UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO Ne 12/2008

) O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,

~ CONSIDERANDO o que consta do Processo n° 42.112/2007-33 -
NUCLEO DE TREINAMENTO DOS SERVIDORES (NTS/UFES);

CONSIDERANDO o0 que dispde a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de
2005, e o Decreto n® 5.825, de 29 de junho de 2006;

CONSIDERANDO o Parecer da Comissao de Orcamento e Financas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacéo da Plenaria, por unanimidade, na
Sessdao Ordinaria realizada no dia 08 de maio de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, para o ano de 2008, o Programa de Capacitacdo para 0s
Servidores Técnico-administrativos em Educacdo desta Universidade,
conforme Anexos I, Il, lll e IV desta Resolucéao.

Paragrafo unico. A oferta dos Cursos de Pdés-graduagédo “Lato Sensu”
Especializacdo em Administragdo Publica — Gestédo Financeira e Orgamentaria
e em Administracdo Publica — Gestdo Organizacional e Pessoas esta
condicionada a devida aprovacao de seus Projetos pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao (CEPE) e criacdo por este Conselho.

Art. 2° Para execucdo deste Programa sera destinada a quantia de
R$ 526.667,00 (quinhentos e vinte e seis mil, seiscentos e sessenta e sete
reais), conforme Planilha Orcamentaria constante do Anexo Il desta
Resolucdo. (nova redagédo dada pela Resolugdo n°. 43/2008 do Conselho
Universitario)

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Sala das Sessoes, 08 de maio de 2008.

RUBENS SERGIO RASSELI
PRESIDENTE

AF
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ANEXO | DA RESOLUCAO N° 12/2008 - CUn

PROGRAMA DE CAPACITACAO PARA OS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DESTA UNIVERSIDADE

ANO 2008
1. Introducéo

O Nucleo de Treinamento dos Servidores da Universidade Federal do Espirito
Santo (NTS/UFES) em parceria com os demais 0rgdos da area de gestdo de
pessoas e ap0s consulta as diversas unidades gestoras desta Universidade,
propbe a continuidade do processo de capacitacdo permanente para 0S
servidores técnico-administrativos em educacdo, bem como a ampliacdo da
oferta das acdes de capacitacao.

O programa de capacitacdo dos servidores possibilita a atualizacdo dos
conhecimentos, a melhoria da competéncia técnica na execucao das atividades
profissionais, a potencializacdo do desempenho individual e coletivo bem como
leva a promocao do desenvolvimento humano, profissional e institucional.
Essas metas podem ser alcancadas por meio da participacdo de todos os
servidores em acdes que lhes oferecam o arcabouco necessério a realizacao
das atividades voltadas para a consecucdo dos objetivos e metas institucionais.

O Programa de Capacitacdo para o exercicio de 2008 foi elaborado depois de
ouvidas as representacOes gerenciais e dos servidores das diversas unidades
gestoras da UFES e pretende contemplar a participacdo de todos os servidores
técnico-administrativos em educacdo nas seguintes areas: gestao;
administracdo; didatica; saude; infra-estrutura; informatica;, comunicacao;
culinéria; e oficinas de artes.

2. Objetivos
2.1. Objetivo Geral

Implementar na UFES um programa de capacitacdo continuada - Ano de 2008
gue atenda as necessidades Institucionais no sentido de proporcionar aos
servidores as condi¢des e requisitos necessarios ao cumprimento de seu papel
profissional e o pleno desenvolvimento na carreira.

2.2. Objetivos Especificos

I. Contribuir para que o servidor adquira conhecimentos que permitam o
desenvolvimento do pensamento critico acerca do papel da Instituicdo, do seu
papel como profissional e como cidadéao.

II. Proporcionar meios para que o servidor se desenvolva profissionalmente e
em quanto cidadéao.
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[ll. Propiciar condi¢cdes de conhecimento técnico e comportamental para que o
servidor possa melhorar o atendimento ao publico.

IV. Propiciar condigcbes para que o servidor possa se capacitar para o
desenvolvimento de acfes de gestao voltadas para a qualidade.

V. Fornecer informacdes e acesso a conteldos técnicos que permitam ao
servidor o exercicio de suas atividades de forma articulada com a funcao social
da Instituicao.

VI. Atender as necessidades de capacitacdo dos diversos campi, 6rgdos e
setores da UFES.

VII. Propiciar condi¢cdes para que o servidor tenha acesso a contetados que
auxiliem na melhoria de sua qualidade de vida e do trabalho.

Conforme preconizam os instrumentos legais (Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro
de 2005, e Decreto n°® 5.825, de 29 de junho de 2006) os objetivos e cursos
oferecidos deverdo estar em consonancia com o0s objetivos e metas
institucionais. No caso da UFES essa relagéo encontra-se explicita no Quadro
01.

3. Conceitos

S&o conceitos utilizados neste Programa, de acordo com o que esta estipulado
pelo Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006, e constantes no Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira (PDIC), aprovado pela Resolugéo
n°® 05/2006 do Egrégio Conselho Universitario (CUn):

I. Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos,
as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu
desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais;

[I. Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que
utiliza agbes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir
para o0 desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais;

[ll. Educacéo formal: educacéo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por
meio de instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacao
brasileira, entendidos como educacao basica e educagéo superior;

IV. Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em a¢des de ensino
e aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a
formacdo profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a
desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovacbes conceituais,
metodoldgicas e tecnoldgicas;
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V. Qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em acdes de educacéo
formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo
em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na
carreira.

4. Justificativa

Em atendimento a Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que motivou o PDIC
e seus programas, e as Diretrizes Nacionais estabelecidas pelo Decreto
n°® 5.825, de 29 de junho de 2006, o Programa de Capacitacdo de 2008
pretende consolidar a politica que a UFES vem desenvolvendo ao longo dos 15
(quinze) anos de existéncia deste NTS/UFES. Para os objetivos geral e
especificos do programa, descritos no Quadro 01 foram elaboradas as
justificativas que os sustentam:

QUADRO 01

Objetivos Justificativa

Geral

Implementar na UFES um programa de capacitagdo
continua no ano de 2008 que atenda as necessidades
institucionais no sentido de proporcionar aos servidores
as condigdes e requisitos necessarios ao cumprimento
de seu papel profissional e os planos desenvolvidos na
carreira.

As mudangas ocorridas no mundo afetam ndo somente
as organizagdes privadas. O setor publico vem sofrendo
exigéncias de tal modo que diversas mudangas vém
sendo implementadas, gerando conseqliéncias sobre
os fluxos e processos e consequentemente sobre sua
forga de trabalho. Tanto profissional quanto
tecnicamente ha uma demanda acumulada por novas
competéncias, bem como aspectos vinculados a
carreira, que precisa ser atendidos.

| Contribuir para que o servidor adquira conhecimentos
que permitam o desenvolvimento do pensamento critico
acerca do papel da instituicdo, do seu papel como
profissional € como cidad&o.

Historicamente o processo de gestao publica organizou-
se com base no modelo de gestdo patrimonialista e
posteriormente no burocratico. Isso resultou num
servigo publico pesado e clientelista, voltado antes para
a burocracia em si, do que para o atendimento as
necessidades da populagdo. Esse quadro, no entanto,
vem se revertendo gracas a medidas que impulsionam
0 servidor no sentido do seu aprimoramento e da nao
confirmagéo ao quadro estabelecido. Também a gestéo
publica vem se reorganizando para o cumprimento de
seu papel. Assim, instituicbes publicas e servidores
devem repensar seu papel enquanto agentes do
Estado, redirecionando sua atuagao para novas agdes e
comportamentos.

Il Proporcionar meios para que o servidor se
desenvolva profissionalmente e como cidad&o.

O ser humano estd inserido numa sociedade em
constantes transformagbes, sendo necessario seu
aprimoramento e atualizagdo permanente. Sua posigao
como servidor publico coloca sobre cada um uma
responsabilidade para com a sociedade no sentido do
melhor desempenho de suas atividades, pois todo seu
trabalho € suportado por recursos publicos, oriundo dos
impostos pagos pela sociedade. Como cidad&o, urge
que sua resposta esteja a altura dos sacrificios feitos
pela propria populagao.

[l Propiciar condigdes de conhecimento técnico e

Num mundo de diversidades e escolhas o servigo
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comportamental para que o servidor possa melhorar o
atendimento ao publico.

IV Propiciar condi¢bes para que o servidor possa se
capacitar para o desenvolvimento de agdes de gestédo
voltadas para a qualidade.

prestado pelo setor privado passa por um processo de
selecdo em termos dos clientes que por eles pagam. No
entanto, no setor publico nem sempre essa escolha é
dada ao cidaddo comum que se vé refém de instituicbes
e servicos Uunicos pelos quais pagou com seus
impostos, e as vezes ainda paga, sem que se possa
escolher a melhor forma de prestacéo de tal servico. E
questdo de responsabilidade do proprio Estado e de
seus agentes a qualidade dos servigos oferecidos e
pela racionalizag8o dos investimentos.

V Fornecer informagdes e acesso a conteudos técnicos
que permitam ao servidor o exercicio de suas atividades
de forma articulada com a fungao social da instituigao.

A UFES, por se constituir em uma instituicdo de ensino
superior de carater publico tem dupla responsabilidade,
ou seja, deve cumprir a legislagdo que rege o setor
publico e, ao mesmo tempo acompanhar as
transformagées do mundo globalizado. Cumprir com
seu papel social exige de seus servidores uma
atualizagdo permanente nessas duas dimensdes.

VI Atender as necessidades de capacitagao dos
diversos campi, érgaos e setores da UFES.

A diversidade dos campi que compdem a UFES e as
formas de acesso as agdes de capacitagdo criaram
demandas diferenciadas entre os servidores de
trabalho. Assim é importante ressaltar que segmentos
diferentes requerem também agdes diferenciadas para
atender ao objetivo central deste Programa de
Capacitagao — 2008.

VIl Proporcionar condigbes para que o servidor tenha
acesso a contelidos que auxiliem na melhoria de sua
qualidade de vida e do trabalho.

Em que pese as pegas colocadas sobre o servigo
publico, ndo se pode negar que o ambiente e volume de
trabalho tém sobrecarregado aqueles que se
empenham por bons resultados. Além disso, a
desarticulagdo entre os diversos recursos necessarios
ao cumprimento de suas atribuicdes leva o servidor a
um desgaste com implicagbes em sua qualidade de
vida e do trabalho.

5. Linhas de Capacitacédo e Desenvolvimento e o modelo da UFES

O Programa de Capacitacdo de 2008, assim como 0s anteriores, tem seu
modelo fundamentado pelo Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006, e devera
ser implementado de forma a atender as linhas de desenvolvimento pertinentes
as necessidades da UFES:

I. iniciagcdo ao servigo publico - pensamento critico do servidor acerca do
papel do Estado, dos Servicos Publicos, da Instituicdo, do seu papel como
profissional e como cidadao, bem como a sua integracado no servigco publico e
na Instituicao;

Il. geral - capacitacdo dos servidores visando a conscientizacdo sobre seu
papel social e sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a
formulacdo, ao planejamento, a execugdo e ao controle das metas
institucionais;

lll. educacédo formal - acdes voltadas para o desenvolvimento integral dos
servidores, desde a alfabetizacéo até a pés-graduacao;
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IV. gestdo - acOes voltadas para a preparacao dos servidores para atividades
de gestdo, que deverdo constituir-se em pré-requisitos para o exercicio de
funcdes de chefia, coordenacao, assessoramento e direcao;

V. interambientes - a¢Bes de capacitacdo visando a tornar viaveis atividades
relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente e/ou érgao;

VI. especifica agbes de capacitacdo para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente, ao cargo ou ao setor, ou a projetos.

Este modelo une o atendimento as necessidades institucionais e de
desenvolvimento dos servidores em seus niveis de classificacdo, Lei n® 11.091,
de 12 de janeiro de 2005, e estd organizado conforme Anexo Il desta
Resolucéao.

6. Acdes que Capacitam

O Programa de Capacitacdo deve especificar todas as acdes de capacitacéo a
serem reconhecidas pelo 6rgdo de gestdo de pessoas para efeito de
progressdo dos servidores técnico-administrativos em educagdo. Nem toda
acao resultard em progressao; contudo, as acbes poderdo ser levadas em
conta quando da avaliacdo de desempenho ou poderdo ser utilizadas como
recursos metodolégicos em outras acdes mais complexas.

Nesse aspecto, atendendo ao Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006, o
Programa podera contemplar:

I. Seminéarios;

II. Simpésios;

[ll. Jornadas;

IV. Semanas cientificas;

V. Congressos;

VI. Encontros;

VII. Cursos;

VIII. Estagios profissionais;

IX. Grupos de Estudo;

X. Atuag&o como instrutor/monitor/facilitador nos programas de capacitagao;

XI. Cooperacao Técnica,

XII. Grupos de Trabalho;

XIll. Participacdo como aluno especial em disciplina de cursos de educacéo
formal;

XIV. Participagdo em Projetos institucionais e académicos;

XV. Palestras;

XVI. Workshop;

XVII. Producéo cientifica;

XVIII. Oficinas, bem como qualquer atividade que proporcione novos
conhecimentos.
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Das acOes de capacitacdo acima e em consonancia com o Decreto n°® 5.825,
de 29 de junho de 2006, poderdo ser utilizadas para a progressdo por
capacitacao dos Servidores aquelas que atenderem aos requisitos abaixo:

I. A carga horaria prevista para a classe e para o nivel de capacitacao;

II. A forma de organizacdo da acdo de capacitacdo que podera ser unica ou
modular;

Ill. O seu conteldo, que deverd estar relacionado ao cargo, as atividades e/ou
ao ambiente organizacional; e

IV. A certificacdo de acdes de capacitacdo que acontecerem fora da Instituicao,
gue deverédo ser reconhecidas pelo NTS/UFES.

7. Dos Ambientes Organizacionais

As acOes de capacitacdo previstas neste programa de capacitacdo atendem as
compatibilidades, por area de conhecimento, dos ambientes organizacionais,
conforme estabelecido pelo Decreto n® 5.824, de 29 de junho de 2006. Essas
compatibilidades sdo definidas de acordo com o Decreto 5.824, de 29 de junho
de 2006, e estdo demonstradas na planilha de custo de instrutoria (por area de
conhecimento) e no Anexo Il desta Resolucado, o qual relaciona cada acédo de
capacitacdo com os ambientes organizacionais.

8. Participantes

Séo participantes do programa de capacitacdo da UFES todos os seus
servidores docentes e técnico-administrativos em educacéao.

A definicdo dos participantes nos termos da co-responsabilidade de gestao de
pessoas instituida pelo Decreto n°® 5.825, de 29 de junho de 2006, no programa
anual de capacitacdo, devera ser feita a partir de cada local de trabalho em
processo coletivo que envolva as chefias e as respectivas equipes. Deveréo
ser observados 0s objetivos e as metas institucionais de cada setor e da
Instituicdo como um todo e, ainda, os resultados dos processos de avaliacao.

O programa contempla duas grandes dimensdes: técnica, para progressao, de
acordo com o ambiente e, de qualidade de vida no trabalho. A sele¢céo devera
considerar esses aspectos.

A participacdo dos servidores no Programa de Capacitacdo da Instituicéo
devera ser autorizada por sua chefia imediata, através da assinatura da ficha
de inscricdo do servidor. Essa autorizacao atesta o interesse institucional pela
participacdo do servidor na acdo de capacitacdo, e podera implicar em
afastamento total ou parcial, de acordo com o projeto institucional.

A disponibilidade de vagas em cada acdo de capacitacdo sera definida
segundo os objetivos didaticos/pedagdgicos constantes em seu projeto. Essas
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vagas serdo preenchidas por ordem de chegada das fichas de inscricdo
devidamente preenchidas e autorizadas pela chefia imediata do servidor.

No caso dos modulos da area de gestdo integrantes do programa de
capacitacdo por ambientes, o NTS/UFES informara o nimero de vagas para
cada unidade gestora com vistas a atender a todas elas.

Os cursos programados que atendam a linha de capacitacdo especifica,
deveréo ter definidos no seu projeto a forma de selecdo dos servidores para
preenchimento das vagas.

9. Instrutoria

Podem ser recrutados como instrutores, monitores e/ou facilitadores no
Programa de Capacitacdo da Instituicdo, além de outros servidores docentes e
técnico-administrativos desta Universidade, dentro de suas areas de
capacitacdo, desde que nao desenvolvam suas atividades no Departamento de
Recursos Humanos, inclusive no NTS/UFES.

Os candidatos a instrutores deverdo apresentar suas propostas conforme Edital
a ser publicado em jornal de grande circulacao.

No caso de servidores, a inscricdo no processo de recrutamento e selecao de
instrutores seguira os tramites e devera atender o previsto no Decreto 6.114,
de 15 de maio de 2007.

Caberd a uma banca, conforme o Edital, a selecdo dos instrutores para a
formacao de um banco de profissionais.

10. Levantamento de Demanda de A¢bes de Capacitacao

O levantamento da demanda por acdes de capacitacdo para o exercicio de
2008 foi efetuado por meio da realizagdo de reunides setoriais nas diversas
Unidades Gestoras que atenderam ao contido nos Memorandos Circulares
n°5, 6 e 7/2007 do NTS/UFES.

Apods, foram analisados os relatorios gerenciais do PAD/2007 e 2008 que
forneceram subsidios para o dimensionamento desta proposta.

A programacao implementada em 2007 foi, entéo, revista, obtendo a inclusédo
de novos moédulos conforme pode ser verificado no Anexo Il desta Resolugéo.
Foram criados, ainda, cursos direcionados especificamente para atender as
necessidades do Nucleo de Educacdo Permanente do Hospital Universitario.
Para o Programa de Capacitacdo de 2008, este NTS/UFES recebeu também a
contribuicdo do Sindicato dos Trabalhadores na UFES (SINTUFES), cujas
sugestbes foram integradas a programacdo das acdes de capacitacao
propostas.

11. Avaliacdo do Programa de Capacitacéo
Anexo | da Resolugéo n°® 12/2008 - CUn
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A avaliagdo do Programa de Capacitagdo compreende um processo
participativo que envolve todos os atores da acédo, pelo qual se verifica o
alcance dos objetivos para 2008 em consonancia com o Planejamento
Estratégico Institucional. Tal avaliacdo servira de base para a corre¢cdo dos
rumos do Programa do ano seguinte.

11.1. Avaliagao do Participante

O projeto de cada acdo de capacitacdo devera prever as formas de avaliacdo
dos participantes, e estara condicionado ao processo didatico-pedagogico dos
cursos. O participante, para ser certificado, devera obter aproveitamento de, no
minimo, 70% (setenta por cento) do contetdo programatico.

Quanto a participacéo, o registro de presenca devera ser efetuado em pauta
propria, emitida pelo NTS/UFES, e o participante devera apresentar frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento). Quando a acdo de capacitacao for
oferecida através de modulos, o participante devera apresentar 75% (setenta e
cinco por cento) de frequéncia em cada médulo e 85% (oitenta e cinco por
cento) no total da acao.

A reprovacdo por faltas vedara o direito a participacdo gratuita em quaisquer
acOes do Programa de Capacitacdo da UFES por 18 (dezoito) meses, e
implicardA em perda de bolsa de estudos no Centro de Linguas para a
Comunidade ou em cursos de pds-graduacao lato sensu. No caso de falta, a
justificativa devera ser apresentada nos termos previstos na Lei n® 8.112, de 11
de dezembro de 1990.

11.2. Avaliacédo da Acéao de Capacitacao

Toda acéo de capacitacdo constante no Programa devera ser avaliada em seu
conteudo programatico, metodologia, material didatico e estrutura de
funcionamento. Também deverdo ser avaliados todos os instrutores, monitores
e/ou facilitadores que atuarem na acao.

Cabe ao NTS/UFES a responsabilidade de proceder a avaliacdo dos seus
cursos. A avaliacdo deverd privilegiar a participacédo de todos os presentes. No
caso de acOes de capacitacdo modulares, a avaliacdo devera acontecer em
cada um dos modulos.

11.3. Avaliagdo do Programa de Capacitacéo

A avaliagdo geral do Programa de Capacitacdo de 2008 devera constituir-se
em um processo pedagogico. Nesta avaliacdo, deverdo ser observadas as
aplicabilidades do programa as demandas, ao cumprimento dos objetivos e as
metas estipuladas alinhadas com o Planejamento da UFES.
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Este processo compreende a consulta anual a todas as unidades
organizacionais no intuito de avaliarem o quanto a participacao dos servidores
nas acdes de capacitacdo tem contribuido para a melhoria da qualidade dos
servicos prestados e no clima organizacional. Ainda, o resultado desta
avaliacdo indicara a necessidade de novas acOes de capacitacdo e/ou a
reformulacéo do conteudo programatico das acdes ja existentes.

As acgles de capacitagdo que nao apresentarem demanda serdo substituidas
para atendimento daguelas com demanda reprimida ou para o atendimento de
solicitacdes e sugestdes ndo contempladas neste programa.

Cabera ao NTS/UFES a coordenacdo da avaliagdo do Programa de
Capacitacdo, disponibilizando os resultados a todos os servidores e a
Administracdo da UFES.

12. Eventos de Capacitacao

Integra este Programa de Capacitacdo a programacdo anual de acdes de
capacitacdo, a ser aprovada pelo Egrégio Conselho Universitario, conforme
planilhas constantes do Anexo Il desta Resolucao.

Outros eventos deverdo ser acrescentados a este programa pelos diversos
setores e 6rgaos desta Universidade, a fim de garantir, segundo exigéncia da
carreira, o desenvolvimento dos servidores, por capacitacao.

Além das ac¢bes constantes na programacdo do NTS/UFES, os servidores
poderdo apresentar ao Departamento de Recursos Humanos (DRH/UFES),
para validacdo, certificados de participacdo em cursos realizados em outras
Instituicoes.

A validacdo de cursos para efeito de registro e progressdo por capacitacao
estara condicionada ao previsto na Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, e
nos Decretos nos 5.824 e 5.825, de 29 de junho de 2006. O certificado
encaminhado para validacdo devera conter o nome da Instituicdo promotora, a
carga horaria, o contetudo programatico e o periodo.

Para validacdo, o certificado devera ser protocolado no setor de lotacdo do
servidor juntamente com a justificativa de participacdo assinada pela chefia
imediata. Para validacdo dos cursos de Linguas oferecidos pelo Centro de
Linguas para a Comunidade, o servidor estd dispensado de apresentar a
justificativa acima. Os certificados dos cursos de linguas, para efeitos de
progressdo por capacitacdo, deverdo ser emitidos com a carga horaria e
conteudos correspondentes ao mesmo nivel.

13. Recursos Financeiros
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Os recursos financeiros para a remuneracdo dos instrutores que atuarem no
Programa de Capacitacéo e para a capacitacdo da equipe do NTS/UFES estao
definidos conforme planilhas constantes do Anexo lll desta Resolucéo. Estes
recursos serdo administrados pelo NTS/UFES, tendo como ordenador de
despesas o Pro-reitor de Administracao.

Para o ano de 2008, esses recursos estdo descritos nas planilhas constantes
do Anexo lll desta Resolucéo. Os recursos poderéo ser realocados para outras
acOes de capacitacdo pelo NTS/UFES, desde que ndo impliguem aumento no
valor total dos recursos disponibilizados para o Programa e estejam de acordo
com as determinacoes legais.
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ANEXO Il DA RESOLUCAO N° 12/2008 — CUn

MODELO DE CAPACITA(}AO UFES
Correlacao das Linhas de Capacitacdo com as A¢des de Capacitacao

LINHA DE CAPACITACAO INICIACAO AO SERVICO PUBLICO

Publico Alvo - Todos os servidores, pois mesmo aqueles que estdo no servigco
publico ha muitos anos ndo possuem este conteudo abordado nas acdes de
capacitacao desta linha.

Critérios de Selecédo - As vagas serao indicadas para cada Unidade Gestora
da UFES que definirdo a prioridade de participacdo de seus servidores, sendo
que estes deverdo atender os requisitos para participacdo abaixo. Todos 0s
servidores devem apresentar a ficha de inscricdo devidamente assinada por
sua chefia imediata.

CURSO DE CAPACITACAO BASICA PARA O SERVICO PUBLICO

Formato - Curso fechado com 128 (cento e vinte e oito) horas/aula.

Turmas - Duas

Requisitos de Participacdo - Ser servidor publico e ocupante de cargos dos

niveis de classificacdo A, B e C. Estes ultimos se possuirem escolaridade até o
ensino médio completo.

MODULO |

O ambiente do curso. As relagdes sociais. As tendéncias iniciais.
Seminario de ambientagdo Motivagao para o curso. A grade curricular. O planejamento pessoal para | 08
as aulas.

A postura do servidor publico. A comunicag&o e a linguagem. Formas de
tratamento. Vestimentas e acessérios. Padrées de higiene e 16
comportamento (limpeza, asseio, alimentagdo, uso de perfumes,
natureza da conversa, tom de voz, efc).

Etiqueta profissional

Conceitos e importancia da qualidade. Formas e técnicas de aplicagdo. A
Qualidade no atendimento qualidade em servigos. A qualidade na prestagdo do servigo publico. A | 16
qualidade nos servigos da UFES.

Fundamentos éticos e morais do comportamento humano. Panorama das
Etica no servigo publico relagdes humanas na sociedade. Fungéo da ética. Etica como prescrigdo | 16
de condutas. Etica no servigo publico.

Subtotal 56
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mMODULO I

Carreira

Contextualizag&o histérica. Conceituagdo. Diretrizes nacionais. Estrutura
da carreira. Cargo: atribuicbes gerais, especificas e ingresso. Forma de
desenvolvimento. Progress&o. Plano de desenvolvimento. Capacitagio.

12

Matematica basica

Dicionario de matematica. Origem dos numeros. NUmeros naturais.
Critério de divisibilidade. Nimeros racionais. Equagdes do primeiro grau.
Razbes e proporgdes. Divisdo proporcional. Expressdes algébricas.
Equagdes algébricas. Equacgdes do segundo grau. Geometria elementar.
Angulos e poligonos.

30

Lingua Portuguesa (Unidade 1)

Ortografia. Divis&o silabica e translineagdo. Acentuacéo grafica. Ortoépia
e prosddia.

Lingua Portuguesa (Unidade I)

Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal. Uso do sinal indicativo
da crase. Emprego dos pronomes pessoais, demonstrativos e relativos.
Pontuagao. Dificuldades mais freqientes da Lingua Portuguesa.

30

Subtotal

72
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CURSO DE INTRODUCAO A ADMINISTRACAO PUBLICA

Formato - Curso fechado com 244 (duzentas e quarenta e quatro) horas/aula.

Requisitos de Participagcdo - Ser servidor publico e ocupante de cargos dos
Niveis de Capacitacdo C, D e E; os servidores do NC C devem possuir curso

de graduagéo completo.

MODULO |

Seminario de ambientagédo

O ambiente do curso. As relagdes sociais. As tendéncias iniciais.
Motivagao para o curso. A grade curricular. O planejamento pessoal para
as aulas.

08

Estado,
Puablicas

Governo e Politicas

Modelos de Estado e de politicas publicas. A estrutura do governo como
ambiente natural para formulagdo de politicas publicas. Etapas do
processo de formulagdo de politicas publicas. Avaliagdo de politicas
publicas.

16

Administragao publica

A organizagao dos poderes. Estado e governo. Fundamentos, principios
e funcdes do setor publico. Estrutura e funcionamento. Fatores culturais e
administragdo publica. A modernizagdo do estado. Concentragdo e
desconcentragéo federal.

30

Carreira

Contextualizag&o histérica. Conceituagdo. Diretrizes nacionais. Estrutura
da carreira. Cargo: atribuicbes gerais, especificas e ingresso. Forma de
desenvolvimento. Progress&o. Plano de desenvolvimento. Capacitagao.

12

Etica no servico pUblico

Fundamentos éticos e morais do comportamento humano. Panorama das
relagdes humanas na sociedade. Fungao da ética. Etica como prescrigao
de condutas. Etica no servigo publico.

16

Subtotal

82

mMODULO I

Qualidade no atendimento

Conceitos e importancia da qualidade. Formas e técnicas de aplicagao. A
qualidade em servigos. A qualidade na prestagao do servigo publico. A
qualidade nos servigos da UFES.

16

Lingua Portuguesa (Unidade I)

Ortografia. Divis&o silabica e translineagdo. Acentuagao gréafica. Ortoépia
e prosddia.

Lingua Portuguesa (Unidade 1)

Concordéncia nominal e verbal. Regéncia verbal. Uso do sinal indicativo
da crase. Emprego dos pronomes pessoais, demonstrativos e relativos.
Pontuagao. Dificuldades mais frequientes da Lingua Portuguesa.

30

Redacéo oficial

Aspectos gerais. Digitagdo de documentos oficiais. Formatos e
caracteristicas de Ata, Atestado, Declaragdo, Comunicagdo Interna,
Oficio, Memorando, Requerimento e Relatdrios.

20

Etiqueta profissional

A postura do servidor publico. A comunicagéo e a linguagem. Formas de
tratamento. Vestimentas e acessérios. Padrées de higiene e
comportamento (limpeza, asseio, alimentagdo, uso de perfumes,
natureza da conversa, tom de voz, efc).

16

Matematica basica/raciocinio

l6gico

Conjuntos dos nimeros naturais, reais, inteiros e racionais. Produtos
notaveis. Razbes e propor¢des. Regra de trés simples e composta.
Funcbes de primeiro e segundo grau. Exponencial e logaritma.
Inequagdes de primeiro e segundo grau. Nogdes de juros. Progressdes
aritmética e geométrica.

40

Direito administrativo

Nogdes de direito. Instituicdes de direito publico (Constituicdo Federal Art.
30 a Art. 41) e Lei 8.112/90, Lei 8.666/93 e Emenda Constitucional 47.

40

Subtotal

162
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LINHA DE CAPACITACAO FORMAL
Publico Alvo - Todos os servidores que atenderem ao pré-requisito.

Critérios de Selecdo - Publico Alvo - Todos os servidores que tenham
diploma de curso superior.

Critérios de Selecdo - Os requisitos para participacdo estdo definidos na
Resolucdo n° 25/96 do Egrégio Conselho Universitario.

ACOES DE CAPACITACAO

A UFES ndo possui acBes de capacitacdo proprias para esta linha de
capacitacdo. O que hoje é praticado € a reducdo de carga horaria segundo a
Resolucdo n° 25/96 do Egrégio Conselho Universitario para servidores
matriculados em cursos de Educagdo Formal, que podem variar da
alfabetizacdo ao pés-doutorado. Também a distribuicdo de bolsas em cursos
de Poés-graduacdo Lato Sensu, quando estas sdo liberadas pelas
coordenacdes dos Cursos.

Projeto do Curso de Especializacdo — Anexo IV desta Resolucéo.

Critérios de Selecédo - Publico Alvo - Todos os servidores de cada ambiente
envolvido na acdo de capacitacdo, que preencha 0s pré-requisitos constantes
no projeto.

Critérios de Selecdo - Os requisitos para participacdo em cada acdo de
capacitacdo estédo estipulados em seus projetos. Todos os servidores devem
apresentar a ficha de inscricdo devidamente assinada por sua chefia imediata.
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PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE

MODULOS GERAIS - VALIDOS PARA TODOS SERVIDORES DESDE QUE
COMPROVADA A NECESSIDADE DO CONTEUDO PARA O
DESENVOLVIMENTO DE SUAS ATIVIDADES, EM CONSONANCIA COM O
AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Nogdes de direito. Instituicbes de Direito Publico. (Constituico Federal art.
Direito administrativo 37 a art. 41), Lei 8.112/90, Lei 8.666/93 e leis complementares Emendas | 40
Constitucionais.

Apresentacgdo. Contrapontos para reflexdo. Contexto histérico da educagao
ambiental. Definicdo e importncia da educagdo ambiental. Formas de
Educagéo ambiental atuagdo da educacdo ambiental. Temas transversais. Sustentabilidade. | 30
Educagdo ambiental e cidadania. Alguns principios basicos da educagéo
ambiental. Do discurso a pratica: formas de atuagdo na UFES.

Etica; ética e Estado; moralidade administrativa; corrupgao; principios para
gerenciar a ética no servico publico; codigo de ética; exemplos de codigos; | 20
Cadigo de Etica Profissional do servidor Publico do Poder; Etica na Biblia.

Etica e espirito do servico
publico

Introdugéo; relagdo de segurancga no trabalho; aspectos da higiene pessoal
Higiene e seguranga no | e ambiental; aspectos da ergonometria no trabalho; o estresse profissional 20
trabalho na salde do trabalhador; a prevengdo das doengas ocupacionais; as
implicagdes juridicas das doengas ocupacionais para o trabalhador.

Descrigao/operacionalizagdo dos mecanismos da construcdo textual;
produgdo de textos (paragrafos; tépicos frasais e processos de
desenvolvimento; descrigdo; narragdo; dissertagdo); analise linglistica de
Lingua portuguesa: o texto | textos, enfocando: aspectos de estrutura textual (coesdo, coeréncia,
e algumas  abordagens | concisdo, objetividade, simplicidade, elegéncia e cortesia); problemas de | 40
gramaticais constru¢do de frase (frases fragmentadas, auséncia de paralelismo,
erro de comparagdo, ambiglidade); aspectos de ordem morfossintatica
(emprego de alguns pronomes, concordancia, regéncia, crase, uso da
virgula, dificuldades mais freqlientes da lingua portuguesa).

Técnica respiratéria; técnica vocal; teatralizacdo do discurso; ritmo e 30

Oratoria entonacéo; perfil de oradores; partes do discurso.

O conceito de qualidade de bens e servigos. A prestacdo de servigos no
setor publico. O usuério dos servicos da Universidade. Cliente interno e 20
externo. Retrabalho. Burocracia e qualidade. Dificuldades encontradas no
setor publico. Formas criativas do atendimento com qualidade.

Qualidade de atendimento

O processo de comunicagdo; o que é um texto? Semantica; sinonimia e
Redagao oficial antonimia; polissemia; problemas de construgdo de frases; coeréncia e | 30
coesao textuais; niveis de linguagem; vicios da linguagem.
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LINHA DE CAPACITAC}AO INTERAMBIENTES

PROGRAMA DE CAPACITAQAO POR AMBIENTE

AMBIENTE ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO
Descrigcdo do ambiente organizacional:
Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucgédo e
avaliacao de projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacao e
métodos, orcamento, financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo,
administracdo e desenvolvimento de pessoal, saude do trabalhador, higiene e
seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade interna, atendimento ao

publico e servicos de secretaria em unidades académicas e administrativas.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Administragéo de estoques; sistema de planejamento de estoques; previsdo
Almoxarifado de estoques; niveis de estoque: avaliagdo de estoque: armazenamento de | 20
materiais: inventario fisico.

Conceitos e objetivos da contabilidade; o Patrimdnio; contas a pagar e
Contabilidade basica receber; ativo e passivo; escrituragdo; demonstrativo financeiro, o balango e | 40
balancetes.

Definigdes de contrato; a elaboragéo do contrato; elementos do contrato; a

terminologia do contrato; estabelecimento e cumprimento de prazos;
controle da Implementag&o; o prazo para encerramento; gerenciamento dos
custos; planejamento de recursos, estimativa de custos, orcamentos e | 30
controle. Gerenciamento da qualidade; gerenciamento de recursos
humanos envolvidos na execucdo do contrato; gerenciamento das
comunicagdes; gerenciamento de riscos; gerenciamento de suprimentos.

Elaboragéo, gestdo e
fiscalizagdo de contratos

Planejamento publico; receitas publicas; orcamento publico; despesas

Finangas publicas A ~ L - ~ ; 40
publicas; execugao orgamentaria e financeira: fundagdes de apoio.
Conceitos e campos de aplicagdo de sistemas. Modelos e aplicativos para
~ . ~ gerenciamento das informagdes em sistemas manuais e computadorizados.
Gestao da informagéo 40

Desenvolvimento de projetos de sistemas. Administracdo de projetos de
sistemas de informagao.

A gestdo estratégica de custos; a cadeia de valor; o custo total; o
Gestéo de custos posicionamento estratégico a ser implementado; e os determinantes de | 30
custos adotados.

Conceitos e objetivos da gestdo de documentos, codigo de classificagéo,
tabela de temporalidade, acondicionamento, guarda e conservagdo de
documentos, materiais e equipamentos. As tecnologias e sistemas de GD; a
qualidade no atendimento aos usuarios.

Gestdo de documentos 40

Administragao de estoques; estratégia de estoque; sistema de planejamento
de estoques; previsdo de estoques; niveis de estoque; estoque de
seguranga; lote econdmico; com restricdo de investimento; lote econdmicoe | 20
inflagdo; avaliagdo de estoque; armazenamento de materiais; inventario
fisico; recursos patrimoniais; depreciag&o.

Gestdo de materiais no
servigo publico
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Relagbes interpessoais na
gestéo de pessoas

As relagdes interpessoais. A subjetividade humana. As histérias de vida dos
sujeitos. Os papéis dos servidores publicos e seu desempenho. As normas
de funcionamento do servigo publico (horario, assiduidade, pontualidade,
etc). As duas carreiras nas universidades. Lideranca. Caracteristicas da
lideranca. O papel do liderado. Gestor ou lider?

40

Licitagéo e contratos

Normas da licitagdo; modalidades; fases; conceito de contrato
administrativo; caracteristicas e clausulas; convénios; concessdo e
permissdo de servigos publicos.

40

Matematica financeira

Fluxo de caixa; juros simples; juros compostos; descontos simples;
descontos compostos; desconto bancério. Fatores de formacéo de capital,
de valor atual, de amortiza¢do de capital e de acumulagéo de capital. Taxas
diversas. Andlise financeira e demonstrativos financeiros. Administragao do
capital de giro. Planejamento e controle financeiro a curto prazo.

45

Técnicas de protocolo e
arquivo

Conceituagdo basica de documentos; etapas de operacionalizagéo;
atividades de protocolo; normas de postagem; padroniza¢éo de documentos
oficiais; atividades de arquivo; operacionalizagdo de sistema automatizado
de protocolo.

30

Informatica basica

Ambiente operacional; editor de texto; planilha eletrbnica; internet.

60
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PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA
Descricdo do ambiente organizacional:
Planejamento, execucdo e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
construgdo, manutencdo, conservacdo e limpeza de prédios, veiculos,
magquinas, moveis, instrumentos, equipamentos, parques e jardins; seguranca,

transporte e confeccéo de roupas e uniformes.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Técnicas de imobilizagdo; técnicas de projegdo; técnicas de rolamento;
técnicas de socos e chutes; conducdo; defesa contra golpes de faca e
bastdo; combinagdo de golpes, projegdo e imobilizagdo; simulado defesa
pessoal.

Defesa pessoal | 20

Técnicas de imobilizagdo avangada; técnicas de projegdo; técnicas de
rolamento; técnicas de socos e chutes; condugdo; defesa contra golpes de
faca e bastdo; combinagdo de golpes, projecdo e imobilizagdo; simulado
defesa pessoal avangado.

Defesa pessoal Il 20

Nogdes de direito penal; aplicagdo da lei penal; teoria geral da infragao
penaliilicitude e suas causa excludentes; estado de necessidade; estrito
cumprimento do dever legal; exercicio regular do direito; culpabilidade e
suas causas excludentes; concursos de pessoas.

Nogdes de direito penal 40

Contencéo de forga que utiliza técnicas especiais para imobilizar, conter e
neutralizar a agdo de agressores, suspeitos, criminosos em estado de
excitacdo psicomotora (drogado/violento). Durante as diversas atividades
que o policial ou equipes especiais desenvolvem abordagem policial.

Técnicas de abordagem 40
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PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE

AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE plENClAs HUMANAS,
JURIDICAS E ECONOMICAS

Descrigcdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliagdo das atividades de pesquisa e extensao e
de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratoérios, oficinas, campos de
experimento ou outros espagos onde ocorram a producéo e a transmisséo do
conhecimento no campo das Ciéncias Humanas, Juridicas e Econbmicas.
Integra esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada
instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
direito, administracdo, economia, demografia, pedagogia, comunicagao, servigco
social, economia doméstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias sociais,
estudos sociais, arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, historia,
geografia, psicologia, educacdo, ciéncias politicas, linguisticas, letras,
cartografia, histéria natural, histéria da educacdo, relacdes internacionais,
cooperativismo e ciéncias contabeis.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Os cursos classificados como Ambiente Geral e QVT terdo a carga horaria
validada para compor os médulos referentes a progressado funcional quando
seus conteudos apresentarem correlagdo com as atividades desempenhadas
pelo servidor no seu respectivo cargo.
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PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE CIENCIAS BIOLOGICAS
Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de pesquisa, extensao,
assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, oficinas,
campos de experimento ou outros espacos onde ocorram a producdo e a
transmissdo do conhecimento no campo das Ciéncias Bioldgicas. Integram
esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada instituicao
forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
matematica, estatistica, quimica, oceanografia, biologia geral, botéanica,
zoologia, morfologia, fisiologia, bioguimica, biofisica, farmacologia, imunologia,
ecologia, parasitologia, bioengenharia, medicina, odontologia, farmacia,
enfermagem, saude coletiva, zootecnia, medicina veterinaria, tecnologia de
alimentos, educacao, biomedicina e microbiologia.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Os cursos classificados como Ambiente Geral e QVT terdo a carga horaria
validada para compor os médulos referentes a progresséo funcional quando
seus conteudos apresentarem correlagcdo com as atividades desempenhadas
pelo servidor no seu respectivo cargo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA
Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de pesquisa e extensao e
de apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, oficinas, campos de
experimento ou outros espac¢os onde ocorram a producdo e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Exatas e da Natureza. Integra esse
ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos: meteorologia,
geologia, topografia, cartografia, saneamento, quimica, fisica, matematica,
extracdo mineral, obras, extracao e refino de petréleo e gas natural, geologia,
probabilidade estatistica, ciéncias da computacéo, tecnologia da informacéao,
astronomia, geociéncias, oceanografia, engenharias: civil, de minas, de
materiais e metalurgica, elétrica, eletrbnica, de telecomunicac¢des, mecanica,
sanitaria, quimica, de producdo, nuclear, de transportes, naval e oceanica,
aeroespacial e biomédica.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Os cursos classificados como Ambiente Geral e QVT terdo a carga horaria
validada para compor os médulos referentes a progressdo funcional quando
seus conteudos apresentarem correlagdo com as atividades desempenhadas
pelo servidor no seu respectivo cargo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE CIENCIAS DA SAUDE
Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de pesquisa, extensao,
assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratoérios, hospitais,
ambulatorios, areas de processamento de refeicdes e alimentos, campos de
experimento ou outros espagos onde ocorram a producao e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias da Saude. Integra esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: medicina, odontologia,
farméacia, nutricdo, servico social, ciéncias biomeédicas, saude coletiva,
fonoaudiologia, fisioterapia, terapia ocupacional, diagnostico por imagem,
educacao fisica, psicologia e medicina veterinaria.

Médulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente - HUCAM

Atualizagdo ~ em  central | Atualizagdo cientifica dos temas: proporcionar  conhecimento
permanente  de  material | técnicos/cientificos sobre o preparo, desinfeccdo e esterilizacdo de | 45

esterilizado materiais, equipamentos e roupas.
Tipos de ervas. Classificacéo das ervas. Coleta; secagem; conservagéo de
Oficina de chas medicinais ervas medicinais. Preparagdo de chas medicinais; compressas e banhos. | 20

A utilizag&o de ervas como forma de prevenir e curar doengas.

O Hospital Moderno: fungdes, classificagdo e organizagdo; unidades
hospitalares: clinicas, técnicas e administrativas; eficiéncia, eficacia e
efetividade; gestdo pela qualidade: qualidade, produtividade e
competitividade; qualidade total em servicos de saude; ferramentas da | 40
qualidade: em servigos de salde 5W e 1H; acreditagdo hospitalar/servigos
de saude; relacdes interpessoais, organizagéo e fatores psicossociais na
area da saude; tendéncias da qualidade no setor saude no Brasil.

Qualidade em servicos de
salude

A importancia da limpeza no contexto hospitalar; ambiente hospitalar e os
diferentes tipos de area fisica; organizacdo do servico de limpeza
hospitalar; tipos de limpeza em servicos de salde; regras bésicas para
Servigos de limpeza hospitalar | limpeza e desinfecgéo: desinfeccdo de artigos hospitalares; manuseio dos | 30
residuos em servicos de salde; normas de seguranca do pessoal
envolvido na limpeza hospitalar; tratamento e destinacéo final dos residuos
de servigos de saude.

Evolugdo do sistema de salde no Brasil e causas da implantagao do SUS;
a reforma sanitaria; - 0 que € o Sistema Unico de Satde: organizagao,
principios e diretrizes, gestores, financiamento e controle social; - as
Normas Operacionais Bésicas e as Normas Operacionais de Assisténciaa | 40
Saude; pacto pela saude: pacto em defesa do SUS; pacto de gestao;
pacto pela vida; carta dos direitos dos usuarios; o SUS na atualmente e
suas perspectivas.

SUS - Sistema de saude no
Brasil: organizagéo e
funcionamento pela vida e
carta dos direitos dos usuarios
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

Médulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente — Restaurante
Universitério e Cozinha do HUCAM

Cozinha com soja

Histdria da alimentagao/relagdo alimento x saude; influéncia americana-
obesidade; alimentos funcionais, saudaveis e de risco; a importancia
das fibras; da soja, maionese de soja, bolinhos de soja, fontes naturais
dos nutrientes basicos; puré com leite de soja; doces naturais com
agucar mascavo; saladas especiais.

20

Cozinha econdmica

Criacdo de novas receitas; criagdo de cardapio; dindmica culinria; valor
nutricional dos alimentos; apresentacdo de pratos e degustacao;
utilizagdo aquilo que antes jogavamos fora; higienizagéo local e pessoal.

20

Cozinha italiana

A escolha dos ingredientes; produzir massas variadas incluindo desde
a mistura dos ingredientes até o cozimento das massas; utilizar diversos
recheios e decorar os pratos de acordo com a cultura italiana.

20

Cozinha natural

Histdria da alimentagao/relagdo alimento x saude; influéncia americana-
obesidade; alimentos funcionais, saudaveis e de risco; a importancia
das fibras; massas integrais; puré com leite de soja; doces naturais com
aglcar mascavo; saladas especiais.

20

Entradas, saladas
ornamentacdo de pratos

A escolha dos ingredientes. Elaboragdo de entradas variadas incluindo
desde a mistura dos ingredientes até a apresentacdo das saladas.
Utilizar diversos ingredientes e decorar os pratos transformando a
variagao do cardapio.

20

Reaproveitamento
alimentos

de

Criacdo de novas receitas através do reaproveitamento; criagdo do
cardapio; dindmica culinaria; valor nutricional dos alimentos;
apresentacdo de pratos e degustacdo; reaproveitamento de alimentos
em geral; relagéo interpessoal; higienizagao local e pessoal.

20

Sobremesas

Escolna do material; escolha dos cardapios; sobremesas cruas;
sobremesas geladas; sobremesas quentes; higiene e seguranga no
preparo; ornamentagao; como servir.

20

Sobremesas

Escolha do material; escolha dos cardapios; sobremesas cruas;
sobremesas geladas; sobremesas quentes; higiene e seguranga no
preparo; ornamentagio; como servir.

20

Nivel de capacitacao

Gestdo do trabalho na saude

Processo salde doenga; o processo de trabalho na sadde; politicas de
salde no Brasil; modelos e técnicas de gestdo; éticas no
gerenciamento; cultura e poder nas organizagfes de salde; politica de
gestao de pessoal; saude do trabalhador; estratégia de enfrentamento
frente ao adoecimento do trabalhador; gestdo da informagéo;
gerenciamento de recursos materiais; gerenciamento de recursos
fisicos e ambientais; técnicas inovadoras de gestdo-clinica ampliada;
técnicas inovadoras de gestdo — co-gestdo de coletivos.

180
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE CIENCIAS AGROPECUARIAS
Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de pesquisa e extensao e
de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, fazenda-escola,
campos de experimento ou outros espacos onde ocorram a producdo e a
transmisséo do conhecimento no campo das Ciéncias Agropecuarias. Integram
esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada Instituicdo
forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos: agronomia,
recursos florestais, engenharia florestal, engenharia agricola, medicina
veterinaria, recursos pesqueiros, engenharia da pesca, ciéncia e tecnologia dos
alimentos, cooperativismo, zootecnia, curtume e tanagem, enologia, vigilancia
florestal, apicultura, zoologia, defesa fitossanitaria, producdo e manejo animal
de pequeno, médio e grande porte, mecanizacdo agricola, parques e jardins,
beneficiamento de recursos vegetais, producao de carvao e horticultura.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Os cursos classificados como Ambiente Geral e QVT terdo a carga horaria
validada para compor os modulos referentes a progresséao funcional quando
seus conteudos apresentarem correlacdo com as atividades desempenhadas
pelo servidor no seu respectivo cargo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE

AMBIENTE ORGANIZACIONAL DA INFORMACAO
Descricdo do ambiente organizacional:
Gestdo do sistema de informagdes institucionais, envolvendo planejamento,
execucdo, coordenacdo e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
microfilmagem, informatizacdo, comunicacdo, biblioteconomia, museologia e

arquivologia.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Evolugdo; placa principal; componentes (padrées de socket/CPU,
padrdes de slots); conectores (jumpers, alimentag&o); processadores;
evolugdo; caracteristicas (clock, tamanho de palavra, avangos
tecnoldgicos); novas tendéncias (Pentium 4, Celeron core P4, Xeon,
Athlon e Duron); barramento; finalidade; tipos (ISA, EISA, VESA, PCI,
AGP, AMR, CNR); meméria; encapsulamentos (Dip, SIMM, DIMM,
RIMM); tipo de acesso (DRAM, EDORAM, SDRAM, DDR, Rambus);
floppy disk; hard disk; capacidades; Tipos de acesso (DMA, Ultra ATA,
SCSI160, SCSI320); padrdes de utilizagdo em servidores (Hot Swap,
RAID); monitores; funcionamento; dot-pitch; pixels e resolugdo; tubo e
LCD; placa de video; tipo de memoéria; padrdes; placa controladora;
padroes e velocidades; portas; classificagdo (serial, paralela, USB,

Arquitetura, montagem | ;"= T N o . ) S
x firewire); interrupgdes e conflitos; aterramento; montagem; gabinete;
e manutengéo de . x . x ) 60
configuragdo do setup; instalagdo do HD; tratamento dos problemas de
computadores

montagem,; tratamento dos problemas de manutencdo; metodologia de
manuten¢do por backup; utilizagdo de diagramas de diagnésticos;
descobrindo conflitos de hardware; conflitos de IRQ; conflitos de DMA;
conflitos de enderegos de E/S; conflitos de enderego de meméria; placas
de video e fax modem; instalagdo fisica (padroes PCl e AGP);
configuragdes; configuracéo de internet; kit multimidia; instalacéo de
placa de som e unidade de CD; configuragées (tratamento de IRQ's);
impressoras; instalagdo e configuragdo; cuidados e limpeza; zip drive;
instalagdo e configuragdo; placa de rede; instalagdo e configuracéo;
instalagdo e configuragdo de rede windows95/98; funcionamento;
compartilhamento (arquivos e impressoras); tratamento de erros;
seguranca; reutilizagdo de diagramas de diagndsticos.

Cémeras: entendendo a cémera; historia da fotografia - o inicio.

Basico de fotografia Estrutura geral; os diversos tipos de lente e sua utilizagao; o diafragma e
: o . , . 40
a profundidade de campo; histéria da fotografia — autores; fotometria; o
filme.
Introduc&o; topologias; nogdes de cabeamento; arquitetura de redes;
Basico em redes padrdes e protocolos; filosofias; cliente/servidor; peer-to-peer; sistemas 30

operacionais; pratica (montagem da rede).

Introducdo; utilizagdo das ferramentas; ferramenta zoom; ferramenta 30
retdngulo; ferramenta preenchimento; ferramenta méo livre/forma/bezier;
ferramenta texto artistico/paragrafo; ferramenta contorno; ferramenta
elipse; menu organizar; menu efeitos.

Corel Draw
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

Dreamweaver

Conceitos sobre sites; estruturagéo de um site; propriedades da pagina;
inserindo e formatando textos; inserindo figuras; tabelas; formularios;
frames; hyperlinks; behaviors; layers; tipos de documentos usados na
web.

40

Flash

Fundamentos do flash; desenhar e pintar; trabalhar com objetos; edi¢éo
de texto; importar imagens; camadas; simbolos e instancias; criar
animagdes; criar animagdes interativas; adicionar som; publicar e
exportar.

40

Gestao da informagéo

Conceitos e objetivos da gestdo de documentos, cddigo de
classificagdo, tabela de temporalidade, acondicionamento, guarda e
conservagéo de documentos, materiais € equipamentos.

40

Gestdo de documentos

Capacitar os profissionais que ocupam ou pretendam ocupar fungdes
administrativas para o exercicio das atividades de gerenciamento de
documentos; utilizar as tecnologias e sistemas de GD; a qualidade no
atendimento aos usuarios.

40

Java

Paradigmas de desenvolvimento; estruturas basicas da linguagem java;
infra-estrutura; principais blocos construtivos da linguagem: estruturas
de desvio condicional, estruturas de controle e repeti¢do; orientagdo a
objetos: principais conceitos (encapsulamento, classes, objetos,
relacionamentos), classes e objetos; métodos; matrizes; conceitos
avangados de orientacéo a objetos: construtores, heranga, polimorfismo,
classes abstratas; conceitos basicos de applets; tratamento de erros e
excegdes; entrada e saida de dados; multithreading; JDBC; conceitos
basicos de tratamento de eventos na interface grafica; conceitos basicos
de tratamento de rede (socket).

45

Légica de programagao

Algoritmos; conceito de algoritmo; solugdo de um problema através do
computador; técnicas de refinamento sucessivo; representagdo de
algoritmos; tipos basicos de dados; operagdes elementares; declaragéo
de variaveis; comandos; modularizagdo; procedimentos e fungdes;
passagem de pardmetros por valor e por referéncia; declaragdo de
arquivos e registros; vetores; definicho de novo tipo de dados;
declaragao de tipos vetor; operagfes basicas sobre vetor; construgéo de
programas em PASCAL; relacionamento entre os algoritmos construidos
e a linguagem Pascal; familiarizagdo com o ambiente de programago;
aplicabilidade  dos  programas  desenvolvidos em  Pascal;
Desenvolvimento do projeto final.

45

Photoshop

Introducéo; carregar, criar, gravar e fechar arquivos; utilizagdo das
ferramentas; comandos color ranges, smooth, expand, contract, e anti-
alias; criagdo, dele¢do, ordenagdo e fusdo de layers. Ferramentas
especiais; cores foregroud e bachgroud, paletas de cores; ferramentas
de pintura; canais e mascaras; conversdo de imagens; separacdo de
cores € impresséo.

30

Webdesign

Introdugdo; HTML; Home Site 4.5; Photoshop 5.5; Gif Animator 3.0;
Flash 4.0

90
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ARTES, COMUNICACAO E DIFUSAO
Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, elaboracéo, execucdo e controle das atividades de pesquisa e
extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratorios, oficinas,
teatros, galerias, museus, cinemas, editoras, graficas, campos de experimento
ou outras formas e espagos onde ocorram a producédo e a transmissao do
conhecimento no campo das artes, comunicacdo e difusdo. Integram esse
ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos: comunicacao,
artes, desenho industrial, museologia, relagbes publicas, jornalismo,
publicidade e propaganda, cinema, producéo cultural, producéo visual, midia e
ciéncias da informacéo.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Os cursos classificados como Ambiente Geral e QVT terdo a carga horaria
validada para compor os modulos referentes a progressédo funcional quando
seus conteudos apresentarem correlacdo com as atividades desempenhadas
pelo servidor no seu respectivo cargo.

Os cursos oferecidos na linha de Qualidade de vida no Trabalho deverdo ser
oferecidos fora do horario de trabalho do servidor.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
AMBIENTE ORGANIZACIONAL MARITIMO, FLUVIAL E LACUSTRE
Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente
Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de pesquisa e extensao e
de apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, oficinas, campos de
experimento ou outros espacos onde ocorram a producdo e a transmissao do
conhecimento no campo Maritimo, Fluvial e Lacustre. Integram esse ambiente
as seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: matematica, fisica,
oceanografia, zoologia, morfologia, botanica, biofisica, parasitologia,
engenharia naval e oceanica, antropologia, geografia, ciéncias politicas,
engenharia  cartografica, estatistica, biologia, ecologia, bioquimica,
microbiologia, fisiologia, engenharia sanitaria, recursos pesqueiros e
engenharia de pesca, historia, educacéo, lingua portuguesa e ciéncias sociais.

Mdédulos do Programa de Capacitacdo por Ambiente

Os cursos classificados como Ambiente Geral e QVT terdo a carga horéria
validada para compor os médulos referentes a progresséo funcional quando
seus conteudos apresentarem correlagdo com as atividades desempenhadas
pelo servidor no seu respectivo cargo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

LINHA DE CAPACITACAO ESPECIFICA

Pablico Alvo - Todos os servidores lotados no Hospital Universitario “Cassiano
Antonio Moraes” (HUCAM) ou que desenvolvam suas atividades na &rea da
saude.

Critérios de Selecédo - Publico Alvo - Todos os servidores de cada ambiente
envolvido na agdo de capacitacdo, que preencha os pré-requisitos constantes
no projeto.

Critérios de Selecdo - Os requisitos para participacdo em cada acdo de
capacitacdo estdo estipulados em seus projetos. Todos os servidores devem
apresentar a ficha de inscricdo devidamente assinada por sua chefia imediata.

PROGRAMA DE CAPACITACAO HUCAM

Os cursos deste médulo foram formatados pelo Nuacleo de Educacédo
Permanente do Hospital Universitario “Cassiano Antonio Moraes”
(NEP/HUCAM), e incorporados pelo NTS/UFES sendo a sua execugao definida
segundo todos os critérios das demais acOes de capacitacdo deste programa.
Incluindo o recrutamento, selecéao e contratacao de instrutoria; a avaliacao; e, a
certificacao.

Cursos
Gerenciamento de residuos | Programa de gerenciamento de residuos de servigo de saude; Residuos de
de servigos de salde: uma | Servico de Saude (RSS); biosseguranga; higienizagdo pessoal e dos 40
ferramenta de trabalho no | ambientes de trabalho; atualizagéo cientifica dos temas através de
cotidiano hospitalar pesquisa de campo, forum de debates e dramatizagdes.
Processo saude/doenca. O sistema de saude no Brasil e a organizagéo
hospitalar. O atendimento ao usuério no servico de saude e suas
peculiaridades; o papel e as fungdes dos atendentes ao usuario nos servigo
Atendimento ao wusuario e | de salde e suas peculiaridades; o papel e as fungdes dos atendentes ao 40
relagdes humanas em saude usuério nos servicos de salde; relagdes interpessoais e grupais no
ambiente hospitalar. Motivagdo e relagdo com o trabalho nas instituicdes de
saude. Etica, sigilo profissional e humanizagdo no setor de salide e na
hospitalizagéo; humana SUS.
Politicas de recursos humanos; atualiza¢o cientifica dos temas técnicos
cientificos; armazenamento de produtos estéreis; manuseio de
Processamento de roupas no | equipamentos utilizados na CME; EPIs necessarios e prevengdo de 70
Hospital Universitario acidentes; realizar prevencéo e controle da infec¢do hospitalar; diagnéstico
e normasfrotinas do setor; atualizar coletivamente o manual de normas,
rotinas e procedimentos.
Acolhimento nas portas de | Politicas deflagradas pelo Ministério da Saude; processo de trabalho na
entrada do Hospital | salde; acolhimento como dispositivo da humanizagao. 90
Universitario
Politicas Nacionais de Humanizag&o; o propdsito da PNH e dispositivos
para implementar a humanizagdo; permitir adequado armazenamento de
Atualizagdo em formagdo | produtos estéreis; proporcionar adequado manuseio de equipamentos 50
permanente em humanizagdo | utilizados na CME- autoclaves, lavadora ultrasdnica, termo-desinfectadora.
EPIs necessérios e prevencéo de acidentes; realizar prevengédo e controle
de infecgéo hospitalar.
O exercicio profissional no | Politicas de recursos humanos, ética e exercicio profissional; SUS - 180
HUCAM estratégias para mudancas e desenvolvimento no foco da atencdo e os
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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dispositivos que valorizam o cuidado.

Assisténcia  integral a0
paciente cirlrgico

Politicas de recursos humanos; atualizagdo cientifica dos temas:
medicagdo; atendimento/assisténcia da equipe sob procedimentos
técnicos; manuseio de equipamentos instalados em pacientes; assisténcias
biopisicossociais; assisténcia ao paciente critico; prevencdo e controle da
infecgéo hospitalar.

180

Assisténcia  integral a0
paciente internado na Clinica
Médica

Revisdo historica da Clinica Médica; educagdo permanente - politica e
ferramentas técnicas para o desenvolvimento dos servicos de salde;
gestao participativa; processo de trabalho; a politica do SUS; direitos e
deveres dos usuarios, trabalhadores e servigos do SUS; politicas
assistenciais ao adulto internado; tecnologias do trabalho em saude; a
possibilidade da construgdo de novas praticas assistenciais e da gestdo no
hospital publico; possibilidades de praticas na Clinica Médica; o cuidado
Integral e a importancia da pratica indisciplinar no HU; desenvolvendo o
diagnéstico, priorizando problemas e tragando plano de agdo para
melhorias assistenciais € de gestdo na clinica; conflitos; ética de salde;
legislagdo; conduta profissional; situagdes que interferem na salde;
Interdisciplinaridade; CCIH na clinica médica; gerenciando residuos; o
vigente, o possivel — no CUIDADO.

180

Assisténcia
paciente do UT!I

integral  ao

Politicas de recursos humanos; atualizagdo cientifica dos temas:
medicacdo; atendimento/assisténcia da equipe sob procedimentos
técnicos; manuseio de equipamentos instalados em pacientes; assisténcias
biopsicossociais; assisténcia ao paciente critico; prevengéo e controle da
infecgao hospitalar.

180

Assisténcia integral ao recém-
nascido de alto risco na UTIN

Politicas de recursos humanos; atualizagdo cientifica dos temas:
medicacdo; atendimento/assisténcia da equipe sob procedimentos
técnicos; manuseio de equipamentos instalados em pacientes; assisténcias
biopsicossociais; assisténcia ao paciente critico; prevengéo e controle da
infecgéo hospitalar.

180

Re-significando o exercicio da
Enfermagem no HUCAM

Politicas de recursos humanos; ética; exercicio profissional da
enfermagem; a integralidade nos servigos da saude; ferramentas
facilitadoras para diagnéstico e planejamento de ac&o coletiva: uma viséo
geral - com interveng&o no campo da prética.

180
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF,’I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

LINHA DE CAPACITACAO GERAL

Publico Alvo - Todos os servidores.

Critérios de Selecédo - Publico Alvo - Todos os servidores de cada ambiente
envolvido na agdo de capacitacdo, que preencha os pré-requisitos constantes
no projeto.

Critérios de Selecdo - Os requisitos para participacdo em cada acdo de

capacitacdo estédo estipulados em seus projetos. Todos os servidores devem
apresentar a ficha de inscricdo devidamente assinada por sua chefia imediata.

PROGRAMA DE CAPACITACAO POR AMBIENTE
MODULOS GERAIS - VALIDOS PARA TODOS SERVIDORES

Os mobdulos descritos neste grupo se somam a todos os ambientes
organizacionais, estando disponibilizados a todos os servidores.

Médulos do Programa de Capacitacdo de Qualidade de Vida no Trabalho

O que é assertividade? Estresse e ansiedade; falhas na comunicagéo;
agressividade X assertividade; passividade X assertividade; percebendo a 20
ansiedade e a falta de assertividade; beneficios da assertividade;
aprendendo a ser assertivo; reflexdes.

Assertividade e ansiedade

O estresse a seu favor; estresse 0 assassino silencioso; como lidar com o
Administrando o Stress: o | stress; de bem com a vida; a pratica de esportes; cuidando bem de vocé; 16
stress a seu favor ler para lembrar; a importancia do sono; a importancia de manter-se ativo;
motivagao e qualidade de vida.

O Processo criativo; o funcionamento de nossa mente; como se
desencadeia o processo da criatividade; condigbes que facilitam a
Descobrindo e desenvolvendo | criatividade; bloqueios a criatividade; influéncia de conhecimentos 20
a criatividade especificos sobre a criatividade. Ampliando a criatividade; técnicas de
criatividade: liberando a intuigdo. Resolugdo de problemas; pensamento
|6gico; pensamento lateral.

Nogdes de ambiente operacional; nogdes de navegacao na internet. Uso do
Inclus&o digital mouse; digitagdo; impresséo; nogdes de operagdes em terminais bancarios; | 60
comercias e outros.

Relagdes de trabalho e | O trabalho e o seu significado com a demanda de trabalho; o estresse —
qualidade de vida como sobreviver/viver/conviver; organizacdo e planejamento do tempo; | 20
doengas psicossomaticas; qualidade de vida.

Dinémica e jogos de grupo; atividade lidica e o aspecto psicolégico no
referencial adulto; processo de vivéncia plena; o papel do facilitador; | 40
processo de aprendizagem; conduzindo a dindmica.

Técnicas de dindmica de
grupos

Anexo Il da Resolugéo n° 12/2008 - CUn
Programa de Capacitacédo para os Servidores
Péagina 21 de 22




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?[RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

VALORES PARA CONTRATACAO E REMUNERACAO DOS INSTRUTORES

TABELA

Classificacao Titulacdo minima Ex(zfgt?:;)'a instrEi(cE)r(/apr)lreorllgfsg?r::érea Valor*

JUNIOR | Ensino Médio Sim Sim 25,00
JUNIOR Il Ensino Médio na area Nao Sim 25,00
JUNIOR Il Ensino Médio na area Sim N&o 27,00
JUNIOR IV Ensino Médio na area Sim Sim 29,20
SENIOR | Graduacéo Sim Sim 32,00
SENIOR I Graduagao na area Nao Sim 32,00
SENIOR I Graduacéo na area Sim Nao 34,70
SENIOR IV Graduacéo na area Sim Sim 37,50
PLENO | Especializac¢do (lato sensu) na &rea ou &rea afim N&o Sim 41,20
PLENO II Especializagéo (lato sensu) na &area ou area afim Sim N3&o 44,50
PLENO Il Especializagéo (lato sensu) na &area ou area afim Sim Sim 48,00
MASTER | Mestrado Nao Sim 52,80
MASTER Il Mestrado Sim Nao 57,00
MASTER I Mestrado Sim Sim 61,60
MASTER IV Doutorado Nao Sim 67,80
MASTER V Doutorado Sim Nao 73,20
MASTER VI Doutorado Sim Sim 79,00

Existe uma variacdo de 10% (dez por cento) entre o final de um nivel e outro. A variacdo interna ao nivel é de 8% (oito por

cento).

* Valores expressos em Reais (R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO Il DA RESOLUCAO N° 12/2008 — CUn*

*Nova redacédo deste Anexo dada pela Resolucéo n°. 43/2008 do Conselho Universitario

PLANHHA-DECUSTOS

Vagas-por . . ., | TFetalde
Curso Furmas 2008 | CH | hlaula® | Instrut* | Eguip® .
Direito-administrativo MASTERH 1 40 40| 40 4450 1.780,00 1.780,00
Educacac-ambiental MASTERH 2 40 80| 30 44,50 | 1.335,00 2.670,00
| S 4 30| 120( 40 41,20 | 1.648,00 659200
Qualidade-no-atendimento 4 30| 120| 20| 34,70 694,60 276,00
Total 26.170,00
—*Valgres-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

: : TFotaldo
Cursos Turmas | Y2935 POF | 5008 | cH | hlaulat | instruer | Equip: )
Almoxarifade 2 30 60| 20 34,70 694,00 1.388,00
Contabilidade-basica MASTERH 2 30 60| 20 4450 890,00 1.780,00
™ = —
Elaboragae—gestao—efiscalizagdo—de MASTERH 1 30 30| 30 4450 133500 1.335,00
Gestao-da-informacio MASTER I 1 30 30| 40 44,50 1.780,00 1.780,00
Gestdo-de-custos MASTERH 1 30 30| 30 4450 133500 1.335,00
Gestao-de-documentos 2 30 60| 40 34,70 1.388,00 2.776,00
Licitacdo-e-contratos MASTERH 1 30 30| 40 4450 178000 1.780,00
Matemdaticafinanceira MASTER I 1 30 30| 45 44,50 2.002,50 2.002,50
Informatica-basica SENIORN 4 14 56| 60 2920 145200 008,00
™ - =
Ela_bmagae analise —e—gestao—de MASTER I 1 30 30| 30 4450 133500 14.335,00
TOTAL 32:023:50
——*Valgres-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Cursos Instrutor | Turmas | "2985POF | o008 | oH | hlaulat | dnstrutt | Jdnvestit -Eguip*
Defesapessoal! PLENO W 1 25 25| 60 48,00 [ 2.880,00 115,20
Defesapessoal-H PLENO- 1 25 25| 60 48,00 | 2.880,00 11520
Nocbes-de-direite-penal PLENO 1 25 25| 40 4120 | 1-648,00 65;92
TFécnicas-de-aberdagem PLENO- 1 25 25| 40 48,00 | 1.920,00 76,80
TFOTAL
——*Valores-em-Reais(R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Vagas-por « | * _— Fotal-do
Cursos Instrutor | Turmas 2008 | CH | -hiaular | -instrutr | -Equip* N
—

,.tuahg algae e.'l'. sentral-permanente-de SENIOR 3 35| 105| 60 34,70 | 2.082,00( 1.250,00| 3.332,00

Sep(ige de |'|mpeza hgsp“al.ar_ SENIOR 1 25 25 40 341‘ 0 1388,99 ?

- " T
os direi | .
FOTAL 19.138,00
—*Valores-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

lastrutor | Furmas | EMmakgaE POF | 5008 | cH | -hiautax
Reaproveitamento-de-alimentos SENIOR 1 15 15| 20 2700
Cozinha-com-soja SENIOR-HH 1 15 15| 20 2700
Cozinha-econdmica SENIOR 1 i5 15| 20 2400
Cozinha-italiana SENIOR 1 15 15| 20 2700
Cozinha-natural SENIORH 1 15 5| 20 2700
Entradas-e-saladas SENIOR 1 15 15| 26 27,00
Sobremesas SENIOR-HH 1 15 15| 20 2700
TFortas-salgadas SENIOR 1 i5 i5( 20 27,00
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

: . Fotaldo
Cursos lnstrutor | Turmas W 2008 | cH | hautar | instrutr | Equipt )
de computadores o, o agem S MANUERT0 | pLeno 3 16| 16| 60| 3200| 1.920,00| 960,00 2.880,00
Corel-Draw SENIOR- P/ 1 14 4| 36 29,20 876,00 876,00
Dreamweaver SENIOR P/ 1 14 4| 36 29,20 876,00 876,00
Excelavancado PLENO-H 1 14 4| 30 32,00 960,00 960,00
FElash SENIOR- P/ 1 14 4| 36 29,20 876,00 876,00
Java PLENO-H 1 14 14| 45 3470 | 156150 156150
Fotoshep SENIOR PN 1 14 4| 30 29,20 876,00 876,00
Webdesign PLENO-H 1 14 14| 90 32,00 288000 2-880,00
JOTAL 1722620
——*Valgres-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

LINHA-DE CARPACIFACAO-ESPECIFICA
HUCAM
Vagas-por . . _— Total-do
Cursos Instrutor Turmas 2008 | CH | blaula® | Instrutr | Egquip* A
I7aca If =
: — I
Ao HUCAM MASTER-H 1 25 25| 70 61,60 | 175000 1.035;00| 278500
Acolhimento—nas—portas—de—entrada—do
HUCAM MASTER 1 35 35| 90 61,60 3.150,00( 21.250,00| 4.400,00
; . I - I -
- I — I5cs
humanas-em-sadde SENIGRH 2 35 75| 20 32,00 640,00 1.280,00
— ———
”t'f'e.d zagelte G- asSIS 9 SENIORH 2 35 | 20 32,00 640,00 1.280,00
I 7ach I o
Qualidade-em-servicos-de-saude SENIORH 2 35 70| 40 32,00| 1.280.00 2-560,00
SeF“igGS de |'|mpeza hespi.t_al.ap SENIOR U 1 35 35 40 32199 128Q,QQ 128 !
TOTAL 30-509,00
——*Valores-em-Reais(R$)
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CONSELHO UNIVERSITARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Vagas-por . . . _— Fotal-de
Curses Turmas 2008 | CH | hiaula* | Instrut® | Investi | Equip® .
Igll I ?ﬁ'e'e o—profissiona 9| MASTER 1 35 35| 180 6:300,00 | 239,14 2.070.00| 8:370,00
. -
Assisteneia tntegral—ao—paciente MASTER-H 1 35 35| 180 6:300,00| 25143 2500,00| 8.800.00
cirbrgico
— -
nIS,S.ISEE.IIG a—integral I,ae_ pEiS'IEI'IEE MASTER U 1 35 35| 180 6:300,00 | 251,43 2.500.00| 8:800,00
— -
”ssllsltalnsa tntegral—ao—paciente MASTER-H 1 35 35| 180 6.:300,00 251,43( 2.500,00| 8.800,00
. ,
Assistencia mte_glal eltieluleem ¥ | MASTER 1 35 35| 180 6:300,00 | 251,43 2.500.00| 8:800,00
“Ef'g“'“;emd; ”5”;;;51 cicio—da MASTER 1 40 40| 180 200,00 242,50 2.500.00| 9:700,00
FOTAL 66-458,00
TOTAL DO HUCAM 96.967,00
——* Valores-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

HINHA-BDE-CARACIFACAO-GERAL

QUALIDADE DEMIDA

QUALIDADE DE MDA NOTRABALHO

Assertividade e ansiedade PLENO I 3 30 go| 20 3200 64009 1.920,00

Administrando-o stress PLENO I 2 30 so| 18] 3200 51209 1.024,00

Inclusdo-digital PLENOH 2 14 28 60 32:00| 1:920,00 3-840,00

Relacbes de trabalho e qualidade de vida PLENOH 4 30|  120] 20| 3200 640.00 2.560.00)

T ocni le dinarica de_grupos PLENO 4 25 25 30[ 32,00 966,00 960,00

NocBes de primeiros socorros PLENO I 2 35 70| 20 2200 640,00 640,00 1.920,00

Técnicas de relaxamento PLENO I 2 25 50 4 3200 12800 256,00

TOTAL 13-760;00
——*V/alores-em-Reais (R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Vagaspor . . . . | TFetalde
Curses 2008 —tastrut: tavesti*: | Equip® *
— S — =
‘bl 5 5 MASTER U 45 90 10.858.00| 12064 21.716.00
TOTAL 3131600
——*Valores-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

TOFAL-GERAL DE CURSOS*
Méodulos-gerais 26.170,00
infra-estrutura 9.328,00
informacao 17.226;20
RU+HUCAM 4-320;00
HUCAM 96.967,00
Y o vid ; 3 760.0¢
— , o 31.316.0C
Subtetal 250-248,70
Encargos-Seociais 50.049-74
Fotal dos-modulos-e-curses 300-298:44
330-328:28
Especializacdo 199.178,00
TOTAL-GERAL-DO-PROGRAMA | 529:506:28
——*Valores-em-Reais{R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

PLANILHA DE CUSTOS

MODULOS GERAIS VALIDOS PARA TODOS OS SERVIDORES

Curso Instrutor | Turmas vagas por 2008 [CH| h/aula* | Instrut* | EQuip* Total d*o
turma Curso

Direito administrativo PLENO II 1 40 40| 40 44,50 1.780,00 1.780,00
Educacdo ambiental PLENO II 2 40 80| 30 44,50 1.335,00 2.670,00
Etica e espirito de servigo publico PLENO I 2 40| 80| 20 44,50| 890,00 1.780,00
Higiene e seguranca no trabalho SENIOR I 3 30 90| 20 32,00 640,00 1.920,00
Lingua Portuguesa: o texto e algumas

abordagens gramaticais PLENO | 4 30| 120 30 41,20| 1.648,00 6.592,00
Oratéria PLENO | 3 30 90| 30 41,20 1.236,00 3.708,00
Redacéo oficial PLENO | 3 30 90| 40 41,20| 1.648,00 4.944,00
Qualidade no atendimento SENIOR Il 4 30| 120/ 20 34,70 694,00 2.776,00
TOTAL 26.170,00

* Valores em Reais (R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO

Cursos Instrutor | Turmas vagas por 2008 | CH| h/aula* | Instrut* [Equip* Total d*o
turma curso
Almoxarifado SENIOR llI 2 30 60| 20 34,70 694,00 1.388,00
Contabilidade basica PLENO II 2 30 60| 20 44,50 890,00 1.780,00
Elaboracgéo, gestéo e fiscalizagcdo de contratos | PLENO I 1 30 30| 30 44501 1.335,00 1.335,00
Finangas publicas PLENO I 1 30 30| 40 44,50 | 1.780,00 1.780,00
Gestéo da informacéo PLENO II 1 30 30| 40 44,50 1.780,00 1.780,00
Gestéao de custos PLENO II 1 30 30/ 30 44,50 | 1.335,00 1.335,00
Gestao de documentos SENIOR Il 2 30 60| 40 34,70 1.388,00 2.776,00
Gestdo de materiais no servi¢o publico PLENO I 1 30 30| 40 44,50 1.780,00 1.780,00
Gestao de pessoas no servigo publico PLENO II 1 30 30| 40 44,50 1.780,00 1.780,00
Licitacdo e contratos PLENO II 1 30 30| 40 44,50 | 1.780,00 1.780,00
Matematica financeira PLENO I 1 30 30| 45 44,50 | 2.002,50 2.002,50
Técnicas de protocolo e arquivo SENIOR Il 4 30| 120/ 30 34,70 | 1.041,00 4.164,00
Informaética basica JUNIOR IV 4 14 56| 60 29,20| 1.752,00 7.008,00
Elaboracéo, andlise e gestdo de projetos PLENO lI 1 30 30| 30 44,50 1.335,00 1.335,00
TOTAL 32.023,50

* Valores em Reais (R$)
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AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE INFRAESTRUTURA

CONSELHO UNIVERSITARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Curso Instrutor | Turmas vagas por 2008 |CH| h/aula* Instrut* | Equip* Total d*o
turma curso
Defesa pessoal | PLENGO IlI 1 25| 25| 20 48,00 960,00 960,00
Defesa pessoal Il PLENO llI 1 25| 25| 20 48,00 960,00 960,00
Nocoes de direito penal PLENO | 1 25| 25| 40 41,20| 1.648,00 1.648,00
Técnicas de abordagem PLENO llI 1 25 25| 40 48,00 1.920,00 1.920,00
TOTAL 5.488,00

* Valores em Reais (R$)

Anexo Il da Resolugéo n° 12/2008 - CUn

Programa de Capacitacédo para os Servidores
Péagina 14 de 22




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE CIENCIAS DA SAUDE

Curso Instrutor |Turmas vagas por 2008 | CH| h/aula* Instrut* | Equip* Total d*o
turma curso

Oficinas de chas medicinais SENIOR IlI 2 30 60| 20 34,70 694,00 1.388,00
Qualidade em servicos de saude PLENO | 2 30 50| 40 41,20 1.648,00 3.296,00
Servigo de limpeza hospitalar SENIOR I 1 25 25| 30 32,00 960,00 960,00
SUS - Sistema de salde no Brasil:

organizacéo e funcionamento pela vida e | SENIOR Il 1 25 25| 40 34,70 1.388,00 1.388,00
carta dos direitos dos usuarios

TOTAL 7.032,00

* Valores em Reais (R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

CURSOS PARA RU E SETOR ESPECIFICO DO HUCAM

Cursos Instrutor | Turmas Vagas por 2008 |CH| h/aula* | Instrut* | Equip* Total d*o
turma curso
Reaproveitamento de alimentos JUNIOR 1lI 1 15 15] 20 27,00 540,00 540,00
Cozinha com soja JUNIOR 1lI 1 15 15| 20 27,00 540,00 540,00
Cozinha econbmica JUNIOR 11l 1 15 15( 20 27,00 540,00 540,00
Cozinha italiana JUNIOR 11l 1 15 15( 20 27,00 540,00 540,00
Cozinha natural JUNIOR 11l 1 15 15( 20 27,00 540,00 540,00
Entradas e saladas JUNIOR 11l 1 15 15| 20 27,00 540,00 540,00
Sobremesas JUNIOR 11l 1 15 15( 20 27,00 540,00 540,00
Tortas salgadas JUNIOR 11l 1 15 15| 20 27,00 540,00 540,00
TOTAL 4.320,00

* Valores em Reais (R$)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL DA INFORMACAO

Cursos Instrutor Turmas Vagas por 2008 | CH | h/aula* | instrut* | Equip* Total d*o
turma curso

Arquitetura, montagem e manutencao

de computadores SENIOR Il 1 16 16| 60 32,00 1.920,00| 960,00 2.880,00
Bésico em redes SENIOR Il 1 16 16| 30 32,00 960,00 480,00 1.440,00
Corel Draw JUNIOR IV 1 14 141 30 29,20 876,00 876,00
Dreamweaver JUNIOR IV 1 14 141 30 29,20 876,00 876,00
Excel JUNIOR IV 3 14 42| 36 29,20| 1.051,20 1.051,20
Excel avancado SENIOR I 1 14 14| 30 32,00 960,00 960,00
Flash JUNIOR IV 1 14 141 30 29,20 876,00 876,00
Basico de fotografia SENIOR 11l 1 25 251 40 34,70 1.388,00 1.388,00
Java SENIOR 1l 1 14 141 45 34,70 1.561,50 1.561,50
Légica de programacéo SENIOR 11l 1 14 14| 45 34,70| 1.561,50 1.561,50
Fotoshop JUNIOR IV 1 14 141 30 29,20 876,00 876,00
Webdesign SENIOR Il 1 14 141 90 32,00| 2.880,00 2.880,00
TOTAL 17.226,20

* Valores em Reais (R$)

Programa de Capacitacédo para os Servidores
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

LINHA DE CAPACITAGCAO ESPECIFICA

HUCAM

Cursos Instrutor Turmas Vagas por 2008 | CH | h/aula* | Instrut* Equip* Total d*o

turma curso

Atualizagcdo em formacgdo permanente
em humanizago MASTER I 3 35 105( 50 61.60| 5.250,00 690,00| 5.940,00
Capacitacdo e processamento de roupas
no HUCAM MASTER llI 1 25 25| 70 61,60| 1.750,00 1.035,00 2.785,00
Acolhimento nas portas de entrada do
HUCAM MASTER 1l 1 35 35| 90 61.60| 3.150,00 1.250,00( 4.400,00
Gerenciamento de residuos de servigos
de salde: uma ferramenta de trabalho| MASTER Il 2 35 701 40 61,60 2.800,00 690,00 3.490,00
no cotidiano hospitalar
Atendimento ao usuario e relagbes
humanas em saude SENIOR I 2 35 701 40 32,00 1.280,00 2.560,00
Atualizacdo da assisténcia integral nas
praticas de saude SENIOR I 1 35 35| 40 32,00 1.280,00 1.280,00
Atualizagdo em central de material
esterilizado SENIOR III 1 35 35| 90 34.70| 3.123,00 1.250,00( 4.373,00
Qualidade em servicos de saude PLENO | 2 35 70| 40 41.20| 1.648,00 3.296,00
Servicos de limpeza hospitalar SENIOR Il 1 35 35( 30 32,00 960,00 960,00
TOTAL 29.084,00

* Valores em Reais (R$)
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Cursos Instrutor Turmas vagas por 2008 | CH | h/aula* Instrut* Equip* Total d*o
turma curso

O exercicio  profissional - 10| \\\srep ) 1 35| 35| 180| 61,60 11.088,00| 2.070,00| 13.158,00
HUCAM
gfjgigc'a integral a0 paciente |\ \srER ) 1 35| 35| 180| 61,60| 11.088,00| 2.500,00| 13.588,00
Assisténcia integral ao paciente | \\\orep ) 1 35| 35| 180| 61,60| 11.088,00| 2.500,00| 13.588,00
clinico internado na clinica médica
Q:Sl'ﬁt.f”c'a integral ao paciente | \\AgrER || 1 35| 35| 180| 61,60| 11.088,00| 2.500,00| 13.588,00
Assisténcia integral a0 recém-| \\qrep ) 1 35 35| 180| 61,60| 11.088,00| 2.500,00| 13.588,00
nascido de alto risco — UTIN
Re-significando o exercicio da
enfermagem ne HUCAM MASTER I 1 40| 40| 180| 61,60| 11.088,00| 2.500,00| 13.588,00
Gestédo do trabalho na saude MASTER IlI 1 35 35| 180 61,60| 11.088,00| 2.100,00( 13.188,00
TOTAL 94.286,00
TOTAL DO HUCAM 123.370,00

* Valores em Reais (R$)
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LINHA DE CAPACITACAO GERAL
QUALIDADE DE VIDA
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Cursos Instrutor | Turmas Vat%f;lrsngor 2008 CH | h/aula* | Instrut* | Equip* TSS?LSS
Assertividade e ansiedade SENIOR I 3 30 90 20 32,00 640,00 1.920,00
IAdministrando o stress SENIOR I 2 30 60 16 32,00 512,00 1.024,00
Descobrindo e desenvolvendo a criatividade | SENIOR I 2 30 60 20 32,00 640,00 1.280,00
Incluséo digital SENIOR Il 2 14 28 60| 32,00 1.920,00 3.840,00
Relacdes de trabalho e qualidade de vida SENIOR I 4 30 120 20 32,00 640,00 2.560,00
Técnicas de dinamica de grupos SENIOR I 1 25 25 30 32,00 960,00 960,00
Noc¢des de primeiros socorros SENIOR Il 2 35 70 20 32,00 640,00, 640,00 1.920,00
Técnicas de relaxamento SENIOR I 2 25 50 4 32,00 128,00 256,00
TOTAL 13.760,00

* Valores em Reais (R$)
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LINHA DE CAPACITACAO INICIAGAO AO SERVICO PUBLICO

Cursos Instrutor | Turmas vagas por 2008 | CH | h/aula | Instrut* Equip* Total df
turma curso
Curso de capacitagao basica SENIOR IV 1 45 90| 128 37,50| 4.800,00 4.800,00
Introducdo a administracao
publicag ¢ MASTER I 1 45 90| 244 57,00 13.908,00 13.908,00
TOTAL 18.708,00

* Valores em Reais (R$)
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TOTAL GERAL DE CURSOS*

Mddulos gerais 26.170,00
Ambiente administrativo 32.023,50
Infraestrutura 5.488,00
Informacao 17.226,20
Ciéncias Saude 7.032,00
RU + HUCAM 4.320,00
HUCAM 123.370,00
Qualidade de vida e QVT 13.760,00
Iniciagdo ao servigo publico 18.708,00
Subtotal 248.097,70
Encargos Sociais 49.619,54
Total dos modulos e cursos 297.717,20
Reserva Técnica (10%) 29.771,72
Subtotal 327.489,00
Especializacéo 199.178,00
TOTAL GERAL DO PROGRAMA 526.667,00

* Valores em Reais (R$)
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ANEXO IV DA RESOLUGCAO N° 12/2008 - CUn

Projetos

Curso I: Especializagcdo em Administracdo Publica - Gestdo Financeira e
Orcamentaria

Curso II: Especializacdo em Administracdo Publica - Gestéo
Organizacional e Pessoas

1. Dados de Identificacao
1.1. Nome do Curso

Curso |: Especializagdao em “Administragdo Publica: Gestao Financeira e
Orgcamentaria”

Curso II: Especializagao em “Administracao Publica: Gestao Organizacional
e Pessoas”

1.2. Nivel
Pés-graduacédo Lato Sensu
1.3. Instituicdo

Universidade Federal do Espirito Santo (UFES)
Departamento de Recursos Humanos (DRH)
Nucleo de Treinamento dos Servidores (NTS)
Departamento de Administracio (DEA)

1.4. Periodo

Agosto de 2008 a dezembro de 2009 sendo:
Agosto de 2008 a agosto de 2009 — aulas
Agosto de 2009 a dezembro de 2009 — Elaboracéo e entrega do TCC

1.5. Numero de Vagas
44 (quarenta e quatro) vagas para os servidores da UFES

1.6. Carater do Curso

Trata-se de um curso de carater eventual, sendo importante frisar que “...] néo
se admite substituicdo, cancelamento ou acréscimo de disciplinas nem
trancamento do curso”, conforme a Resolucéo do Egrégio Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao da UFES.

1.7. Coordenacéo
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Conforme a Resolucédo do Egrégio Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
da UFES é necessario que o curso tenha um Coordenador.

Coordenadora: Profd. Dr2. Marilene Olivier Ferreira de Oliveira a quem compete
a organizacao das atividades administrativas e académicas, que envolvem:

I. Colaboracdo no processo seletivo do corpo docente a ser feito por uma
equipe composta pelos seguintes profissionais: Prof® Marilene Olivier Ferreira
de Oliveira, Luciana Silva Araujo Barcellos da Costa (DRH), Bernarda de Biasi
Ferrari (NTS) e Gracilda de Almeida Vale (NTS); Maria Lucia Casate (SAC) e
outros servidores que se dispuserem e que forem necessarios, dependendo do
namero de inscritos no processo;

[I. Montagem das redes de relagbes com o corpo académico;

lll. Recepcionar os professores selecionados que fardo parte do corpo
docente;

IV. Representar o Curso junto a comunidade educacional e a sociedade de
modo geral;

V. Solicitar ao Chefe do NTS e a GCF a ordenacéo das despesas necessarias
ao bom andamento do curso;

VI. Auxiliar o Chefe do NTS no planejamento e no controle da execucéo
(através de balancete mensal) e na avaliacao parcial e final do curso;

VII. Auxiliar o NTS no processo de divulgacao do curso na UFES;
VIIl. Convocar o Colegiado do curso para solugéo de possiveis pendéncias.

Para o bom andamento das atividades dos cursos e melhor atendimento aos
alunos faz-se necesséario uma Secretaria que terd as seguintes atribui¢des:

I. Elaborar relatérios técnico-administrativo-financeiros do projeto;
II. Executar os trabalhos de secretaria: digitacdo, organizagéo de arquivos;

lll. Prover recursos didaticos (sala de aula), material didatico: Data Show,
transparéncia, computador, etc;

IV. Atendimento aos alunos e professores.

Conforme a Resolucédo do Egrégio Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
da UFES o Coordenador do Curso devera fazer um processo de identificacdo
dos representantes dos Cursos (um de cada eixo com seus respectivos
suplentes) e tornar publica a existéncia do Colegiado Académico. Esse

Anexo IV da Resolugéo n°® 12/2008 - CUn
Programa de Capacitacéo para os Servidores
Pagina 2 de 21



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Colegiado ter4 por responsabilidade zelar pela manutencdo do nivel de
qualidade do curso e sera composto pelos seguintes membros:

I. Coordenador do curso;

[I. Chefe do NTS;

lll. Representante do DRH;

IV. Professores das disciplinas;

V. Um representante de cada curso (conforme estabelecido na legislacéo
vigente).

1.8. Importancia do curso para a Universidade

A UFES tem entre suas atribuicbes o compromisso para com O
desenvolvimento dos servidores que nela desempenham suas funcdes.

A Diretoria de Recursos Humanos do DRH juntamente com a Pro-reitoria de
Administracdo procedeu a implementacdo do Programa de Avaliagcdo de
Desempenho dos servidores, em uma fase de transicdo que permitiu a coleta

de informacdes que deu origem a um conjunto de dados que revelam que:

I. 22,6% (vinte e dois virgula seis por cento) dos servidores, ou seja, 490
(quatrocentas e noventa) pessoas possuem curso superior e estdo aptos a
fazer um curso de especializacao;

II. 7,0% (sete por cento) dos servidores com curso superior manifestaram a
vontade de fazer uma pés-graduacéo, totalizando 131 (cento e trinta e uma)
pessoas;

[ll. embora os servidores em quase sua totalidade tenham afirmado que
sabem desempenhar suas tarefas e que o fazem de forma prazerosa, quando
foram analisadas as respostas dadas quanto ao desempenho das diversas
unidades organizacionais da UFES, verificou-se que ha pouca manifestacéo de
bons desempenhos. De certa forma isso se mostra contraditorio, pois se o
servidor se auto-avalia bem, avalia mal o desempenho dos demais, o que
indica a necessidade de melhorar a capacitacao;

IV. 53,9% (cinquienta e trés virgula nove por cento) dos servidores estdo com
mais de 45 (quarenta e cinco) anos, o que indica a necessidade de treinamento
e capacitacdo urgente a fim de que a propria instituicdo possa usufruir do
investimento a ser realizado;

V. existem cerca de 200 (duzentos) servidores gque possuem curso superior na
faixa etaria que vai dos 45 (quarenta e cinco) aos 55 (cinquenta e cinco) anos;
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VI. a proposta da nova gestdo que se inicia precisa do suporte de servidores
gue conhecam as reais dimensdes do trabalho que desempenham. Isso quer
dizer orientada pela teoria e pela legislacdo, tanto quanto pela pratica, pelo
exercicio de suas atividades;

VII. ha ainda a probabilidade da adesao de alguns membros do corpo docente.

Desta forma, considera-se de suma importancia a oferta de dois Cursos de
Especializacdo aos servidores, sendo um mais voltado para a parte operacional
de orcamento e finangas e outro para gestao organizacional e pessoas.

Além disso, como resultados o curso podera trazer:

I. Uma organizacao dos textos das disciplinas desenvolvidas pelos professores
e instrutores selecionados, formando um conjunto de referéncia para consulta
de outros servidores interessados, dentro da memoéria dos dois cursos;

II. Producdo e publicacdo de material académico desenvolvido para o curso,
em funcéo dele e de outras atividades do NTS/UFES podendo resultar em
artigos a serem submetidos para aprovacdo em Congressos e/ou publicacéo
em revistas técnicas.

2. Justificativa

Todas as instituicfes e estrutura organizacional que integram o Servico Publico
Federal vém passando por processos de reestruturacdo de suas técnicas de
gestdo, com o intuito de acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico, de
agilizar os procedimentos administrativos e dar mais dinamismo e
resolutibilidade aos servigos prestados a sociedade de modo geral.

Outras mudancas ainda foram impostas em nivel de Governo Federal e
politicas publicas, pressionando o setor a se adequar a0 novo contexto
globalizado.

E importante registrar ainda que o setor publico se vé também pressionado
pela populacdo e pela comunidade de modo geral, que exige melhoria na
prestacao de seus servi¢os e reducéo de seus custos.

Considerando-se, além disso, que a Universidade Federal do Espirito Santo
destaca-se como referéncia no Estado e que vem aumentando seu grau de
responsabilidade diante do desenvolvimento local por meio das parcerias com
o Governo Estadual, Prefeituras e com o setor privado, urge que se alinhe aos
novos tempos, refletindo sua pratica de forma ética, critica e a propria politica
relativa a res publica.

Nesse sentido, o curso foi concebido a partir de uma orientagdo geral, que
contempla os aspectos de mudanca do setor publico como um todo e, também
de dois eixos que dao a caracteristica das duas especializa¢cdes propostas:
Gestao Financeira e Orcamentaria e Gestdo Organizacional e Pessoas.
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Os dois cursos possuem um Nucleo Basico comum, que permitira a formacéo
de uma base homogénea e unissona dos servidores que vierem a cursa-lo.

A partir dessa base os servidores matriculados fardo as disciplinas especificas
do Eixo da especializacao previamente escolhida.

3. Organizacao do Curso

Os Cursos de Especializacdo em Administracdo Publica aqui propostos tém
como objetivo geral:

I. Propiciar aos servidores uma visdo ampla e integrada da administracao
publica brasileira, no contexto das transformacgdes socio-econémicas e politicas
em que vive o Brasil;

II. Promover uma reflexd@o critica das préprias atividades internas da UFES, na
medida em que 0s conceitos e teorias dos eixos especificos pontuam temas e
praticas do cotidiano de qualquer Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES);

[ll. Propiciar a oportunidade de desenvolvimento dos servidores por meio de
conhecimentos inerentes as suas funcbes e ao ambiente no qual estdo
inseridos, para que possam contribuir para a melhoria da qualidade dos
servicos prestados pela UFES a comunidade;

IV. Fornecer subsidios para que os participantes aprimorem sua capacidade de
comunicacdo e relacdes interpessoais, primando pelo trabalho em equipe e
pela compreensédo das subjetividades humanas;

V. Propiciar o contato com 0s eguipamentos e técnicas que 0s servidores
necessitam usar no dia-a-dia de suas atividades ou de &reas afins para que
efetivamente, possam implementar mudancas no seu cotidiano laboral.

O curso destina-se aos servidores da UFES que tenham curso superior, com a
oferta de 04 (quatro) vagas para outros servidores, sendo 02 (duas) para o
Governo Estadual e 02 (duas) para a Prefeitura Municipal de Vitéria.

3.1. Periodo de Realizagao

Os Cursos de Especializagdo em Administracdo Publica serdo realizados
simultaneamente, sendo a parte basica comum e 0s eixos especificos em
separado.

Os Cursos deveréo ter inicio em Agosto de 2008 com previsdo de conclusao
das disciplinas em Dezembro de 2009. Os cursos terdo uma duragcdo maxima
total de 18 (dezoito) meses, sendo que os primeiros 12 (doze) meses deverao
ser alocados para as diversas disciplinas. Os ultimos 6 (seis) meses serao
dedicados ao desenvolvimento e entrega do Trabalho de Conclusédo de Curso,
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configurado em uma monografia, que podera ser desenvolvida individualmente
ou em duplas.

As aulas serdo ministradas as segundas, tercas e quintas-feiras de 19h as
22h30m e, eventualmente aos sabados, das 08h as 12h20m, quando se fizer
necessario. As aulas serdo realizadas em salas especificas do NTS/UFES e
terdo um intervalo de 20 minutos entre duas aulas conjuntas.

As aulas para o0 ano de 2008 estao previstas para 18 (dezoito) semanas, ou
seja, 228 (duzentas e vinte e oito) horas/aula (quatro semanas em agosto,
setembro, outubro e novembro e duas semanas em dezembro).

3.2. Nimero de Vagas

O numero total de vagas oferecidas € de 44 (quarenta e quatro), sendo todas
reservadas aos servidores da UFES.

3.3. Requisitos para Inscricéo

I. Copia do diploma em curso superior de graduacdo devidamente registrado
(frente e verso);

Il. Cépia autenticada do histérico escolar do curso superior;

[ll. Curriculum vitae devidamente documentado;

I\V. Copia da carteira de identidade;

V. Comprovante de quitagdo com o servi¢co militar, quando couber;

VI. Cépia da certiddo de nascimento ou casamento;

VII. Formulario devidamente preenchido e assinado (descricdo das atividades,
justificativa e opc¢éo pelo Eixo Temético);

VIII. Indicagéo e justificativa feitas pelo chefe imediato do servidor.

3.4. Processo de Selecao

O Departamento de Recursos Humanos emitird uma lista com o nome de todos
os servidores da UFES aptos a realizarem o curso.

O processo de sele¢do constara de trés etapas, a saber:

Primeira etapa:

I. O DRH fard um processo de divulgacdo convidando o servidor a participar
do processo seletivo;
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[I. Os candidatos deverdo preencher um formulario descrevendo sua area de
trabalho e suas atividades principais;

lll. Cada candidato devera, no mesmo formulario, indicar qual a area de sua
preferéncia com uma breve justificativa.

Segunda etapa:

A segunda etapa da selecdo devera contemplar:

I. O local onde trabalha o servidor e a prioridade para sua capacitacao;
II. O tempo que ainda falta para o servidor se aposentatr;

lll. A indicacdo da chefia com justificativa da importancia para o setor.

Terceira etapa:

A terceira etapa do processo seletivo constara de:

Uma entrevista com os candidatos, a fim de verificar seu real interesse no
curso e sua disponibilidade de tempo para as aulas e estudo extra-classe.

3.5. Matriculas

As matriculas serdo realizadas no curso, ndo cabendo falar em matricula por
maédulos ou disciplinas.

3.6. Disciplinas

I. As disciplinas propostas poderdo ser substituidas em um percentual de
33% (trinta e trés por cento), por outras de natureza semelhante;

II. Disciplinas que, porventura, tiverem que ser canceladas, deverao ter seu
conteudo englobado por outra cujo contetdo seja complementar, ou terem seu
conteudo repetido. Nos casos de ampliacdo de conteudo o professor podera
ser o0 mesmo previsto para a disciplina que tera seu conteiddo ampliado. Nos
casos de substituicdo, a disciplina devera ter o mesmo conteudo com outro
professor;

lll. Se houver necessidade podera ser incluida uma disciplina nova, desde que
devidamente aprovado pelo Colegiado do Curso e pelo Departamento;

IV. E vedado ao pés-graduando o trancamento do curso. Suas auséncias as
aulas em percentual maior do que o previsto implicard em sua reprovagado na
disciplina;
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V. No caso de reprovacdo, o pos-graduando poderd cursar disciplina
equivalente em outro curso de pés-graduacdo da UFES, desde que dentro do
tempo previsto e que 0 caso seja previamente analisado e autorizado pelo
coordenador do curso em questao;

VI. Caso haja a reprovacao em definitivo fica vedado ao servidor participar do
proximo curso de especializacdo ou mestrado que for oferecido pela UFES.

3.7. Alunos em situacéao especial

Séao considerados alunos em situagbes especiais as mulheres que estiverem
gravidas e os acidentados-hospitalizados.

I. As gravidas deverdo frequentar o maior niumero de aulas possivel,
solicitando o regime domiciliar somente em situacdes de risco para sua saude
e a saude do bebé, devidamente comprovados por laudo médico. Isso se faz
necessario porque o curso é eventual e o periodo de aulas é curto, correndo o
risco de freqUentar (presencialmente) um percentual pequeno das disciplinas, o
que descaracterizaria o0 regime presencial, perdendo a pés-graduanda as
discussbes e o0 enriquecimento da disciplina, que sédo conduzidos por
professores e alunos em sala de aula.

II. Os pos-graduandos que ja tiverem iniciado e cursado mais de 50% do
curso e que, porventura, vierem a sofrer acidentes graves ficando
impossibilitados de assistir as aulas, poderdo ter o mesmo direito das gravidas,
desde que seu estado de saude, devidamente comprovado por laudo médico,
permita o desenvolvimento de estudos e trabalhos no local onde se
encontrarem.

[ll. Nao havera excecado para 0s demais casos, tais como: viagens a trabalho,
problemas familiares, problemas pessoais e de outra natureza.

IV. O prazo para conclusdo do curso, em termos das disciplinas a serem
cursadas, é o0 mesmo tanto para alunos em situacdo especial quanto para 0s
que tiverem frequiéncia normal.

V. No caso de gestantes que vierem a dar a luz ou aqueles que se
acidentarem apos a conclusdo das disciplinas, o prazo podera ser prorrogado,
no limite maximo de dois meses, 0 que significa que sua concluséo se dara em
Fevereiro de 2010 e ndo em Dezembro de 2009, conforme previsto.

3.8. Critérios de Avaliacdo do Rendimento

O processo de avaliagdo deverd ser especificado pelo professor da disciplina
dentro dos seguintes parametros:

I. Exames parciais e trabalhos;
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Il. A nota final ser& computada pelos professores das disciplinas do curso, em
critérios definidos por ele, com os devidos esclarecimentos aos alunos, ndo
podendo a média final ser inferior a 6,0 (seis) de acordo com a Resolugdo
do Egrégio Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFES.

lll. A frequéncia minima requerida em cada disciplina ou atividade do curriculo
do curso € de 75% (setenta e cinco por cento);

IV. Ao final do curso, serd exigido um trabalho de monografia que contemple
um dos temas desenvolvidos no Eixo Especifico escolhido pelo pos-graduando;

V. A monografia serd avaliada pelo proprio orientador e por outro professor,
compondo assim a banca examinadora, sendo que a nota do TCC ndo podera
ser inferior a 7,0 (sete).

Os alunos que cumprirem todos o0s requisitos acima receberdo um certificado
de especialista em Administracdo Publica: Gestdo Orcamentéria e Financeira
ou em Administracdo Publica: Gestdo Organizacional e Pessoas, conforme as
disciplinas e eixos cursados, expedido pela Pré-reitoria de Pesquisa e
Pos-graduacédo (PRPPG) da UFES.

3.9. Professores

I. As disciplinas do curso serdo de responsabilidade de professores que se
inscreverem para participar e que serdo selecionados de acordo com sua
titulacdo, experiéncia com o conteudo a ser ministrado em termos de sua
pratica cotidiana e por meio de uma prova didatica, sujeitos as regras que
regem esta entidade para cursos de pés-graduacdo Lato Sensu estabelecidas
pelo Egrégio Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFES;

II. O convite para atuar como professor seré feito ao publico interno e externo
por meio de Edital, devido ao fato de os recursos serem oriundos do
Orcamento da Universidade junto a Uni&o;

lll. Profissionais que integram o NTS/UFES nao poderédo se candidatar como
professores do curso.

4. Estrutura Curricular
A estrutura dos cursos esta dividida em:
. Um Nucleo Basico Comum:;

II. Um Eixo Tematico por area, sendo que o eixo escolhido e cursado pelo
aluno de pos-graduacéo dara o titulo a sua especializacao.

O aluno concluira o curso com a apresentacdo da monografia que podera ser
desenvolvida individualmente ou em dupla, obrigatoriamente acompanhada por
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um professor orientador, devidamente designado pelo Colegiado do Curso,
sendo que cada orientador ficard responsavel no maximo por cinco trabalhos.

A carga horéria total das disciplinas do curso serd de 408 (quatrocentas e 0ito)
horas.

4.1. Nucleo Basico Comum

Nucleo Basico Comum - Disciplinas Carga horaria
Teorias das organizacdes 24 h
Estado e politicas publicas 24 h
Gestdo publica e meio-ambiente 12 h
A Instituicdo Publica e o desenvolvimento regional e local 12 h
Qualidade na prestacao do servico publico 12 h
Gestao e préticas culturais na instituicdo publica 12 h
Comunicacéo interpessoal e organizacional 12 h
Lei de Responsabilidade Fiscal 12 h
E-government 12 h
Planejamento estratégico 24 h
Elaboracéo e gerenciamento de projetos 24 h
Aspectos penais na administracédo publica 24 h
Metodologia da pesquisa e TCC 24 h
Metodologia do ensino superior 24 h
Subtotal 252 h

4.2. Eixos Especificos

Eixo | - Gestdo Orcamentaria e Financeira - Disciplinas Carga horaria
Gestdo de materiais 12 h
Elaboracéo de editais para aquisi¢cdes no setor publico 12 h
Contabilidade no setor publico 24 h
Licitacdo no servigo publico 12 h
Gestao de suprimentos 12 h
Formacdo de pregoeiros: pregéo eletrénico 12 h
Financas publicas 12 h
Gestéo de contratos e convénios 12 h
Gestdo orcamentéaria no setor publico 24 h
Gestéo financeira no setor publico 24 h
Subtotal 156 h

Eixo Il - Gestdo Organizacional e Pessoas - Disciplinas Carga horaria
O RJU 24 h
Legislacdo complementar ao RJU 12h
Progresséo funcional PCCTAE e docente 12h
Estilos gerenciais e lideranca 12h
Sistemas de informacé&o gerencial 12h
Processos administrativos nas IFES 12h
Gestéo documental 12h
Relacdes interpessoais e conflitos 12h
Organizacéo e gestdo de recursos humanos 12h
Desenvolvimento de equipes 12 h
Avaliacdo de desempenho no servico publico 12 h
Legislacéo e procedimentos administrativos: ensino, pesquisa e extensao 12 h
Subtotal 156 h
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O Curso de Especializacdo em Administracdo Publica: Gestdo Or¢camentéria e
Financeira € composto do Nucleo Basico Comum e pelo Eixo I, totalizando 408
(quatrocentas e oito) horas.

O Curso de Especializagcdo em Administracdo Publica: Gestdo Organizacional

e Pessoas € composto do Nucleo Basico Comum e pelo Eixo I, totalizando 408
(quatrocentas e oito) horas.

5. Ementas das disciplinas

Nucleo Basico Comum

Disciplina Nicleo Béasico Comum CH

Teoria das organizacdes |Campo do saber da administracdo. Etica nas organizagbes.| 24
As funcdes organizacionais: planejamento, organizagéo,
direcdo e controle. Perspectiva histérica das teorias da
administragdo: Teoria Classica, Administracdo Cientifica,
Burocracia, Escola de Rela¢gdes Humanas, Desenvolvimento
Organizacional, Teoria Contingencial e Teoria Geral dos
Sistemas. Diferentes perspectivas em andlise das
organizacBes. Metéforas organizacionais. Racionalidade e
processo decisério nas organiza¢des. Cultura e contexto
nacional e mundial. Poder, controle e conflito. Mudanca e
estratégia nas organizacgdes. Inovacdo e aprendizagem. O
desenvolvimento da  administragdo  contemporanea:
organizacfes virtuais, por processo, de alto desempenho,
holisticas com base no conhecimento e informagéo.
Tendéncias tedricas e implicagdes praticas no ambiente da
administracdo publica.

Estado e politicas | O marco conceitual das politicas publicas: conceitos basicos. | 24
publicas O ciclo das politicas publicas: formacdo da agenda,
formulacdo, implementacdo e avaliacdo. Formulacdo de
politicas: arenas decisérias, processo decisorio, burocracia e
grupos de interesse. Implementacéo e gestdo de politicas
publicas: o jogo da implementacdo, a autonomia da
burocracia e a emergéncia de novos atores. Transformacdo
do papel e funcionamento do Estado: do Estado moderno ao
Estado de bem-estar social, a critica neoliberal e o debate
sobre os papéis do Estado. O cenario de mudancgas
mundiais das dltimas décadas: globalizagéo,
desenvolvimento tecnologico, aumento das desigualdades e
seus impactos sobre o Estado e a sociedade. O Estado e as
politicas econémicas — politica de rendas, politica fiscal,
politica monetaria e politica cambial.

Gestdo publica e meio- | Epistemologia do meio ambiente. Desenvolvimento| 12
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ambiente

sustentavel. Nocbes de direito ambiental e legislacédo
aplicada. Tecnologia limpa e gestdo publica sustentavel.
Deterioracdo dos materiais; rejeitos como fonte de materiais
e energia; Processos de reciclagem de materiais. Auditoria
ambiental. Praticas ambientais no ambiente organizacional.
O papel do servidor publico em relacdo ao meio ambiente.

A Instituicdo Publica e o
desenvolvimento regional
e local

Conceitos de democracia, cidadania, participacdo, capital
social e redes sociais. Tipos de participagdo. O papel do
Estado como aglutinador das redes de cooperacdo em
arranjos produtivos locais. O papel e a influéncia dos atores
da sociedade civil no processo de construcdo da agenda das
politicas locais e na democratizagdo dos processos de
gestdo das cidades. Impactos do comportamento politico na
gestao.

12

Qualidade na prestacao
do servico publico

A natureza dos servicos. Processos de servigos.
Programacdo e controle dos sistemas de servicos.
Complexidade operacional. Avaliagcdo da qualidade do
servico e suas problematicas. Relagdo de servico.
Atendimento ao cidaddo. O atendimento ao aluno e ao
publico interno.

12

Gestéo e praticas
culturais na
administragéo publica

Gestdo como préatica social. Cultura e suas principais
abordagens em organizacdes. Praticas de mudancas na
administragdo publica brasileira e seus contextos culturais.

12

Comunicacédo
interpessoal e
organizacional

O conceito de comunicag&o. Dados e informacéo. Canais de
informacdo. Estrutura de autoridade e comunicagao.
Propriedade da informacdo. Comunicacdo: interpessoal,
interfuncional e organizacional. Conseqiéncias da
comunicacdo. Comunicacdo formal e informal. A
responsabilidade sobre informacdes publicas. A
comunicacao institucional e imagem das IFES.

12

Lei de Responsabilidade
Fiscal (LRF)

A Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.
Responsabilidade na gestdo fiscal. Principios da gestao
fiscal responsavel. Objetivos da Lei. Planejamento/
or¢camento. As novas normas introduzidas pela LRF para a
LDO. Receita publica e transferéncias. Despesa publica e de
pessoal. Divida e endividamento. Gestdo patrimonial:
transparéncia, controle e fiscalizagdo. Os crimes de
responsabilidade fiscal. A operacionalizacdo da Lei de
Responsabilidade Fiscal no &ambito das IFES. As
consequéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal no
ambiente das IFES.

12

E-government

A Economia Neo-institucional. Custos de transacdo e
tecnologia da informacdo. O e-government. O sistema de
compras nas esferas publicas federais. O sistema eletronico
de compras.

12

Planejamento estratégico

Pensamento estratégico no contexto das transformacgdes
mundiais. Planejamento de longo prazo e planejamento
estratégico. A construcdo da governabilidade e a condugéo
estratégica. Modelos de planejamento governamental e
institucional. A técnica do planejamento estratégico
participativo. Analise de casos de planejamento estratégico
de Universidades Federais.

24

Elaboracgéo e
gerenciamento de
projetos

Elaboracgéo de projetos: conceitos basicos (plano, programa,
projeto e atividade). Modelos de elaboracdo de projetos,
conceitos e fases do projeto. Analise da situacao-problema,
configuracdo da situacéo-objetivo. A matriz l6gica: conceitos
béasicos, elementos e estrutura. Elaboragéo de indicadores e
pressupostos. Sistematica de monitoramento e avaliacao.
Metodologias de monitoramento: processos chaves, quando,

24
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porqué, a quem, como e com que freqiiéncia. O uso e papel
dos indicadores. Tipologia de avaliacdo: de desempenho, de
processo e de produto. Passos essenciais para o processo
de avaliacdo de resultados de projetos, programas e
politicas. Principais estratégias de avaliacdo: participativa,
mapeamento organizacional, marco logico, andlise de custo-
beneficio, avaliacdo de impacto social.

Aspectos  penais na
administragdo publica

Crime; conceito; principio da legalidade; concurso de crimes
e de agentes. Nogdes basicas da Lei penal — parte especial.
Crimes contra a administragdo publica. Crimes praticados
por funcionario publico; crimes praticados por particulares;
crimes de responsabilidade; legislagdo extravagante.
Penalidades e sancdes: inelegibilidade; inabilitacdo para o
exercicio de cargo ou funcé@o publica; inidoneidade para
contratar com a administracéo publica.

24

Metodologia de pesquisa
eTCC

Ciéncia e senso comum. O método cientifico. O problema da
explicagdo: deducgdo e inducéo. DefinicAo de problema e
hipétese de trabalho. Resolucdo de problemas. O processo
de planejamento do trabalho cientifico. Métodos qualitativos
e quantitativos. Técnicas de coleta, tratamento e andlise de
dados. Elaboracdo de pré-projeto de monografia.

24

Metodologia do ensino
superior

A construgdo do conhecimento e o papel da universidade.
Ciéncia e criticidade na academia. Elaboragcéo de projetos,
planos e programas de ensino superior para Ccursos,
disciplinas, unidades e aulas. Posturas e estratégias
pedagégicas do professor no processo de ensino e
aprendizagem. A aula expositiva oral e suas principais
caracteristicas. A conducao da aula. Aspectos pedagdgicos
e relacionais do processo ensino-aprendizagem.

24

Subtotal

252

Eixo I: Gestdo Financeira e Orcamentaria

Disciplina

Gestdo Financeira e Or¢camentéria — Eixo |

CH

Gestdo de materiais

Administracdo de estoques: fungdo e objetivos (politicas,
principios basicos). Estratégia de estoque: sistemas de
estocagem e manuseio, previsdes logisticas, politica de
estoques, programacdo de suprimentos. Sistema de
planejamento de estoques: objetivo de custo e de nivel
de servico; retorno de capital e giro de estoques;
Previsdo de estoques: métodos (Ultimo periodo, média
movel e minimos quadrados); evolucdo de consumo
(constante, sazonal e de tendéncia). Niveis de estoque:
curva dente de serra; tempo de reposicao e de pedido;
estoque minimo e maximo; estoque de seguranca. Lote
econdmico: de compra (sem faltas, com faltas); de
producdo (sem faltas, com faltas); com restricdo de
investimento; lote econémico e inflagdo. Avaliacdo de
estoque: custo médio; métodos (FIFO, LIFO).
Armazenamento de materiais: necessidades de espaco
fisico e localizacdo de depésitos; classificacdo ABC
(planejamento, aplicacdo e montagem); inventario fisico;
recursos patrimoniais; depreciacdo. Apresentacdo dos
custos envolvidos na atividade de armazenamento e o0s
impactos na cadeia de valor do produto.

12

Elaboracdo de editais para|Elaboracao de termos de referéncia e editais. Definicdo

aguisicdes no setor publico

de termo de referéncia e edital. Estrutura do termo de

12
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referéncia e do edital. Especificacdo de materiais e
servicos. Exemplos e simulacdo da elaboracdo de um
termo de referéncia e edital. Principais falhas e cuidados
necessarios na elaboracédo do termo de referéncia e do
edital. Comissfes permanentes de licitacdo e comissdes
especiais de licitacdo: constituicdo e funcionamento.

Contabilidade no setor

publico

Contabilidade aplicada a administracdo publica.
Conceitos de orcamento, receita e ciclo. Movimentag&o
de recursos financeiros: estagio das despesas,
execucdo financeira, restos a pagar, despesas de
exercicios anteriores, plano de contas. Sistemas de
contas. Balangos. Prestacdo de contas. Prazos e
documentos que compdem a prestacéo de contas.

24

Licitagdo no servigo publico

Principios basicos de licitacdo e sua aplicacdo pratica.
Contratacdo direta. Modalidades de licitacdo. Contratos
sem licitac@o: licitagdo dispenséavel. Licitacdo exigivel.
Tipos de licitacdo. Registros cadastrais. Formacdo do
processo de contratacdo. Elaboracdo de editais e
identificacdo de seus pontos principais. Fases do
procedimento. Técnicas de elaboracdo de atos e
pareceres.

12

Gestéo de suprimentos

O poder de compra das IFES. Modernizacdo do
processo de compras. Principais processos existentes. O
SIAFI.

12

Formacdo de pregoeiros e
pregao eletrénico

Conceito, abrangéncia e aplicabilidade. Procedimentos
do pregdo. Diferencas entre as formas presencial e
virtual de licitar. Fases do Pregdo. Etapa Competitiva.
Lei complementar 123. Recursos.  Contratos.
Penalidades. Vantagens e beneficios. Simulagdo de
pregao eletrénico

12

Financas publicas

Conjuntura fiscal brasileira. Efeitos macroecondmicos do
gasto publico. Politica fiscal dinamica: déficits e gastos
publicos. Reforma tributaria: questao federativa e debate
no Brasil. Sonegacdo fiscal. Processo administrativo
tributério. Contabilidade e planejamento tributério.

12

Gerenciamento de contratos
e convénios

Os contratos privados: conceito e elementos formadores;
requisitos da proposta; aplicacdo das normas de direito
privado aos contratos administrativos. Os contratos
administrativos: introducdo e fundamentos; clausulas
exorbitantes. Os principios de direito pablico aplicaveis:
a formalizacéo; a duracdo; a execucédo; a alteracdo dos
contratos; a inexecucdo; as sancdes administrativas.
Efeitos da Lei de Responsabilidade Fiscal nos contratos
e convénios administrativos. A terceirizacdo no servico
publico. A negociagéo.

12

Gestdo orgamentaria  no
setor publico

Sistema federal de planejamento e orcamento e o plano
plurianual. Elaboracdo de programas, monitoramento e
avaliacdo do PPA/LDO/LOA. Planejamento e or¢camento:
lei de diretrizes orcamentérias e lei orcamentaria;
classificacdo das contas orcamentérias; Execucdo
orcamentéria; fase legislativa do or¢camento; controle
interno e externo. Legislacdo pertinente. Instrumentos
legais, prazos e tramites.

24

Gestdo financeira no setor
publico

Atuacao do financista do Setor Publico. Visao integrada
dos mecanismos que regem o mercado financeiro, os
critérios de captacdo e suas respectivas taxas, bem
como as possibilidades de aplicacdo e captagdo de
ativos e de passivos em empresas privadas e sobretudo
publicas. FungBes primordiais do gestor financeiro em

24

Anexo IV da Resolugéo n°® 12/2008 - CUn

Programa de Capacitacéo para os Servidores

Pagina 14 de 21




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

Instituicdes Publicas Federais.

Subtotal

156

Eixo II: Gestao Organizacional e Pessoas

Disciplina

Gestdo Organizacional e Pessoas — Eixo Il

CH

ORJU

Organizacdo do sistema de administracdo de pessoal.
Orgdos integrantes e suas competéncias. A politica de
recursos humanos do Ministério da Educacgéo e Instituicbes
Federais. Direitos, deveres, regime de trabalho, jornada de
trabalho, acumulacdo de cargos, auséncias, faltas
(abonadas, justificadas e injustificadas), afastamentos,
vencimentos, férias, licenca prémio, licenca capacitacéo,
décimo terceiro, formas de provimento e vacancia.
Aposentadoria.

24

Legislacéo
complementar ao RJU

Principais textos legais na administra¢éo de pessoal do setor
publico federal. As especificidades das IFES.

12

Progressdo Funcional —
PCCTAE e docente

A carreira docente e do técnico-administrativo. A Lei
11.091/2005. Decretos 5.707/2006, 5.824/2006 e
5.825/2006. Plano de Desenvolvimento dos Integrantes de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacéo
(PCCTAE), que congrega 0s programas de
Redimensionamento da For¢ca de Trabalho, Capacitacdo e
Desenvolvimento do Servidor e o Programa de Avaliacdo de
Desempenho.

24

Estilos
lideranca

gerenciais e

Os novos paradigmas da gestdo e do papel do gerente da
administragdo publica. A questdo da lideranca no contexto
do setor publico. Dimensdes da lideranca. A dimenséo
interpessoal do papel do gerente-lider. Competéncias
reqgueridas do lider e do gerente.

12

Sistemas de informacéo
gerencial

Sistema de informagcdo em organizacdes publicas e sua
importancia no processo decisdrio. Introducéo aos conceitos
de hardware e software. Os conceitos de informagéo,
sistemas e sistemas de informacdo. O desenvolvimento de
sistemas e 0s seus métodos. A administracdo de sistemas
de informacdo: processos de planejamento e controle
gerencial, controle de projetos, administracdo de pessoal,
gestéo operacional e de centros de informacédo. O SIAPE e o
SIE.

12

Processos
administrativos nas IFES

Ato administrativo. Processo administrativo. Principios do
processo administrativo. Fases do processo administrativo.
Modalidades do processo administrativo. Legislacdo
especifica.

12

Gestao documental

Atribuicdes e competéncias do setor de protocolo.
Procedimentos e  recebimentos de  documentos.
Procedimentos de triagem. Procedimentos de registro de
documentos. Instrucbes para montagem de processos.
Normas gerais para tramitagdo de processos. Procedimento
de manuseio e tramitacdo de documentos. Juncdo e
disjuncdo documental. Comissfes setoriais de avaliacdo de
documentos. Nocdes gerais de arquivamento. Arquivo na
empresa. Administracdo racional de documentagéo.
Organizacdo e administracdo de arquivos. Métodos de
arquivamento. Métodos por  assunto. Protocolo.
Argquivamento de material especial.

12
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Relacdes interpessoais e | Percepcdo e gerenciamento do clima no ambiente de| 12
conflitos trabalho. Interacdo, convivio com diferencas e valorizacdo da
diversidade. O processo de conflto e suas formas de
resolucdo. Sinergia e trabalho em equipe.

Organizacéo e gestédo de | O modelo organizacional da Gestédo de Pessoas no Governo| 12
recursos humanos Federal. Principios que norteiam a administracdo publica. A
importancia da legislacdo para a gestdo dos recursos
publicos. Processos da gestdo de pessoas na Administracao
Publica Federal, relacionados com as informagoes
funcionais, previstos no ordenamento juridico. A legislagao
aplicada ao SIAPE.

Desenvolvimento de | A equipe no contexto organizacional. Caracterizacdo de| 12
equipes equipe de trabalho. Processos da equipe de trabalho. O
papel do lider no desenvolvimento da equipe. Plano de
desenvolvimento da equipe.

Avaliagéo de |O conceito de avaliacio de desempenho. O modelo| 12
desempenho pedagogico de aprendizagem. A falidcia da avaliagdo no
servigo publico. A resisténcia a avaliagcdo. A avaliacdo e o
processo de capacitacao.

Legislacéo e | O tripé: ensino, pesquisa e extensao. Conceitos basicos. As | 12
procedimentos exigéncias do Ministério da Educacdo. A legislacédo
administrativos:  ensino, | pertinente. Entraves ao processo de gestdo. O SIE.

pesquisa e extenséo

Subtotal 156

6. Previsdo de Despesas e Recursos Orcamentarios

Os recursos necessarios ao desenvolvimento e implementacao dos Cursos de
Especializacdo em Administracdo Publica aqui propostos serdo oriundos do
orcamento desta Universidade, alocados no NTS/UFES, dentro do Programa
de Capacitacado dos Servidores.

6.1. Material de Consumo
a) Material de consumo para o0 curso:
Objetivo: fornecer material de apoio pedagogico para o curso.

Esta rubrica sera utilizada para o fornecimento de material didatico do curso
(apostilas). O valor foi calculado tendo como base um CD por aluno por
disciplina, contendo o material disponibilizado pelo professor. Esse material
devera ser produzido pelo professor e disponibilizado aos alunos em meio
magnético. Uma versao impressa do material devera ser disponibilizada para
agueles que desejarem fazer cépia em papel, ficando o custo ao encargo do
aluno.

44 (quarenta e quatro) alunos;
14 (quatorze) disciplinas do Nucleo Basico = 14 (quatorze) apostilas
impressas;
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14 (quatorze) x 44 (quarenta e quatro) = 616 (seiscentos e dezesseis) CDs;

22 (vinte e dois) alunos Eixo |;
10 (dez) disciplinas do Eixo | = 10 (dez) apostilas impressas;

22 (vinte e dois) x 10 (dez) = 220 (duzentos e vinte) CDs do Eixo I;
22 (vinte e dois) alunos do Eixo lI;
12 (doze) disciplinas do Eixo Il = 12 (doze) apostilas impressas;

22 (vinte e dois) x 12 (doze) = 264 (duzentos e sessenta e quatro) CDs do
Eixo Il;

Total de CDs = 1.100 (um mil e cem) CDs + margem de erro de gravagéo =
1.150 (um mil, cento e cinquienta) CDs com capa.

Para 2008 serdo ministradas 13 (treze) disciplinas do Nucleo Basico.
Portanto, 13 (treze) apostilas num total de 572 (quinhentas e setenta e
duas) apostilas e 572 (quinhentos e setenta e dois) CDs.

6.2. Divulgacéao e Publicidade

A divulgacao sera feita por meio do contracheque dos servidores e também da
chamada direta a todos 0s que preencherem 0s pré-requisitos como
candidatos.

6.3. Pagamento da Coordenacao

Pagamento das atividades do Coordenador no valor de R$ 2.050,00 (dois mil e
cinglenta reais) por més, conforme Resolucdo da UFES.

18 (dezoito) meses x R$ 2.050 (dois mil e cinqlienta reais) = R$ 36.900,00
(trinta e seis mil e novecentos reais).

6.4. Pagamento de professores

. ~ Valor
Titulacéo bAsico*
Doutor com experiéncia minima 150,00
de 1 (um) ano na area
Mestre com experiéncia minima 130,00
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de 2 (dois) anos na area
Especialista com experiéncia

e N ] 110,00
minima de 3 (trés) anos na area
Graduado com experiéncia
minima de 4 (quatro) anos na 90,00

area

* Valores expressos em Reais (R$).
Valor médio da hora/aula = R$120,00 (cento e vinte reais).

Carga horéria das disciplinas a serem ofertadas:
14 (quatorze) disciplinas do Nucleo Basico = 252 (duzentas e cinquienta e
duas) horas;
10 (dez) disciplinas do Eixo | = 156 (cento e cinquenta e seis) horas;
12 (doze) disciplinas do Eixo Il = 156 (cento e cinquenta e seis) horas;

Total para os dois cursos = 564 (quinhentas e sessenta e quatro)
horas/aula;

564 (quinhentas e sessenta e quatro) x R$120,00 (cento e vinte reais) =
R$ 67.680,00 (sessenta e sete mil, seiscentos e oitenta reais), previsdo pela
média.

6.5. Quadro docente

O quadro docente serd composto por profissionais que atuam na area a serem
selecionados conforme edital, por se tratar de pagamento a ser feito com
recursos or¢camentarios da Unido.

6.6. Bancas de selecao

Serado formadas quatro bancas compostas por trés professores para realizar a
selecéo dos candidatos inscritos como professores para o Curso. Eles deveréo
fazer a selecdo em um total de 40 (quarenta) horas no valor de R$1.700,00 (mil
e setecentos reais).

4 (quatro) bancas x 3 (trés) professores = 12 (doze) professores;
12 (doze) professores x R$ 1.700,00 (um mil e setecentos reais) =
R$ 20.400,00 (vinte mil e quatrocentos reais).
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Planilha de Receitas e Despesas
Curso de P6s Graduacdo em ADMINISTRACAO PUBLICA

Planilha de Receitas e Despesas
RECEITAS ORGCAMENTO

1 - Inscri¢Bes (n° de alunos x valor)

2 - Mensalidade

3 - Outras Receitas

4 - ORCAMENTO DA UFES
TOTAL DA RECEITA 199.178,00

DESPESAS

4 - PESSOA FiSICA (SEM VINCULO)

4.1 - Atividades Didaticas (564 horas x R$120,00 hora/aula) valor médio 67.680,00
4.2 - Coordenagdo Geral (18 meses x R$2.050,00 mensal) 36.900,00
4.3 - Orientagdo de Monografias (44 monografias R$300,00 ind e R$500,00 dupla) 13.200,00

4.4 - Assistente Administrativo (NTS)

4.5 - Elaboracéo do projeto

4.6 - Servigos de Terceiros (selecéo e inscrigdo) 3 membros banca (4x 1.700,00) 20.400,00

4.7 - Servigos gerais

4.8 - Estagiarios (n° de estagiarios x R$ x meses)

SUBTOTAL 138.180,00

5 - PESSOA FISICA (COM VINCULO)

5.1 - Pessoal Celetista

5.2 - Encargos Sociais (37,10% sobre 5.1)

5.3 - Fundo de Rescisédo (40,40% sobre 5.1)

5.4 - Vale Transporte

5.5 - Vale Alimentacao

SUBTOTAL

6 - PESSOA JURIDICA

6.1 - Material de Consumo (1000 CDs)

6.2 - Aquisicdo de Equipamentos e Material Permanente 1.500,00

6.3 - Alimentacéo e Hospedagens

6.4 - Passagens Aéreas

6.5 - Divulgag&o e Publicidade (EDITAL) 5.000,00

6.6 - Outros Servigos de Terceiros (Pessoa Juridica)

6.7 - Seguro Estagio

6.8 - Custo Operacional da Fundacao 17.589,00
6.9 - Ressarcimento UFES (3%)

6.10 - ISS-QN (5%) 6.909,00
6.11 - Despesas Bancérias (taxas de manutencao da cta)

6.12 - INSS s/vinculo (20% s/soma das rubricas 4.1 a 4.6) 14.100,00
SUBTOTAL 45.098,00
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7 - OUTRAS DESPESAS

7.1 - Desenvolvimento do Ensino, da Pesquisa e da Extenséo (10%) - (§ 6° do
Art.3°)

7.2 - Reserva Técnica de Contigéncia (5 a 10%) 15.900,00
SUBTOTAL 15.900,00
8 - RESUMO DAS DESPESAS

8.1 - PESSOA FISICA (SEM VINCULO) 138.180,00
8.2 - PESSOA FiSICA (COM VINCULO)

8.3 - PESSOA JURIDICA 45.098,00
8.4 - OUTRAS DESPESAS 15.900,00
TOTAL DA DESPESA 199.178,00
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