contratos.
CONTEUDO:

e Nocoes sobre legislacdo aplicada a logistica de suprimentos - Leis n° 8.666/93 e n°
10.520/02;

e Conceito de contrato;



e Caracterizagdo do contrato de servico;

e Contrato de prestacao de servigos: categorias de servicos;

e Execucdo dos contratos: convocagdo do adjudicatéario; instrumento de contrato;

forma escrita; publicidade do contrato; estrutura do contrato;

e Fases da execucdo do objeto: garantias da execucgéo; obrigacOes das partes; controle
e fiscalizacdo; responsabilidade por encargos;

eDuracdo e prorrogacdo dos contratos: duracdo dos contratos; prorrogacdo dos
contratos; recebimento do objeto; san¢do administrativas, penais e Civis;

e Rescisdo dos contratos administrativos: inexecucdo do contrato por fato atribuivel
ao contratado; inexecucdo por fato atribuivel a administracdo; ocorréncia de fato alheio ao
contrato e a vontade das partes; razGes de interesse publico; nulidade;

e Gestor de contratos: perfil e papel do gestor de contratos; fluxo da contratacdo e
atuacdo do gestor;

e Monitoramento do contrato: formas de controle; indicadores de controle; principais

cuidados no acompanhamento de contratos.

04 GESTAO DE CONTRATOS DE SUPRIMENTOS

CARGA HORARIA: 30 H/A
OBJETIVO: Fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de contratacao.
CONTEUDO:

¢ Nocoes sobre legislacdo aplicada a logistica de suprimentos - Leis n° 8.666/93 e n°
10.520/02;

e Principios;

e Etapas da contratacéo;

e Termos de referéncia, editais e contratos;

e Contrato, aditivos contratuais e execucao do contrato;

e Organizacdo do processo;

e Fases da despesa publica;

e Monitoramento;

e Cultura de contratos e informalidade;

e Assertividade e segurancga, subordinagdo relacional e resultados.



05 LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES

CARGA-HORARIA: 24H/A

OBJETIVO: Oportunizar aos participantes o desenvolvimento de habilidades e competéncias,

que os capacitem a identificar, mobilizar e liderar pessoas, buscando o alcance de resultados e

objetivos.
CONTEUDO:

Lideranca: a arte da possibilidade;

A conversa em espiral descendente;

Estilos de lideranca;

Papéis da lideranca e seus varios desafios;

Lideranga x gerenciamento;

Modelo de gerenciamento "'responsabilizante’;

Poder nas organizacdes; Estilos de lideranca;
Transformando o grupo em equipe;

Identificacéo e utilizacdo dos diferentes Estilos de Lideranca;
Estabelecimento de Objetivos;

Principais componentes do funcionamento das equipes: Comunicacdo; Feedback;

Motivacao; Delegacdo; Tomada de Decisao; Negociacao;

Estagios de desenvolvimento dos grupos humanos;

O comportamento humano no trabalho;

Interacdo dos sistemas: pessoal, interpessoal e organizacional;
Colaboracao e ajuda;

Equipe: instrumento de mudanca cultural;



06 MUDANCA ORGANIZACIONAL

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Desenvolver habilidades para implantacdo e conducdo de um processo de

mudancga.
CONTEUDO:
e Gerenciamento da mudanca;
e Processo de mudancga;
e Campos de forca da mudanca nas organizacoes;
e Analise e diagndstico de situacéo atual;
e Estabelecimento de metas;
e Processo de introducdo da mudanca nas organizagoes;
e Ciclo de acdo da mudanca;
¢ Resisténcia a mudanca;

e Liderando a mudanca.

07 NOCOES DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Nortear os gestores para a promoc¢do de melhorias no comportamento humano

dentro da Institui¢do, visando o bem comum desta e das pessoas.
CONTEUDO:

e Teorias da Personalidade;

e Teorias Motivacionais;

e Motivacao na pratica;

e Formacéo e comportamento de grupos de trabalho;

e Treinamento e desenvolvimento;

e Valorizagao do capital humano da organizagdo



08 PROCESSO DECISORIO

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Desenvolver a competéncia de tomada de decisdo e andlise de problemas, a

partir do conhecimento da estrutura do processo decisorio, de forma a preparar 0s
participantes para uma atuagdo mais consciente e segura.
CONTEUDO:

e Estrutura do processo decisério: Etapas do Processo Decisério, Identificacdo de
Situacdes, Tipos de Situacdes, Analise de Situacdes, Definicdo de objetivos, Estudo de
alternativas, Avaliacdo das opg¢des, Escolha da melhor alternativa, Implantacdo da alternativa
escolhida;

e Tipos de problema e de decisdo: Caracterizacdo de problemas e suas causas.
Principais erros cometidos. Classificagdo das decisdes. Certeza, risco e incerteza. Problemas
versus oportunidades;

e A criatividade na tomada da decisdo: Criando um clima propicio para a
criatividade; Decisbes criativas em grupo. Obstaculos a decisdo criativa. Como superar
blogueios;

e Aspectos comportamentais da tomada de decisdo: A vontade de decidir. Proposito
e cabimento da decisdo. Comportamentos do tomador de decisdo face a incerteza e ao risco.
Diferencgas entre 0 bom e o mau tomador de decisdes. Barreiras mais comuns a tomada de
deciséo. Estilos de decisdo. Aceitacdo e influéncia da deciséo nos envolvidos;

e A ética na tomada de decisdo: A ética nas organizacfes. Os principios €éticos nas

organizac@es. Principios éticos que influenciam as decisdes na empresa.

09 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

CARGA HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: Apresentar praticas, métodos e ferramentas para a elabora¢do do planejamento

estratégico e discutir como integrar as estratégias ao dia-a-dia da organizagéo, preparando
para a sistematizacdo do processo da gestdo estratégica.
CONTEUDO:

e Introducdo: Organizagio; Estratégia; Areas de concordancia quanto ao conceito de

estratégia; Administracdo; Administracdo Estratégica;



Planejamento: conceito e niveis de planejamento;

Atividade pratica: Elaboracéo do Planejamento;

Formulagdo das Estratégias;

Implementacdo da estratégia: Desdobramento do Planejamento; Planejamento das
areas funcionais; Projetos; Estrutura Organizacional; Alinhamento Estratégico; Potenciais
dificuldades; Monitoramento e controle; Multiplos indicadores;

e Balanced Scorecard: Historico; Perspectivas: financeira; clientes; processos
internos; inovacéo e aprendizado;

e Processo de implementacéo.

AREA TECNICO-ORGANIZACIONAL

10 ATENDIMENTO NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Conscientizar os servidores da importancia tanto de suas fun¢es quanto do bom

atendimento aos usuarios de seus servicos no sentido de melhoria da imagem institucional e
da categoria em geral, e prepara-los para a consecuc¢do de tais objetivos.
CONTEUDO:

e Marketing pessoal;

e Atendimento x tratamento;

e Atendimento ao cidadao;

e O papel do servidor no atendimento ao cidadéo;

e Perfil do profissional de atendimento;

e Percepcdes do cidadao-cliente;

e Servigo orientado para o cidadao-cliente;

¢ Qualidade no atendimento ao cidadao-cliente;

e Reflexdes sobre o “prestar servicos” e a automotivacio para fazé-lo com
exceléncia;

e O pensar, 0 sentir e o querer como veiculos do processo motivacional e 0
exercicio da empatia no atendimento das pessoas;

e Competéncias técnicas e comportamentais na busca da exceléncia de

atendimento;



e Qualidades pessoais na exceléncia de atendimento;

e Comunicagdo: seu processo e suas barreiras no processo de atendimento pessoal,
telefénico, eletrénico . Como supera-las;

e Espirito de equipe e trabalho em equipe x trabalho em grupo no processo de
atendimento;

e Lideranca e iniciativa entre servidores como fertilizantes para a exceléncia de
atendimento;

e Técnicas de abordagem ao cidadao-cliente

11 ASSESSORIA E SECRETARIADO

CARGA HORARIA: 60H/A

OBJETIVO: Fornecer conhecimentos e técnicas para o exercicio de atividades de

secretariado, atendimento e assessoria a gestores.
CONTEUDO:

e Secretario — conceito e caracterizacao pessoal e profissional;

e A funcdo do secretario — atribuicOes e responsabilidades;

e Nocoes de relagdes humanas e trabalho em equipe;

e RepresentacOes graficas da organizacdo — organograma, fluxograma e cronograma,
conceito e elaboragéo;

e NocbOes de arquivamento e conservacdo de documentos — sistemas e métodos de
arquivamento;

e Tipos de correspondéncias — quando utilizar: memorando, carta, circular,
requerimento, declaracdo, oficio, procuracdo, atestado, relatdrio, aviso, edital, certiddo,
instrucdo, telegrama, ata;

e Tipos de servicos postais;

e Recomendac0es para recepc¢ao, expedicdo e controle de correspondéncia;

e Recomendac0es para preparagao de viagens;

¢ Recomendagdes para o secretdrio durante a auséncia do chefe;

e Preparar reunides (antes, durante e apés);

e Recomendac6es para planejar, controlar e recepcionar visitas;

e Orientacg0es para controle, organizacao e reabastecimento de estoque - material de



consumo de escritorio;

e Despacho diario com o chefe;

e Atendimento Telefonico - Regras basicas;

e Nocoes dos softwares administrativos da UFERSA,;

e NogOes de Gerenciadores de tarefas via web (Microsoft Outlook; Mozilla
Thaunderbird etc);

e Noc0es de rotinas administrativas (solicitagdo e requisicdo de materiais, solicitagdo

de transportes e diarias, abertura de processos etc).

12 CONTROLE INTERNO ADMINISTRATIVO

CARGA-HORARIA: 30 H/A
OBJETIVO: Preparar 0s participantes para a execu¢do adequada dos processos de controle

administrativo.
CONTEUDO:

e Conceito;

e O controle interno na Administragéo Publica Federal;

e Finalidade;

e Processo de controle;

e Principios de controle internos administrativos: relacdo custo/beneficio;
qualificacdo adequada; delegacdo de poderes e determinacdo; segregacdo de funcao;
instrugdes devidamente formalizadas; controles sobre as transa¢@es; aderéncia a diretrizes e

normas legais.



13 DIREITO ADMINISTRATIVO

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Promover um amplo conhecimento acerca do Direito que aborda a

Administracdo Publica proporcionando ao participante nortear sua atuagdo com seguranca
dentro do contexto que esta inserido.
CONTEUDO:

e Conceito;

e Principios da administracdo publica;

e Organizacdo da administracdo publica: Administracdo Direta; Administracéo
Indireta; Concessdes e Permissdes de Servigos Publicos;

e Atos administrativos;

e Contratos administrativos;

e Agentes publicos;

e Desapropriacéo;

e Servico publico;

e Dominio publico;

e Responsabilidade Civil do Estado.

14 ELABORACAO E GESTAO DE PROJETOS

CARGA-HORARIA: 24 H/A
OBJETIVO: Preparar os servidores para gestdo e elaboracao de projetos.
CONTEUDO:

e Consideracdes gerais sobre programas e projetos;

e Ferramentas e métodos para elaboragéo de projetos;
e As bases do planejamento;

e Analise de situacao atual;

¢ Iniciacéo do projeto;

e Planejamento do projeto;

e Execucdo e controle do projeto;

e Encerramento e avaliacdo do projeto;



e  Exercicios praticos.

15 INICIACAO NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 60 H/A

OBJETIVO: Capacitar e aperfeicoar os servidores para 0 Seu ingresso ou adaptacdo nas

atividades do servico publico.
CONTEUDO:
e Conceitos de gestao da qualidade no servigo publico;
e Lideranca;
e Atendimento no servico publico;
e Nocoes sobre a Lei n°8.112/90;
e Direitos e deveres do servidor;
e Redacao oficial;
e Sistema de informagcéo institucional;
e Relagdes interpessoais no trabalho;

e Nocdes de qualidade de vida no trabalho.

16 INOVACAO NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 20 H/A
OBJETIVO: Orientar os servidores para o desenvolvimento de um ambiente inovador na

Instituicdo.
CONTEUDO:

¢ Independentemente do setor, o que estimula a inovagao?

e Significado da inovacéo no servico publico;

e Qual o papel do gestor publico no processo de inovagao das instituicdes? E o do
servidor?

e Processo de inovagao no servico publico: projecao e implantacéo;

e Que fatores estimulam a inova¢do no ambiente interno?

e Obstaculos para inovagéo;

e O desafio de inovar no servico publico;

e Formulacédo e avaliacdo de politicas publicas;



e Atividades praticas.

17 LEGISLACAO APLICADA A LOGISTICA DE SUPRIMENTOS - LEIS 8.666/93 E
10.520/02

CARGA HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de contratacdo e

preparar os servidores para a fiscalizagdo de contratos.
CONTEUDO:

e Aspectos conceituais da lei: finalidade, importancia e hierarquia da lei;

e NocOes gerais da lei de licitages;

e Tipos de licitacdo: menor preco; melhor técnica; técnica e preco e maior lance ou
oferta;

e Modalidades de licitagdo: concorréncia; tomada de pregos; convite; concurso,
leildo, pregéo;

e Excecdes a obrigatoriedade de licitacdo: dispensa e inexigibilidade;

o Regime de execucgdo indireta;

e Comissdo de licitacao;

e Etapas do processo licitatorio: edital, procedimentos/documentos do certame;
registro cadastral; habilitacdo dos interessados; julgamento e encerramento;

e Lein°10.520/02.

18 LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

CARGA-HORARIA: 20 H/A
OBJETIVO: Promover um estudo da lei, a fim de proporcionar uma compreensao mais

técnica da gestdo fiscal.
CONTEUDO:
e Principios da gestao fiscal responsavel;
e Objetivos da Lei Complementar n° 101/2000;

¢ Planejamento/or¢camento na LRF;



e As novas normas introduzidas pela LRF para a Lei de Diretrizes Or¢camentarias
(LDO);

¢ Receita publica e transferéncias;

e Despesa publica e de pessoal (limites);

e Divida e endividamento;

e Gestdo patrimonial;

e Transparéncia, controle e fiscalizagéo;

e Os crimes de responsabilizacéo fiscal;

¢ Duvidas mais frequentes.

19 LEI N° 8.112 DE 11/12/1990 E LEGISLACAO COMPLEMENTAR

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Promover um estudo da lei, a fim de proporcionar uma compreensao mais

técnica da administracdo publica no que se refere a pessoas.
CONTEUDO:
e NocOes de administracdo publica: conceito, administragdo direta, indireta e
principios;
e Contextualizacdo do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC;
e Lei 8112/90: cargo publico, servidor publico e regime de trabalho; formas de
provimento; quadro de pessoal e movimentacdo de servidores; direitos e vantagens; férias,
licencas e substituicdo e seguridade social do servidor;

e Duvidas mais frequentes.

20 ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Dotar os participantes de técnicas e conhecimentos para promocdo de melhorias

na organizagao e execucdo do trabalho na Instituicéo.
CONTEUDO:

e Introducédo a OSM;

e Abordagem e pressupostos metodoldgicos;



e Ferramentas da OSM;

¢ Instrumentos de levantamento de informacdes;
e Estudo do layout;

e Anélise de processos — Fluxogramas;

e Analise da distribuicdo do trabalho;

e Anélise e desenho de formularios;

e Elaboracdo e uso de manuais;

e Departamentalizacdo: formulagdo e analise;

e Organograma: formulagdo e analise estrutural.

21 REDACAO OFICIAL

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Trazer ao participante, com base do manual da redacdo oficial, elementos

fundamentais a sua boa, adequada e eficiente comunicacao.
CONTEUDO:

e A elaboracdo textual: organizacdo do texto e a distribuicdo das idéias; o processo
criativo e logico nas etapas de elaboragdo textual; estrutura frasal e o paragrafo; coesdo e
coeréncia do texto; estilo, clareza, precisdo, concisao e correcdo X estereotipia € modismos;

e A construcdo e articulagdo do texto em unidades: o léxico e seu emprego:
adequacao e precisdo; a frase/oracdo: gramaticalidade; o paragrafo: tipos e caracteristicas;
formas de construcdo; articulacdo formal: elementos de ligacdo e de transicao;

e Revisdo gramatical: concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal,
colocagdo pronominal e/ou outras questfes morfo-sintaticas; a revisdo gramatical sera feita,
de forma assistematica, com base nas dificuldades apresentadas pelos treinandos ao longo do
Curso;

e A redagdo oficial: padrdo oficial; pronomes de tratamento e fechos de
correspondéncia; documento e sua especificidade (memorando, oficio, relatdrio, carta;
circular; requerimento; declaracdo; procuracdo; atestado; aviso; edital; certiddo; instrucdo;
telegrama; ata; e-mail);

e Oficina de texto - Qualidade Aplicada a Redac&o: elaboragdo de documentos

comuns a clientela; exercicios de criagdo e correcdo textual.



22 TECNICAS DE ARQUIVO

CARGA HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: A partir das concepcdes tedricas e praticas relacionadas ao tratamento da

informagdo arquivistica, dotar os servidores de conhecimentos acerca de técnicas de
arquivamento nas unidades setoriais da Instituicdo, bem como capacitd-los a avaliar,
selecionar e classificar documentos de arquivo e norted-los sobre a conservacgéo e preservacao
de documentos.
CONTEUDO:

e Conceito e evolucgéo;

e Suportes fisicos;

e Teoria das trés idades;

e Conceitos e objetivos de gestdo documental;
e Gestdo de documentos correntes;

e Avaliacao e selecdo de Documentos;

e Gestao de documentos intermediérios;

e Arquivos permanentes;

e Meétodos de arquivamento;

e Regras de alfabetacao;

e Regras de ordenacao;

e Tipologia documental;

e Codigo de classificagdo e tabela de temporalidade documental;

¢ Nocdes de conservagao, preservacao e restauracao.



23 INFORMATICA BASICA

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Introduzir conhecimentos da informatica preparando o servidor para 0 uso do

computador.
CONTEUDO:
¢ Digitacéo;
e Windows;

e Internet - Firefox;

24 WRITER BASICO

(Pré-requisito para o Curso 29: “Writer Avan¢ado”)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Apresentar as ferramentas basicas do editor de textos do BrOffice, visando

ambientar os participantes em um novo sistema operacional e preparando a Instituigdo para
trabalhar com 0 mesmo.
CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos.

25 CALC BASICO

(Pré-requisito para o Curso 30: “Calc Avancado”)

CARGA-HORARIA: 20 H/A
OBJETIVO: Apresentar as ferramentas basicas da planilha eletronica do BrOffice, visando

ambientar os participantes em um novo sistema operacional e preparando a Instituicdo para
trabalhar com 0 mesmo.
CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos.



26 BASE BASICO

(Pré-requisito para o Curso 31: “Base Avancado™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A
OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a

preparacdo da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atuacdo do
servidor dotando-o de mais uma ferramenta de trabalho. O Base € um software livre destinado
a criacdo e gerenciamento de banco de dados.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos bésicos.

27 IMPRESS BASICO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a

preparacdo da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atuacdo do
servidor dotando-o de mais uma ferramenta de trabalho. Impress é um software livre
destinado a elaboracédo de apresentagdes multimidia.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos.

28 FERRAMENTAS GRAFICAS LIVRES

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a

preparacdo da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atuacdo do
servidor dotando-o de mais ferramentas de trabalho.
CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos do Gimp (ferramenta de edicdo de

imagens);



e Conceitos e procedimentos basicos do Inkscape (ferramenta de desenho

vetorial);

29 WRITER AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A
OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a

preparacdo da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento
de conhecimentos através da capacitacdo com ferramentas mais avancadas do editor de textos
do BrOffice.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos avancados.

OBS: SO estardo habilitados a participar deste Curso 0s participantes que possuirem

certificado do Curso Writer Basico.

30 CALC AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A
OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a

preparacdo da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento
de conhecimentos através da capacitacdo com ferramentas mais avancadas da planilha

eletronica do BrOffice.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos avangados.

OBS: SO estardo habilitados a participar deste Curso 0s participantes que possuirem

certificado do Curso Calc Baésico.



31 BASE AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a

preparacdo da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento
de conhecimentos através da capacitacdo com ferramentas mais avangadas do Base.
CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos avangados.

OBS: SO estardo habilitados a participar deste Curso 0s participantes que possuirem

certificado do Curso Base Basico.

32 INFORMATICA - SISTEMA LINUX

CARGA-HORARIA: 45 H/A

OBJETIVO: Capacitar o servidor para atuar com um novo sistema operacional a ser

implantado na Instituicdo.
CONTEUDO:
e Historia do Linux;
e Instalacdo do Linux;
e Interface Gréfica;
e Aplicativos para Internet;
e Navegadores Internet;
e Desenvolvimento Web;
e Editores HTML,;
e O Conectiva Office;
e XMMS;
e KaudioCreator;
e KB3B - Gravacao de CDs;
e Outros Programas Multimidia;
e Comandos basicos;

e Os Principais Diretérios do Linux;



e Estrutura de diretorios no Linux;

e Configuracéo de uma Rede workgroup no Linux.

MODULO INTERPESSOAL

33 ETIQUETA PROFISSIONAL

CARGA-HORARIA: 20H/A
OBJETIVO: Transmitir uma viséo de etiqueta profissional, comportamento, relacionamento,

postura e moda, voltada para o ambiente institucional, de maneira que os participantes possam
enfrentar com seguranca qualquer tipo de situacéo.
CONTEUDO:

e Introducdo: a importancia da etiqueta;

e Estrutura interior que proporciona atitudes corretas;

e Acultura brasileira / cortesia / adequacao / atualizacéo;

e Dominio da arte das boas maneiras: estratégia sabia;

e Postura/ linguagem corporal / linguagem néo verbal;

e Apresentacdo e cumprimentos;

e Aprimorando seu Marketing Pessoal;

e A etiqueta e a qualidade no atendimento;

e O comportamento no ambiente de trabalho;

e Procedimentos nas relacdes interpessoais: telefone, secretaria eletronica, fax,
celular, e-mail, coquetel e presentes;

e Reunides de negocios: as diferentes modalidades;

e Como se vestir adequadamente: aparéncia, o fator psicologico do traje, guarda-roupa
basico, tipo fisico x truques, cabelos, maquiagem e perfume, acessorios;

e Como evitar gafes / lidar com imprevistos constrangedores.



34 COMUNICACAO INTERPESSOAL

CARGA-HORARIA: 24H/A

OBJETIVO: Capacitar os participantes para promocdo de melhorias no processo de

comunicagéo, ainda no intuito de reduzir os conflitos gerados no mesmo.
CONTEUDO:

e Comunicacdo: conhecendo diversas abordagens;

e Processo de comunicacao;

e Qualidade no processo de comunicacéo;

e Barreiras no processo de comunicacao;

e A importancia da competéncia emocional;

e Feedback: significados, facilitadores e dificultadores;

e Assertividade no relacionamento: empatia e tendéncia a avaliar.

35 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO EM EQUIPE

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Conscientizar sobre a importancia e os beneficios do trabalho em equipe e

desenvolver competéncias indispensaveis para conquistar resultados com economia de tempo
e esforgo maximizando o desempenho das equipes.
CONTEUDO:

e A necessidade de cooperacéo;

e A equipe no contexto organizacional;

e Caracterizacdo de equipe de trabalho (equipe x grupo);
e Praticando o trabalho em equipe (isolamento x equipe);
e O papel do lider no desenvolvimento da equipe;

e  Atitudes e comportamentos de um lider;

e  Estilos de lideranca (dirigente x lider).



36 LIBRAS — LINGUAGEM BRASILEIRA DE SINAIS

CARGA-HORARIA: 40H/A

OBJETIVO: Preparar os servidores para conversar com pessoas com necessidades especiais

auditivas, visando dar suporte as agdes institucionais no que se refere ao processo de inclusao
social vivenciado atualmente pelo pais.
CONTEUDO:

e Introducdo: A lingua brasileira de sinais. Sistema de transcricdo para LIBRAS.
Alfabetos manuais. Comunicacao correta com pessoas com necessidades especiais auditivas;

e SaudacOes: Apresentacdo. Cumprimento. Escola — graméatica no mundo das pessoas
com necessidades especiais auditivas;

e Profissdo: Gramatica — no mundo das pessoas com necessidades auditivas. Pessoas
com necessidades especiais auditivas enquanto minoria linglistica no Brasil;

e Familia: Gramética — no mundo das pessoas com necessidades especiais auditivas;

Experiéncia pratica pessoas com necessidades auditivas.

37 RELACOES INTERPESSOAIS NO TRABALHO

CARGA-HORARIA: 24 HIA
OBJETIVO: Orientar os participantes sobre comportamentos de rotina que podem promover a

qualidade das relacGes interpessoais no trabalho.
CONTEUDO:

e Fatores internos e externos que influenciam no comportamento;

e Percepcdo interpessoal e autopercep¢ao;

e O comportamento humano nas organizagoes;

e Principios do relacionamento humano;

e Habilidade para lidar com as pessoas;

e Posturas pessoais dificultadoras e facilitadoras das relacGes interpessoais;
e Relacéo intergrupais;

e Etica e responsabilidade profissional;

e Motivacéo;

e Comunicacao;



¢ Clima e cultura organizacional;

¢ Inteligéncia emocional: definigdes, habilidades emocionais e préticas.

MODULO PESSOAL

38 ADMINISTRACAO DO TEMPO

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Instruir sobre técnicas para aproveitar melhor o tempo, fator fundamental para o

desempenho de tarefas, visto que a capacidade de otimizar o tempo interfere na qualidade de
vida do individuo.
CONTEUDO:

e O reldgio e a bussola: tempo x proposito de vida/diferenca entre importancia e
urgéncia;

e Sindrome da urgéncia;

e Papéis que desempenhamos na vida e o equilibrio entre eles;

e Porgue e como desperdicamos tempo;

e Visdo e meta;

e Linha do tempo: passado, presente e futuro;

e Conexdao entre propdsito e principios;

e Instrumentalizando a gestao do tempo;

e Gerenciamento do tempo e lideranca pessoal.

39 AUTODESENVOLVIMENTO: PROGRAMACAO E PRATICA

CARGA HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Proporcionar autoconhecimento e orientagdo para 0s participantes sobre as

ferramentas necessarias ao autodesenvolvimento.
CONTEUDO:

e Paradoxos do desenvolvimento: miopia versus visualizacdo, complexidade versus

desafio, medo versus foco, auto sabotagem versus mapas de percurso, auto comiseracao



versus drive, diferencas versus tolerancia, escassez versus auto-reforgo;

e Bloqueios ao autodesenvolvimento: desfragmentacdo e interdependéncia,
complexidade dos resultados e variabilidade, pressdo e descaracterizacdo, desconexdo e
paradigmas, frustracdo e sobrecarga, intransigéncia e individualismo, mudangas e
desmotivacao;

e Passos para os desbloqueios ao autodesenvolvimento: cosmovisdo e comunicacéo,
empreendedorismo e raciocinio ldgico, equilibrio emocional e integridade, lideranca e
criatividade, resiliéncia e energia, negociacdo e trabalho em equipe, automotivacdo e
flexibilidade.

40 A CRIATIVIDADE NA RESOLUCAO DE PROBLEMAS

CARGA-HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: Desenvolver o potencial criativo do participante, por meio de metodologia

vivencial. Evento de imersao.
CONTEUDO:

e Iniciando a nossa Criatividade;

o O que é Criatividade e 0 que ndo é. Mudanga — Unica constante do
universo. Definigdes e indicadores da criatividade. Mitos - ideias errdneas. Paradigmas, para
que servem. Como surgem as ideias. Criatividade e contexto, humor e criatividade;

o Fundamentos da criatividade. Os 4 P’s da criatividade: Pessoa — Processo
— Presséo e Produto. Tomada de decisdo. Facilitadores e dificultadores da criatividade e
condicdes para criar. Percepcdo e criatividade, conformacéo e inducédo social;

o Inteligéncia, pensamento e criatividade. Funcionamento do nosso cérebro.
Pensamento lateral. Inteligéncia emocional. Inteligéncias multiplas.

e Criando...

o O processo criativo classico. Preparagdo. Incubacdo. lluminacdo (o
fendmeno “Aha!” o “Eureka!” e o “Insight”). Avaliagdo. Elaboracéo (99% de transpiracéo);

o Técnicas de criatividade. Neurdbica. Mapas Mentais. Brainstorming.
Técnicas de visualizacdo e pensamento positivo. 4 x 4 x 4. Técnicas de improvisacdo e

ativacéo.



e Levando a criatividade para nossa vida
o A atitude criativa. Corpo, emocdo, razdo, acdo e contexto. Brain Gym,
exercicios fisicos que aumentam a capacidade cerebral. Uso da imaginacdo para aumentar a
criatividade. Criatividade e personalidade. Emocéo e criatividade. Criatividade cotidiana e
estilo de vida criativo.
o Aplicacdo na vida pessoal e profissional. Pro-atividade, tomada de
decisbes e lideranca criativa. Formacdo de equipes criativas. Aplicacdo da criatividade nas

metas, objetivos e projetos pessoais

41 INTRAEMPREENDEDORISMO: A FORMACAO DE PROFISSIONAIS DE ALTA
PERFORMANCE

CARGA-HORARIA: 24 HIA
OBJETIVO:

Apresentar as Competéncias Profissionais de Alta Performance — CPAP e através da

Programacdo Neurolinguistica - PNL desenvolver o auto aperfeicoamento destas
competéncias.
CONTEUDO:

e O perfil dos profissionais de resultados;

e Competéncias Profissionais de Alta Performance:

o Flexibilidade

o Criatividade

o Energia

o Lideranca

o Equilibrio emocional

o Cosmovisao

o Resisténcia a frustracdo
o Automotivacao

o Comunicagao

o Julgamento



o Capacidade de trabalhar equipe

e Programacdo Neurolinguistica aplicada a vida profissional

42 QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

CARGA-HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes informac6es importantes para melhoria da qualidade

de vida no trabalho.
CONTEUDO:

¢ A realidade atual do trabalho nas organizacdes;

A importancia da qualidade de vida no trabalho;

e Principais vantagens da qualidade de vida;

e A busca da qualidade de vida no trabalho;

e Ac0es da qualidade de vida no ambiente de trabalho;

e Qualidade de vida no trabalho - equilibrio entre o ter, o fazer e o ser;
e Obstaculos a qualidade de vida no trabalho;

e O estresse e o tédio no trabalho - como prevenir e superar;

e O entusiasmo no trabalho como fonte de salde;

e Lidando com emocdes positivas e negativas;

e Como desenvolver suavidade na relacdo intrapessoal e interpessoal;
e Usando o auto conhecimento para melhorar a rela¢éo no trabalho;
e A importancia da auto-motivagao;

e Etica nos processos de trabalho;

e Substancias psicoativas e suas repercussées no ambiente de trabalho;
e Ergonomia;

e Posturas de trabalho;

e Ler/dort;



43 TECNICAS E EXPRESSAO VOCAL

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Estabelecer e orientar sobre a utilizagdo da comunicagdo oral, buscando

favorecer melhor desempenho profissional dos servidores e sua satde vocal.
CONTEUDO:

¢ Anatomia, fisiologia e patologia da voz;

e Conceito e caracterizacdo de técnica e expressdao vocal para melhor
desempenho profissional;

e Avaliacdo da qualidade da comunicacédo oral para determinados ambientes,
ocasides e publico;

e Deteccdo de distarbios da comunicacéo oral;

e Prevencao distarbios da voz — disfonias;

e Desenvolvimento da autopercepc¢do sobre a comunicacdo oral para melhor
aperfeicoamento;

e Aplicacdo de técnicas de aperfeicoamento da comunicagdo oral, imagem
pessoal e marketing;

¢ Relacionamento do tipo de comunicacdo com a profissdo e ambiente de
trabalho;

e Utilizacdo de recursos de amplificacdo e transmissdo sonora (microfone e
telefone);

¢ Questionamento do ambiente vocal de trabalho e desenvolvimento de técnicas

de relaxamento e aquecimento vocal.



