UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 26/2012
O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicées legais e estatutarias,

~ CONSIDERANDO o que consta do Processo n° 24.920/2011-03 -
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 os pareceres das Comissfes de Assuntos Didaticos,
Cientificos e Culturais e de Orcamento e Financas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovac¢ao da Plenaria, por unanimidade, na
Sesséo Ordinaria realizada no dia 14 de junho de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, para o ano de 2012, o Programa de Capacitacdo para 0s
Servidores Técnico-administrativos em Educacdo desta Universidade,
conforme anexos | e Il desta Resolucao.

Art. 2° Aprovar a Planilha de Previsdo de Recursos e de Custos para o ano de
2012, conforme anexo IIl desta Resolucao.

Art. 3° Aprovar o Orgcamento para o Mestrado Profissional (Corpo Docente),

conforme anexo IV desta Resolucgéo.

Sala das Sessoes, 14 de junho de 2012.

REINALDO CENTODUCATTE
PRESIDENTE
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ANEXO | DA RESOLUCAO N° 26/2012-CUn

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

1. APRESENTACAO

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), vinculado a
Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas e Assisténcia Estudantii (PROGEPAES),
vem, por meio do presente, propor a continuidade do processo de capacitacéo
permanente para o0s Servidores, Técnico-administrativos e Docentes da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), bem como a ampliacdo da
oferta das acdes de capacitacao.

Este Plano pretende colaborar com a atualizacdo e ampliacdo dos
conhecimentos, a melhoria da competéncia técnica na execuc¢do das atividades
profissionais e a potencializacdo do desempenho individual e coletivo dos
servidores, uma vez que a contribuicdo de cada um € essencial para que o
conjunto do Servigo Publico tenha mais qualidade e alcance, efetivamente, os
objetivos e as metas institucionais.

Espera-se, com tais iniciativas, apoiar o fortalecimento da UFES, de modo a
viabilizar e potencializar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
assisténcia de forma eficiente, eficaz, transparente e democratica.

2. JUSTIFICATIVA

O presente Plano de Capacitacdo constitui-se num dos principais instrumentos
de desenvolvimento de pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo.
Sua inclusdo no PDI* ndo revela apenas sua importancia institucional, mas
também reafirma o pressuposto de que a melhoria dos servicos prestados a
sociedade esta diretamente vinculada a compreensao do papel dos servidores
publicos e a constante qualificacdo do atendimento, bem como das técnicas
utilizadas nas mais diferentes atividades.

Sob a perspectiva desta Instituicdo, as acdes de capacitacédo, aperfeicoamento
e qualificacdo, a serem desenvolvidas pelo Plano de Capacitacdo e
Aperfeicoamento, serdo utilizadas como forma de qualificar o servigo publico
por meio da melhoria do desempenho dos servidores.

! Plano de Desenvolvimento Institucional — 2010-2014.
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Este Plano tem como embasamento legal: a Lei 11.091/2005% o Decreto
5.707/2006% o Decreto 5.824/2006*% o Decreto 5.825/2006° a Portaria
09/2006-MEC® e o Decreto 6.114/2007".

3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GERAL

Consolidar na UFES um Plano de Capacitacdo continuada que atenda as
necessidades institucionais, no sentido de proporcionar aos servidores as
condicBes e requisitos necessarios ao cumprimento de seu papel profissional e
o pleno desenvolvimento na carreira.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS?®

v' Contribuir para o desenvolvimento do servidor, enquanto profissional e
cidadao;

v' Capacitar o servidor para o desenvolvimento de acdes de gestado
publica; e

v' Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada
com a funcéo social da UFES.

4. PUBLICO-ALVO
O Plano de Capacitacdo ora apresentado sera destinado aos Servidores da

Universidade Federal do Espirito Santo, tanto Docentes quanto
Técnico-administrativos em Educacéo.

2 Dispbe sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em
Educacdo, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacao, e d& outras providéncias;

® Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112/90;

* Estabelece os procedimentos para a concessdo do Incentivo a Qualificacdo e para a
efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacao;

® Estabelece as diretrizes para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacéo;

® Define os cursos de capacitacdo que ndo sejam de educacéo formal, que guardam relacdo
direta com a area especifica de atuagdo do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares;

" Regulamenta o pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso;

® Decreto 5.825/2006, Art. 7°.
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5. METAS E RESULTADOS ESPERADOS

Em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFES®,
atender a, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) da demanda de capacitacéo
dos servidores, inclusive gestores.

6. CURSOS E EVENTOS DE CAPACITACAO

O Plano de Capacitacdo devera ser implementado nas seguintes linhas de
desenvolvimento™:;

I. iniciagdo ao Servigco Publico: visa ao conhecimento da fung¢do do
Estado, das especificidades do servico publico, da missdo da UFES e da
conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional;

II. formacdo geral: visa a oferta de conjunto de informacbes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacéo, ao
planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais;

lll. educacédo formal: visa a implementacdo de acbes que contemplem os
diversos niveis de educacéo formal;

IV. gestdo: visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, que deverd constituir-se como pré-requisito para o
exercicio de funcdes de chefia, coordenacédo, assessoramento e direcao;

V. inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um
ambiente organizacional; e

VI. especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que
ocupa.

6.1 SOBRE AS ACOES DE CAPACITACAO
Séo consideradas acdes de capacitagao as participacdes em:

a. Cursos de educacao formal;

b. Cursos de treinamento funcional;

c. Estagios profissionais;

d. Congressos, seminarios e demais atividades promovidas por entidades de
representantes de categorias profissionais; e

e. Participacdo em comissOes instituidas por oOrgados publicos nas trés
esferas de governo.

°® UFES, Plano de Desenvolvimento Institucional 2010-2014.
1% Decreto 5.825/2006, Art. 7°, Paragrafo Gnico.
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Todas as acOes de capacitagdo precisam ser registradas na PROGEPAES,
conforme Portaria-GR n° 404™, de 02 de maio de 2005, especialmente as que
resultem em progressao dos Servidores Técnico-administrativos em Educacao.
A participacdo de servidores em eventos de capacitacdo devera ser
comunicada ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
(DDP/PROGEPAES/UFES), até 30 (trinta) dias apds seu retorno e dentro do
mesmo exercicio.

A comunicacdo devera ser encaminhada pela chefia que autorizou a
participacdo em acgao de capacitacéo, constando os dados das alineas a seguir
e acompanhada da comprovacéo de participagcédo efetiva no evento, mediante
certificado (ou documento equivalente) fornecido pela respectiva entidade
promotora:

a. nome completo e matricula do servidor;

b. nome, periodo e entidade promotora do evento;

c. carga-horaria do evento, quando couber; e

d. investimento utilizado para a participacao e fontes de recursos.

Nem toda acao resultara em progressado, contudo podera ser levada em conta
guando da avaliacdo de desempenho ou podera ser utilizada como recurso
metodoldgico em outras acfes mais complexas.

6.2 SOBRE AS PARCERIAS PARA AS ACOES DE CAPACITACAO

Para o desenvolvimento de algumas das acgOes de capacitacdo, serao
estabelecidos contratos e convénios com Orgdos e Instituicdes, que serdo
parceiros no desenvolvimento do quadro técnico desta Universidade.

Na Educacdo Formal, parcerias serdo construidas com Municipio e Estado
para a oferta de vagas nas séries dos Ensinos Fundamental e Médio. Sera
realizado um levantamento, junto aos servidores, para que seja mapeado o
guantitativo de interessados, bem como os municipios de residéncia, para que
as vagas sejam negociadas.

Para os servidores que desejam aprender um novo idioma, sera mantida a
parceria com o Centro de Linguas, do Departamento de Linguas e Letras do
Centro de Ciéncias Humanas e Naturais desta Universidade (CCHN/UFES).

Outras parcerias poderdo ser realizadas para atendimento as demandas de
capacitacao.

A portaria em questao indica o NTS (Nicleo de Treinamento dos Servidores) como setor no
gual as acBes de capacitacdo devem ser registradas. Com a criagdo da Pré-reitoria de Gestédo
de Pessoas e Assisténcia Estudantil, tal atribuicdo foi incorporada pelo Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas (DDP/PROGEPAES).
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6.3 SOBRE AS ACOES QUE PROPICIAM PROGRESSAO

O DDP/PROGEPAES/UFES sera responsavel pela avaliacdo das certificacdes
apresentadas pelos servidores, visando a progressao por Nivel de Capacitacéo
e Incentivo & Qualificacdo de que tratam a Lei n°® 11.091/2005 e o Decreto
n° 5.824/2006.

Somente serdo validadas as certificacdes para Progressdo por Capacitacao
que atendam as legislacdes supracitadas e a legislacdo especifica. Deverado
ser respeitados:

I. acarga-horéria prevista para a classe e nivel de capacitacao;

II. a forma de organizacdo da acdo de capacitacdo, que poderd ser Unica
ou modular, presencial ou a distancia;

lll. o seu conteudo, que devera estar relacionado ao cargo, as atividades
e/ou ao ambiente organizacional; e

IV. a certificacdo de acOes de capacitacdo que acontecerem fora da
Instituicdo deverao ser reconhecidas pelo DDP/PROGEPAES/UFES.

Além das acbes constantes na programacdo do DDP/PROGEPAES/UFES, os
servidores poderdo apresentar certificados de participacdo em cursos
realizados em outras Instituicdes para validacdo. O certificado devera ser
protocolado no setor de lotacdo do servidor e encaminhado para validacéo,
contendo o nome da Instituicdo promotora, a carga-horaria, o conteudo
programatico e o periodo.

6.4 SOBRE OS PARTICIPANTES DAS ACOES DE CAPACITACAO

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

Séo patrticipantes do Plano de Capacitacdo da UFES todos os seus Servidores
Docentes e Técnico-administrativos em Educacdo. A participacdo dos
servidores no Plano de Capacitacdo da Instituicdo devera ter a anuéncia de
sua chefia imediata, por meio da assinatura da ficha de inscricdo do servidor,
guando o curso ocorrer em horario incompativel com seu turno de trabalho e/ou
implicar em afastamento total ou parcial do servidor de seu local de trabalho.
Esta anuéncia atesta o interesse institucional pela participacdo do servidor na
acdo de capacitacdo. Este paragrafo podera ser regulamentado por meio de
Resolucao especifica e/ou Portaria do Reitor acerca da matéria.

Anexo | da Resolugéo n° 26/2012-CUn
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6.5 SOBRE AS INSCRICOES NAS ACOES DE CAPACITACAO

A disponibilidade de vagas em cada ac¢do de capacitacdo sera definida
segundo o0s objetivos didaticos/pedagdgicos constantes nos projetos. As
inscricbes nas acbOes de capacitacdo deverdo ser realizadas por meio de
formuléario padrdo do DDP/PROGEPAES/UFES.

No caso do numero de inscritos ultrapassar a quantidade de vagas disponiveis
nos cursos/médulos, havera um processo seletivo. Estes servidores, cujos
cargos possuam relacdo direta com os modulos/cursos a serem realizados,
terdo participagdo prioritaria. No caso de ainda haver necessidade de selegéo
entre estes, serdo utilizados os seguintes critérios:

v’ Contemplacdo da tematica no Levantamento das Necessidades de
Capacitacdo e Aperfeicoamento da unidade/6rgéo de lotacdo e/ou na Avaliacdo
de Desempenho;

v' Compatibilidade entre o curso pretendido e as atribuicbes realmente
exercidas;

v" A proporcionalidade de atendimento entre os servidores, nos Ultimos 18
meses;

v A distribuicdo das vagas entre os 6rgdos da Universidade; e

v  Outros critérios a serem estabelecidos pelo DDP/PROGEPAES/UFES
diante da especificidade apresentada.

Sera divulgado, no sitio eletrbnico do Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas, um calendario com o0s cursos previstos, contendo o periodo de
inscricdo, demais requisitos e informacdes relacionadas as acbGes de
capacitacao.

O selecionado que se achar impossibilitado de participar devera comunicar o
fato ao DDP/PROGEPAES/UFES, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias
Uteis do inicio da acdo de capacitagao.

No caso dos cursos demandados por setor e/ou cargo, e somente destinados a
este fim, o DDP informara o nimero de vagas para cada unidade gestora com
vistas a atender a todas elas.

As vagas dos cursos oriundos de parcerias terdo definidos no seu projeto a
forma de selecao dos servidores para preenchimento das vagas.

Anexo | da Resolugéo n° 26/2012-CUn
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6.6 SOBRE A INSTRUTORIA PARA AS ACOES DE CAPACITACAO

Podem ser recrutados como instrutores no Plano de Capacitagéo da Instituicao,
além de profissionais externos a Universidade, Servidores Docentes e
Técnico-administrativos em Educacdo da UFES, dentro de suas éareas de
capacitacdo. No caso de servidores, a inscricdo no processo de recrutamento e
selecdo de instrutores seguira os tramites e devera atender ao disposto pelo
Decreto n° 6.114/ 2007.

Os candidatos a instrutores deverdo apresentar suas propostas conforme Edital
a ser publicado em jornal de grande circulagdo e atender aos pré-requisitos de
qualificacdo e/ou experiéncia profissional exigidos. Caber4d a uma banca,
previamente designada, o processo de sele¢cao dos instrutores para a formacéo
de um banco de profissionais.

Quando o instrutor for servidor da Universidade, devera estabelecer com a
chefia imediata o seu horario de trabalho no setor em que atua, para que possa
compatibilizd-lo com as atividades de Instrutor junto aos eventos de
capacitacdo, nos termos previstos no 8§ 4° do artigo 98 da Lei n° 8.112/90, sem
prejudicar as atividades do cargo que ocupa.

6.7 SOBRE AS ACOES DE CAPACITACAO EXTERNAS

Tem como finalidade possibilitar a participacdo dos servidores da UFES em
cursos, congressos, feiras, visitas técnicas ou outros eventos dessa natureza,
fora da Universidade, que oportunize ao servidor ampliar seus conhecimentos e
estender sua visao institucional.

A participacdo em capacitacdo externa dar-se-a com e/ou sem 6nus para a
UFES. Os recursos destinados a esta capacitacdo poderédo ser oriundos do
setor ao qual o servidor estad vinculado, a critério da chefia imediata e
referendado pelo diretor da Unidade, além daqueles definidos anualmente, a
serem dispensados pelo DDP/PROGEPAES/UFES; ou ainda por recursos
proprios do servidor. Todas as acdes de capacitacédo realizadas deverao ser
registradas no DDP/PROGEPAES/UFES.

O custeio das a¢des de capacitacdo externas a UFES, com os recursos geridos
pela Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas e Assisténcia Estudantil, sera
concedido conforme 0s seguintes critérios:

v’ Contemplacdo da tematica no Levantamento das Necessidades de
Capacitacéo e Aperfeicoamento da unidade/drgao de lotacédo e/ou na Avaliacao
de Desempenho;

v" Anuéncia da chefia imediata (indispensavel);
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v' Compatibilidade entre o evento pretendido e as atribuicbes realmente
exercidas;

v" A proporcionalidade de atendimento entre os servidores, nos ultimos 18
(dezoito) meses;

v" A proporcionalidade de atendimento entre os 6rgdos da Universidade;

v A disponibilidade orcamentaria; e

v Outros critérios a serem estabelecidos pelo DDP/PROGEPAES diante da
especificidade ora apresentada.

As demandas emergenciais poderdo ser atendidas, desde que avaliada a
justificativa e confirmada a necessidade da realizacdo de tal acédo de
capacitacao.

6.8 SOBRE O LEVANTAMENTO DE DEMANDA POR ACOES DE
CAPACITACAO

O planejamento dos cursos de capacitacdo profissional tera por base as
necessidades identificadas por meio:

I. de levantamentos de necessidades de capacitacao realizados no ambito
da Universidade;

[I. da indicacdo ou solicitacdo dos dirigentes dos 6rgdos administrativos e
académicos, quando nao registradas nos levantamentos de necessidades de
capacitacao;

lll. de solicitacdo do proprio servidor, sempre com a anuéncia da chefia
imediata e direcdo do 6rgdo em que se encontra lotado;

IV. dos resultados das acdes de capacitacdo ja executadas.

Para a elaboracdo do presente Plano, o Levantamento de Demandas foi
realizado no periodo de 13 de junho a 17 de julho de 2011 por meio de
formularios preenchidos no sitio eletrénico do entdo NTS*,

7. AVALIACAO DO PLANO DE CAPACITACAO

A avaliacdo do Plano de Capacitacdo compreende um processo participativo
que envolve todos os atores da acéo, pelo qual se verifica o alcance dos
objetivos estabelecidos em consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional. Esta avaliagdo servira de base para corre¢do dos rumos do Plano
do ano seguinte.

12 Site: http://www.nts.ufes.br/content/levantamento-de-demandas.
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7.1 AVALIACAO DO PARTICIPANTE

O projeto de cada acdo de capacitacdo devera prever as formas de avaliacdo
dos patrticipantes e estara condicionado ao processo didatico-pedagdgico dos
cursos. O participante, para ser certificado, devera obter aproveitamento de, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) do conteddo programatico, verificado
pelo registro de presenca efetuado em pauta propria, emitida pelo
DDP/PROGEPAES/UFES.

A reprovacédo por faltas vedara o direito a participacdo gratuita em quaisquer
acOes do Plano de Capacitacdo da UFES por 18 (dezoito) meses e implicara
em perda de bolsa de estudos no Centro de Linguas para a Comunidade. No
caso de falta, a justificativa devera ser apresentada nos termos previstos na Lei
n®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

7.2 AVALIACAO DA ACAO DE CAPACITACAO

Toda acdo de capacitacdo constante no Plano devera ser avaliada em seu
conteudo programatico, metodologia, material didatico e estrutura de
funcionamento. Também deverdo ser avaliados todos os instrutores que
atuarem na acao.

Cabe ao DDP/PROGEPAES/UFES a responsabilidade de proceder a avaliacdo
dos seus cursos. A avaliacdo deverd privilegiar a participacdo de todos os
presentes. No caso de acdes de capacitacdo modulares, a avaliagdo devera
acontecer em cada um dos modulos.

7.3 AVALIACAO DO PLANO DE CAPACITACAO

A avaliacdo geral do Plano de Capacitacdo deverd constituir-se em um
processo permanente. Nesta avaliacdo, deverdo ser observadas as
aplicabilidades do Plano as demandas, ao cumprimento dos objetivos e as
metas estipuladas alinhadas com o Planejamento da UFES.

Este processo compreende a consulta anual a todas as unidades
organizacionais no intuito de avaliarem o quanto a participagéo dos servidores
nas acdes de capacitacdo tem contribuido para a melhoria da qualidade dos
servicos prestados e do clima organizacional. O resultado desta avaliagcéo
indicara a necessidade de novas acdes de capacitacdo e/ou a reformulacéo do
conteudo programatico das acdes ja existentes.

As acgles de capacitagdo que ndo apresentarem demanda serdo substituidas
para atendimento daguelas com demanda reprimida ou para o atendimento de
solicitacdes e sugestdes ndo contempladas neste Plano.
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Cabera ao DDP/PROGEPAES/UFES a coordenac¢do da avaliagdo do Plano de
Capacitacdo e a disponibilizacdo dos resultados a toda comunidade
universitéria, a fim de garantir a transparéncia do processo.

8. RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros para as acdes de capacitacdo e remuneracdo dos
instrutores que atuarem no Plano de Capacitacdo serdo definidos pelo
Conselho Superior da Universidade. Estes recursos serdo administrados pelo
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, tendo, como ordenador de
despesas, a Pro-reitoria de Gestao de Pessoas e Assisténcia Estudantil.

Os recursos financeiros disponibilizados para a capacitacdo, de acordo com o
Orcamento Geral da UFES, montam um total de R$ 238.000,00 (duzentos e
trinta e oito mil reais), provenientes da fonte Tesouro Nacional e R$ 700.000,00
(setecentos mil reais) na fonte Recursos Proprios da UFES. Estes recursos
poderdo ser realocados para outras acoes de capacitacdo pela PROGEPAES,
mediante justificativa apresentada pelo DDP/PROGEPAES/UFES, desde que
nao impliguem aumento no valor total dos recursos disponibilizados para o
Plano e que estejam em consonancia com as determinacdes legais. Este Plano
de Capacitacdo e sua planilha orcamentaria tém vigéncia até 31 de dezembro
de 2012",

3 A previsdo de recursos e de custos do Plano de Capacitacdo para o ano de 2012

encontra-se no Anexo lll desta Resolucgéo.
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ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 26/2012-CUn

LINHAS DE DESENVOLVIMENTO E RESPECTIVOS CURSOS

1. INICIACAO AO SERVICO PUBLICO: visa ao conhecimento da funcéo do
Estado, das especificidades do Servico Publico, da missdo da UFES e da
conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional.

1.1 CURSO DE CAPACITACAO BASICA PARA O SERVICO PUBLICO

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

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 |

Curso Programa CH

O ambiente do curso; as relacbes sociais; as
tendéncias iniciais; motivacédo para o curso; a grade | 08h
curricular; o planejamento pessoal para as aulas.

Seminario de
ambientacéo

A postura do servidor publico; a comunicagédo e a
linguagem; formas de tratamento; vestimentas e
Etiqueta profissional | acessérios; padrdes de higiene e comportamento | 16h
(limpeza, asseio, alimentacdo, uso de perfumes,
natureza da conversa, tom de voz etc).

Conceitos e importancia da qualidade; formas e

Qualidade no técnicas de aplicacdo; a qualidade em servicos; a 16h
atendimento gualidade na prestacdo do servico publico; a
gualidade nos servigos da UFES.
Fundamentos éticos e morais do comportamento
Etica no servico humano; panorama das relagbes humanas na 16h
publico sociedade; funcéo da ética; ética como prescri¢cao de
condutas; ética no servi¢co publico; assédio moral.
Subtotal 56h
MODULO I
Curso Programa | CH
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Contextualizacdo historica; conceituacdo; diretrizes
nacionais; estrutura da carreira; cargo: atribuicbes
Carreira gerais, especificas e ingresso; forma de | 12h
desenvolvimento; progressao; plano de
desenvolvimento; capacitago.

Dicionario de matematica; origem dos numeros;
nameros naturais; critério de divisibilidade; numeros
racionais; equacbes do primeiro grau; razbes e
Matematica basica | propor¢bes; divisdo proporcional; expressfes | 30h
algébricas; equacOes algébricas; equacbes do
segundo grau; geometria elementar; angulos e
poligonos.

Ortografia; divisdo silabica e translineacéo;

3, dvisao - slia p 30h
acentuacdo gréafica; ortoépia e prosaédia.

Lingua Portuguesa

Subtotal 72h

1.2 CURSO DE INTRODUCAO A ADMINISTRACAO PUBLICA

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

Requisitos de Participacado: Ser servidor publico e ocupante de cargos
dos niveis de capacitacdo C (se possuirem curso de graduacédo completo), D e
E.

MODULO |

Curso Programa CH

O ambiente do curso; as relagbes sociais; as
tendéncias iniciais; motivacdo para o curso; a grade | 08h
curricular; o planejamento pessoal para as aulas.

Seminario de
ambientacdo

Modelos de estado e de politicas publicas; a
estrutura do governo como ambiente natural para
formulacédo de politicas publicas; etapas do processo | 16h
de formulacdo de politicas publicas; avaliagcdo de
politicas publicas.

Estado, governo e
politicas publicas

A organizacdo dos poderes; estado e governo;
fundamentos, principios e funcdes do setor publico;
Administragcdo publica | estrutura e funcionamento; fatores culturais e | 30h
administragdo publica; a modernizagcdo do estado;
concentracdo e desconcentragao federal.

Contextualizacé@o historica; conceituacao; diretrizes
nacionais; estrutura da carreira; cargo: atribuicdes

Carreira gerais, especificas e ingresso; forma de| 12h
desenvolvimento; progressao; plano de
desenvolvimento; capacitacao.

Etica no servico Fundamentos éticos e morais do comportamento 16h
publico humano; panorama das relacbes humanas na
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sociedade; funcdo da ética; ética como prescricao de
condutas; ética no servi¢o publico; assédio moral.

Subtotal

82h

MODULO II

Curso

Programa

CH

Qualidade no
atendimento

Conceitos e importancia da qualidade; formas e
técnicas de aplicacdo; a qualidade em servicos; a
gualidade na prestacdo do servico publico; a
gualidade nos servicos da UFES.

16h

Lingua portuguesa

Ortografia; divisdo sildbica e translineacéo;
acentuacao grafica; prosddia; concordancia nominal
e verbal; regéncia verbal; uso do sinal indicativo da
crase; emprego dos pronomes  pessoais,
demonstrativos e relativos; pontuacao; dificuldades
mais frequentes da lingua portuguesa atualizada.

30h

Redacéo oficial

O processo de comunicagdo; 0 que € texto?
Semantica, sinonimia e antonimia; polissemia;
problemas de construgdo de frase; coeréncia e
coesdo textuais; niveis de linguagem; vicios de
linguagem.

30h

Etiqueta profissional

A postura do servidor publico; a comunicacédo e a
linguagem; formas de tratamento; vestimentas e
acessorios; padrées de higiene e comportamento
(limpeza, asseio, alimentagdo, uso de perfumes,
natureza da conversa, tom de voz etc).

16h

Matematica basica/
raciocinio logico

Conjuntos dos numeros naturais, reais, inteiros e
racionais; produtos notaveis; razbes e proporcoes;
regra de trés simples e composta; funcbes de
primeiro e segundo grau; exponencial e logaritma;
inequacdes de primeiro e segundo grau; noc¢des de
juros; progressoes aritmética e geoméetrica.

40h

Direito administrativo

Nocdes de direito; instituicbes de direito publico
(constituicdo federal art. 30 ao art. 41) e Lei
8.112/90, Lei 8.666 e emenda constitucional 47.

40h

Subtotal

162h
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2. FORMACAO GERAL: visa & oferta de conjunto de informacdes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagéo, ao
planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais.

MODULOS GERAIS
VALIDOS PARA TODOS OS AMBIENTES ORGANIZACIONAIS

Curso Programa CH

Nocoes de direito; instituicbes de direito publico;
(constituicao federal art. 37 a art. 41), Lei n® 8.112,
Lei n°® 8.666 e leis complementares emendas
constitucionais.

Direito administrativo 40h

Apresentacdo; contrapontos para reflexdo; contexto
histérico da educacdo ambiental; definicdo e
importancia da educacdo ambiental; formas de
Educacdo ambiental | atuacédo da educagdo ambiental; temas transversais; | 30h
sustentabilidade; educacdo ambiental e cidadania;
alguns principios basicos da educacdo ambiental; do
discurso a préatica: formas de atuacdo na UFES.

Etica; ética e estado; moralidade administrativa;
corrupcdo; principios para gerenciar a ética no
servico publico; codigo de ética; exemplos de | 20h
codigos; codigo de ética profissional do servidor
publico do poder.

Etica no servico
publico

Introducdo; relacdo de seguranca no trabalho;
aspectos da higiene pessoal e ambiental; aspectos
Higiene e seguranca | da ergonometria no trabalho; o estresse profissional

no trabalho na saude do trabalhador; a prevencdo das doencas 20h
ocupacionais; as implica¢cdes juridicas das doencas
ocupacionais para o trabalhador.
Redacdo Nocdes gramaticais aplicadas a redacdo; ato de 60h

escrever; textos; redacéo oficial e comercial.

Técnica respiratdria; técnica vocal; teatralizacdo do
Orato6ria discurso; ritmo e entonacgdo; perfil de oradores; | 30h
partes do discurso.

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

Assertividade e
ansiedade

Interpretacdo de textos; substantivos; adjetivo;
verbo; advérbio; preposicdo; crase; acentuacao;
Portugués - pacote | artigo; conjuncao; fonética; pronomes
questles praticas e | demonstrativos; pronomes relativos; pronomes
redacgdo, interpretacdo | indefinidos; nivel coloquial ou formal da lingua

de texto portuguesa; nivel culto ou formal da lingua
portuguesa; elementos da narrativa; cronica,
dificuldades da lingua portuguesa; numeral;

60h
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emprego dos porqués.

Manutencdo da respiracdo; manutencdo da
circulacdo; cessao da hemorragia; impedimento de
agravamento da lesédo; prevencdo do estado de

Primeiros socorros , ~ a4 : ) ~ 20h
choque; protecdo as areas queimadas; manutengéo
de éareas com suspeitas de fraturas ou luxacao
protegidas e imobilizadas; transporte cuidadoso.
Introducdo a libras (histérico da LIBRAS,
. vocabulério, aulas préticas e traducdes de musicas);
LIBRAS - linguagem ~ bra due ~ )
g o2 traducdo (vocabulario, gramética e traducbes | 60h
Brasileira de sinais . NP L : ~
diversas), intérprete (vocabulario e interpretacdo
simultanea).
O estresse a seu favor; estresse 0 assassino
- silencioso; como lidar com o stress; de bem com a
Administrando o vida; a pratica de esportes; cuidando bem de vocé;
stress: o stress a seu »ap , portes, cuidan 77| 16h
favor ler para lembrar; a importancia do sono; a
importancia de se manter ativo; motivacdo e
qualidade de vida.
O processo criativo; o funcionamento de nossa
mente; como se desencadeia 0 processo da
: criatividade; condigbes que facilitam a criatividade;
Descobrindo e ; N L ) P
bloqueios a criatividade; influéncia de
desenvolvendo a ) e o | 20h
g conhecimentos especificos sobre a criatividade;
criatividade . o RPN o ’
ampliando a criatividade; técnicas de criatividade:
liberando a intuicdo; resolucdo de problemas;
pensamento l6gico; pensamento lateral.
Promover habitos financeiros inteligentes, que
Gestao financeira e | tornem os participantes capazes de evitar dividas,
equilibrio de contas | economizar mais, preservar seu patrimonio e investir | 20h
pessoais com sabedoria e seguranca - para atingir seus
objetivos de vida.
~ Etapas pelas quais passardo o0s aposentados
Preparacao para A
: durante o0 processo de revisdo pessoal e | 30h
aposentadoria o .
reorganizagdo do seu futuro trajeto.
Nocdes de ambiente operacional; nocdes de
g navegacao na internet; uso do mouse; digitacao;
Incluséao digital . 9 9~ ] n n grtacac 60h
impressdo; nocgdes de operacdes em terminais
bancarios; comercias e outros.
Exceléncia no Contextualizacéo; principios da qualidade; gestao 20h
atendimento ao participativa; geréncia de processos; 0 grupo e a
cidadao tatica da exceléncia; o atendimento da qualidade.
fo: L. Ambiente operacional; editor de texto; planilha
Informatica basica NI p P 90h
eletrbnica; internet.
A Atualizagdo para operagcdo em  ambiente
Atualizacdo em . . ~ :
operacional, editor de texto, navegacao e planilha | 60h

informéatica

eletrénica.
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Elaboracéo de
relatérios de pesquisa
e artigos cientificos

Apresentar atualizacbes e tendéncias em
metodologia e técnicas que auxiliem na elaboragéo
de relatérios de pesquisa e artigos cientificos

60h

Atualizacdo em
praticas pedagogicas
no ensino superior

Realizar analises criticas referentes as questdes
educacionais significativas em suas relagcdes com os
contextos socioculturais e histéricos. Analisar a
formacdo e a pratica do professor de ensino superior
e 0s componentes da pratica pedagdgica. Analisar
as principais tendéncias educacionais, 0os problemas
verificados no cotidiano escolar e  seus
entrelacamentos com os curriculos produzidos nas
vivéncias educativas.

60h

Cuidados com a voz
na docéncia

Nocdes basicas de 6rgdos e sistemas anatdbmicos
envolvidos na producdo vocal, mecanismos
fisiolégicos de producdo vocal; qualidade vocal;
higiene vocal; principais distdrbios vocais; técnicas
facilitadoras de emissé&o vocal.

30h

Instrumentalizacao
para uso da
Plataforma Moodle -
Interface para tutores
e professores

Ambiente virtual de aprendizagem Moodle; interface
principal do curso no ambiente Moodle; icones de
edicdo; caixa de gerenciamento: atividades,
administracéo, meus Cursos, calendario,
participantes, mensagem, usuarios online, primeiros
passos no Moodle, atualizando o perfil do usuéario,
designando funcgdes, definindo grupos, gerenciando
participantes, utilizando mensagens, definindo
eventos no calendario; criacdo e gerenciamento de
recursos, apresentando os tipos de recursos: texto
simples, pagina web, link a um arquivo ou site,
diretério e roétulo; criacdo e gerenciamento de
atividades: apresentacdo dos tipos de atividades:
chat (base de dados), escolha ou enquete, férum,
glossario, questiondrios; tarefas, apresentando
carregamento avancado de arquivos, arquivo Unico,
texto online e atividade offline; gerenciamento dos
participantes, apresentando: historico das atividades
e notas; atividades praticas a distancia sobre os
recursos e atividades no AVA.

30h

2.1 CENTRO DE LINGUAS (CCHN/UFES)

No inicio de cada semestre letivo, 0 DDP/PROGEPAES/UFES oferece
bolsas no Centro de Linguas do Departamento de Linguas e Letras
(CCHN/UFES) para os niveis basico e avancado dos cursos de linguas
disponiveis no Centro, bem como isencdo na taxa da prova de nivelamento. As
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datas para inscricdo serdo divulgadas no site do DDP/PROGEPAES/UFES e
em Memorando Circular.

3. EDUCACAO FORMAL: visa & implementacéo de acdes que contemplem os
diversos niveis de educacao formal.

3.1 ENSINOS FUNDAMENTAL E MEDIO

Sera realizado mapeamento junto aos servidores e, posteriormente,
acordo de cooperacao junto as Secretarias Municipal ou Estadual de Educacao
serdo celebrados, conforme demanda apresentada.

3.2 ESPECIALIZACAO LATO SENSU

Seréa desenvolvido, através da Unidade SIASS-UFES, vinculada ao
Sistema Integrado de Atencdo & Saude do Servidor (SIASS)', o Curso
Semipresencial de Especializacdo lato sensu em Pericia Psicologica com
carga-horaria de 450h (quatrocentas e cinquenta horas), com objetivo de
promover a capacitacdo pratica, metodolégica e critica de profissionais
psicologos atuantes ou com possibilidade de atuar nos servicos periciais da
Administracdo Publica Federal. Sera desenvolvido em parceria com o0
Departamento de Psicologia (DEPSI/CCHN/UFES), através de recursos
provenientes do Ministério do Planejamento.

Durante a vigéncia deste Plano, havendo disponibilidade financeira,
poderdo ser aprovados outros cursos, de acordo com 0s interesses
institucionais.

3.3 ESPECIALIZACAO STRICTO SENSU

O Programa de Pés-graduacao em Gestédo Publica da UFES iniciou suas
atividades no final do ano de 2011, com publicacdo de Edital para selecao de
alunos para o Mestrado Profissional. A época, foram ofertadas 25 (vinte e
cinco) vagas para pessoas com nivel superior de ensino, sendo 20 (vinte)
vagas para os servidores da UFES e 05 (cinco) vagas para trabalhadores de
instituicbes parceiras. As aulas para a primeira turma tiveram inicio no
semestre 2012/1, e para o segundo semestre de 2012 esta prevista a abertura
de mais uma turma, com 25 (vinte e cinco) vagas, ha mesma
proporcionalidade?.

! Subsistema Integrado de Atencdo a Saltde do Servidor (SIASS) instituido pelo Decreto
6.833/09, que tem como objetivo coordenar e integrar acdes e programas nas areas de
assisténcia, inspecdo médica, promocédo e vigilancia a salde dos servidores federais (Site:
https://lwww?2.siapenet.gov.br/saude/portal/public/index.xhtml)

A previsdo de custos do Mestrado para o ano de 2012 encontra-se no Anexo IV desta
Resolucao.
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4. GESTAO: visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o exercicio
de funcdes de chefia, coordenacgao, assessoramento e dire¢ao.

Os cursos destinados a qualificagdo dos gestores poderdo ser
encontrados nos itens 1, 2, 3.3, 5 e 6. Uma grade especifica de formacao em
gestdo estd em desenvolvimento e deve ser apresentada no préximo Plano de

Capacitacao.

5. INTER-RELACAO ENTRE AMBIENTES: visa a capacitacdo do servidor
para o desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais
de um ambiente organizacional.

MODULOS INTER-RELACAO ENTRE AMBIENTES

VALIDOS PARA TODOS OS AMBIENTES ORGANIZACIONAIS DESDE QUE
COMPROVADA A NECESSIDADE DO CONTEUDO PARA O
DESENVOLVIMENTO DE SUAS ATIVIDADES, EM CONSONANCIA COM O

AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Curso

Programa

CH

Organizacao de
eventos

Organizacédo geral de eventos; tipos de eventos;
grau de formalidade; tipos de servicos; estrutura e
servicos profissionais; convites para eventos
cientificos e pedagogicos.

20h

Cerimonial

Conceito; historico; Decreto n° 70.274; diferenca
entre: protocolo, cerimonial e etiqueta; normas do
protocolo; precedéncia; conceito e planejamento;
classificacdo, cerimonial e tipologia do evento:
posse ou transmissdo de cargo; concessdo de
titulo; outorga de grau de curso universitario e
formatura; assinatura de acordo e convénio;
lancamento de pedra fundamental; inauguracéo de
obras; entrega de prémios; palestras; seminarios e
congressos; corte de fita; descerramento de
busto/placa; tarde de autografos; mesas redondas;
eventos esportivos; exposigcdes; festas (coquetéis/
recepcOes/almocgo/jantar).

20h

Elaboracgao de
pareceres e relatorios
técnicos

Articulacdo do texto; como escrever e convencer; a
elaboracdo do texto — mecanismos geradores; 0s
niveis de linguagem; coesdo e coeréncia textual
estilo e linguagem do moderno texto administrativo;
principios norteadores da producgdo textual; definir
claramente o objetivo do texto e manter o foco nas
necessidades informacionais do leitor; adequar a
linguagem ao publico e ao contexto situacional da
mensagem; deixar claro as agdes que se pretende
desencadear; evitar vicios de linguagem, capazes

30h
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de afetar a credibilidade do redator e,
consequentemente, da instituicio a que
pertence; cuidar do parecer e do relatorio; construir
a logica das informacfes: a ordenacédo de idéias
visando a coeréncia textual;- os elementos da
coeséao textual, fundamentais para o encadeamento
das idéias entre paragrafos; expandir o texto: a
divisdo do texto em partes, capitulos, secdes e
subsec0des; organizacdo e a expansao do corpo do
texto; a estrutura deve/pode/convém; 0s anexos, as
notas peé-de-pagina e as notas de texto;
argumentacdo do texto técnico; macroestrutura do
texto argumentativo; formas de persuasao;
argumentos e contra-argumentos; conceitos de
relatorios e pareceres; tipos de pareceres e
relatérios técnicos; estrutura de parecer e relatério
técnico; técnicas para escrever pareceres e
relatérios; listas de tabelas, ilustracoes,
abreviaturas, siglas e simbolos apresentacéo
grafica; negrito, grifo ou italico, aspas; gramatica
aplicada ao texto.

Elaboracgéo, gestéo e
fiscalizacéo de
contratos

Definicbes de contrato; a elaboracdo do contrato;
elementos do contrato; a terminologia do contrato;
estabelecimento e cumprimento de prazos; controle
da implementacdo; o prazo para encerramento;
gerenciamento dos custos; planejamento de
recursos, estimativa de custos, or¢camentos e
controle; gerenciamento da qualidade;
gerenciamento de recursos humanos envolvidos na
execucdo do contrato; gerenciamento das
comunicacoes; gerenciamento de riscos;
gerenciamento de suprimentos.

30h

Redacéo oficial

O processo de comunicacdo; 0 que € texto?
Semantica, sinonimia e antonimia; polissemia;
problemas de construcdo de frase; coeréncia e
coesdo textuais; niveis de linguagem; vicios de
linguagem.

30h

Elaboracéo e anélise
de projetos

Relacionamento projeto X planejamento, geréncia
de projetos, aspectos comportamentais na gestao
de projetos, estrutura de projetos, alocagdo de
recursos, controle de projetos, avaliacdo e auditoria
de projetos, encerramento de projetos.

30h

6. ESPECIFICA: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que

ocupa.
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MODULOS ESPECIFICOS

6.1 AMBIENTE ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO

Curso Programa CH
Legislacio aplicada & Cont_e>_<tua|iz~agéo do Sistema de Pess_oal Civil da
gestdo de pessoas - Lei Admlnlstrgggo Feder_al (SII?E_C); Lei 8_.112/90:
8.112/90 e legislacio cargo publico, serwdqr publico e regime de
' e trabalho; formas de provimento; quadro de pessoal
complementar; Lei ! ~ . : ot 40h
11.091: Dec. 5.824/06" e mowmenta}ggo d_e servidores; dllrellt(zs e
5825,/06' 6.114/07 ’ vantagens; fe_rlas, Ilce_nc;as e substituicdo e
' T seguridade social do servidor.
Conceito de pregao eletronico; apresentacdo e
Formacdo de discuAss_éo da Iegislagép; procedimentos do pregao
pregoeiros: pregao glgtropl_co; negoclacao, fas.’es ~ dq Processo
cletronico. Lei 8.666/93 licitatorio: classificacao e hapllltagao (mver_s_ao 9&3 30h
ealt’eragc”)es fases e desburocratlzagao‘ da .habllltagao);
vantagens do pregdo eletrénico; simulagdo do
pregéo eletronico.

Administracéo A gestdo estratégica de custos; a cadeia de valor; o
financeira e orcamento | CUSto total; o posicionamento estratégico a ser | 3gh
publico implementado; e os determinantes de custos

adotados.
Apresentacdo do sistema de concesséo de diarias
e passagens. Principais caracteristicas; solicitagdo
Sistema de concessao de diarias e passagens: cadast_ro de alteracéo de
de didrias e passagens proposto; cancelamento de viagem; passagem,; 44h
autorizacdo de concessdo de diaria; execucao
financeira; prestacdo de contas: devolucdo de
valores; consulta status de solicitacéo.
Conceitos e objetivos da gestdo de documentos,
cbdigo de classificacdo, tabela de temporalidade,
Gestio de documentos acondicionamento, gqarda e c_onserva(;éo de 40h
documentos, materiais e equipamentos. As
tecnologias e sistemas de GD; a qualidade no
atendimento aos usuarios.
Conceituacdo basica de documentos; etapas de
SIE operacionalizagao; ativida_ldeSNde protocolo; normas
(Mé6dulo Protocolo) de_ ~ postagem; padronlzagao de d_ocumentos 20h
oficiais; atividades de arquivo; operacionalizacao
de sistema automatizado de protocolo.
Redacdo de contratos: entendendo as aplicacoes
Redacao de contratos | dos contratos; clausulamento do contrato escrito; | 2on

como redigir e criticar a minuta do contrato;
alteracbes formais de contratos; rescindindo o
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contrato e questbes importantes.

Matematica financeira

Fluxo de caixa; juros simples; juros compostos;
descontos  simples; descontos  compostos;
amortizagao.

45h

Gestao de materiais no
servico publico

Administracdo de estoques; estratégia de estoque;
sistema de planejamento de estoques; previsao de
estoques; niveis de estoque; estoque de
seguranca; lote econdmico; com restricdo de
investimento; lote econdmico e inflagdo; avaliacéo
de estoque; armazenamento de materiais;
inventario fisico; recursos patrimoniais;
depreciacao.

20h

Legislagao
previdencidria para o
servidor publico

Regime Juridico Unico; EC n° 41/2003 e EC
n°® 41/2003; EC n° 47/2005 e EC n° 47/2005; tempo
de servico; tempo de contribuicdo; calculo de
proventos; pensodes civis.

40h

Planilha eletronica

Conceitos de planilhas, selecdo de células, entrada
de dados, criar formulas e pastas de trabalho,
editar planilha, criar e formatar gréficos,
personalizar e imprimir planilha.

36h

Planilha eletrénica
avancada

Personalizando solu¢des na planilha, introducéo a
arquitetura de planilha, visual basic for aplication,
criando, depurando e gravando macros.

30h

Sistema SIAPE

Dados de beneficios de pensionistas; dados
funcionais do servidor; dados pessoais do servidor;
dados pessoais do pensionista; licenga incentivada;
programacao de férias; reducdo da jornada de
trabalho; beneficios de pensdo; comprovantes de
rendimento; contracheque; relacbes PASEP;
relacdo de crédito de servidores; RAIS.

30h

SIAPE-folha

Funcionalidades, recursos e operacionalizacdo dos
diversos modulos estruturados (cadastrais e
financeiros) necessérios para a elaboragéo da folha
de pagamento — SIAPE. Capacitar servidores para
utilizacdo do SIAPE - Folha; otimizagdo do
processo de elaboracéo da folha de pagamento do
préprio 6rgao; diminuir a incidéncia de erros e
atrasos no processo, muitas vezes decorrentes das
deficiéncias no conhecimento dos procedimentos e
do sistema; proporcionar a troca de conhecimento
entre os participantes do curso.

30h

Recursos audiovisuais

Data-show, DVD e novas midias.

10h

Relacdes interpessoais

As relacdes interpessoais; a subjetividade de cada
um; as historias de vida dos sujeitos; os papéis dos

40h
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servidores publicos e seu desempenho; as normas
de funcionamento do servico publico (horario,
assiduidade, pontualidade etc); as duas carreiras
nas universidades; lideranca; caracteristicas da
lideranca; o papel do liderado; gestor ou lider?

Técnicas de dinamica
de grupos

Dinamica e jogos de grupo; atividade ladica e o
aspecto psicolégico no referencial adulto; processo
de vivéncia plena; o papel do facilitador; processo
de aprendizagem; conduzindo a dinamica.

30h

MODULOS ESPECIFICOS

6.2 AMBIENTE ORGANIZACIONAL INFRAESTRUTURA

Curso

Programa

CH

Técnicas de
abordagem

Contencdo de forca que utiliza técnicas especiais
para imobilizar, conter e neutralizar a acdo de
agressores, suspeitos, criminosos em estado de
excitacdo psicomotora (drogadol/violento), durante
as diversas atividades que o policial ou equipes
especiais desenvolvem abordagem policial.

40h

Defesa pessoal |

Técnicas de imobilizacdo; técnicas de projecao;
técnicas de rolamento; técnicas de socos e chutes;
conducéo; defesa contra golpes de faca e bastao;
combinacao de golpes, projecdo e imobilizacao.

20h

Defesa pessoal Il

Técnicas de imobilizacdo avancada; técnicas de
projecéo; técnicas de rolamento; técnicas de socos
e chutes; conducéo; defesa contra golpes de faca e
bastdo; combinacdo de golpes, projecdo e
imobilizac&o.

20h

Nocdes de direito penal

Nocdes de direito penal; aplicacdo da lei penal;
teoria geral da infragcdo penal/ilicitude e suas causa
excludentes; estado de necessidade; estrito
cumprimento do dever legal; exercicio regular do
direito; culpabilidade e suas causas excludentes;
concursos de pessoas.

40h

Gestéo de contratos e
fiscalizagéo de obras e
servicos de engenharia

Aspectos gerais: consideragfes iniciais; topicos
estruturais; contrato administrativo e fiscalizacao.

30h
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6.3 AMBIENTE ORGANIZACIONAL CIENCIAS HUMANAS, JURIDICAS E

MODULOS ESPECIFICOS

ECONOMICAS
Curso Programa CH
Legislacio Regime Juridico Unico; EC n° 41/2003 e EC
previdenciaria para o n® 41/2003; EC n° 47/2005 e EC n° 47/2005; tempo | 40h
servidor pablico de servico; tempo de contribuicdo; célculo de
proventos; pensoes Civis.
Dindmica e jogos de grupo; atividade ludica e o
Técnicas de dindmica | aspecto psicolégico no referencial adulto; processo 30h
de grupos de vivéncia plena; o papel do facilitador; processo de
aprendizagem; conduzindo a dinamica.
LgeegsltSé%(;dag Sg!gggz? Contextualizacdo do Sistema de Pessoal Civil da
Lei 8.112/90 e Aglmlnlstrac;éo_ Federgl _(SIPEC); L_(3| 8.112/90: cargo
Ieg.islagao publico, serwdor.publlco e regime de trabalho;
complementar: form_as de provimento; quad_ro_ de pessoal e 40h
Lei 11.091- ’ mqwmgntagéo de ser\{ld_ores; d|re|t0$ e vantagens;
Dec. 5.524/(56; ferla_s, licencas e substituicdo e seguridade social do
5.825/06; 6.114/07 | SEVIdOr:
MODULOS ESPECIFICOS
6.4 AMBIENTE ORGANIZACIONAL CIENCIAS BIOLOGICAS
Curso Programa CH
Conscientizagdo para 0 risco quimico, acidentes,
intoxicacdes agudas e cronicas, vias de absorcao
dos agentes quimicos; limites de tolerancia e efeitos
sinérgicos da exposicdo a agentes quimicos;
condicbes para se ter um laboratério seguro;
exaustdo, equipamentos de protecdo coletiva,
equipamentos de emergéncia; equipamentos de
protecdo individual mais recomendados em
laboratorio; praticas operacionais corretas em
Segurangca em laboratério; transporte de reagentes e manuseio de 60h

laboratorio

guimicos, incompatibilidades,
peroxidaveis, armazenagem de inflamaveis,
simbologia de riscos; derramamentos acidentais,
procedimentos, materiais absorventes disponiveis
no mercado; descarte de residuos dos laboratorios;
sélidos, liguidos aquosos e solventes organicos;

guimicos, sua importancia e o que devem conter de
acordo com a norma NBR 14.725; operagcdo e

vidrarias em laboratério; armazenagem de produtos
reagentes

folnas de informacdes de seguranca de produtos
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cuidados no manuseio de cilindros e gases sob
presséao.

Riscos com produtos quimicos / doencas
ocupacionais; toxicidade dos produtos quimicos /
recomendacdes; equipamentos de protecdo coletiva
e emergéncia; sinalizagbes; equipamentos de
protecdo individual mais adequados; manuseio e
transporte de produtos quimicos, dispositivos
Préticas de seguranca | especiais; armazenagem, condicbes do local,

no manuseio de produtos incompativeis; roétulos; sinalizacbes de

produtos quimicos risco; derramamentos de produtos quimicos, como
proceder; descarte de residuos, estocagem /
cuidados; fichas de informacfes de seguranca de
produtos quimicos; gases sob pressao, manuseio e
armazenagem de cilindros; incéndios na area
industrial, fontes causadoras - como evita-las;
avaliacao da eficiéncia de capelas.

40h

MODULOS ESPECIFICOS
6.5 AMBIENTE ORGANIZACIONAL CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA

Curso Programa

CH

Conscientizagcdo para 0 risco quimico, acidentes,
intoxicacdes agudas e cronicas, vias de absorcao
dos agentes quimicos; limites de tolerancia e efeitos
sinérgicos da exposicdo a agentes quimicos;
condicbes para se ter um laboratério seguro;
exaustdo, equipamentos de protecdo coletiva,
equipamentos de emergéncia; equipamentos de
protecdo individual mais recomendados em
laboratério; praticas operacionais corretas em
laboratorio; transporte de reagentes e manuseio de
Seguranca em vidrarias em laboratério; armazenagem de produtos

laboratorio guimicos, incompatibilidades, reagentes
peroxidaveis, armazenagem de inflamaveis,
simbologia de riscos; derramamentos acidentais,
procedimentos, materiais absorventes disponiveis
no mercado; descarte de residuos dos laboratorios;
sélidos, liqguidos aquosos e solventes organicos;
folhnas de informacdes de seguranca de produtos
guimicos, sua importancia e o que devem conter de
acordo com a norma NBR 14.725; operagdo e
cuidados no manuseio de cilindros e gases sob
presséao.

60h

Préticas de seguranca | Riscos com produtos quimicos / doencas

40h
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no manuseio de
produtos quimicos

ocupacionais; toxicidade dos produtos quimicos /
recomendacgdes; equipamentos de protecdo coletiva
e emergéncia; sinalizacbes; equipamentos de
protecédo individual mais adequados; manuseio e
transporte de produtos quimicos, dispositivos
especiais; armazenagem, condicdbes do local;
produtos incompativeis. Ro6tulos; sinalizagbes de
risco; derramamentos de produtos quimicos, como
proceder; descarte de residuos, estocagem /
cuidados; fichas de informacfes de seguranca de
produtos quimicos; gases sob pressao, manuseio e
armazenagem de cilindros; incéndios na area
industrial, fontes causadoras - como evita-las;
avaliacao da eficiéncia de capelas.

MODULOS ESPECIFICOS

6.6 AMBIENTE ORGANIZACIONAL CIENCIAS DA SAUDE

Curso

Programa

CH

Qualidade em servicos
de saude

O hospital moderno: funcdes, classificacdo 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 qualidade: em
servicos de saude 5W e 1H, acreditacédo
hospitalar/servicos de saude relagdes interpessoais,
organizacdo e fatores psicossociais ha area da
saude tendéncias da qualidade no setor salude no
Brasil.

40h

Servigos de limpeza em
ambiente de salude

A importancia da limpeza no contexto hospitalar;
ambiente hospitalar e os diferentes tipos de éarea
fisica; organizacédo do servico de limpeza hospitalar;
tipos de limpeza em servicos de saude; regras
basicas para limpeza e desinfeccéo: desinfeccdo de
artigos hospitalares; manuseio dos residuos em
servicos de saude; normas de seguranca do pessoal
envolvido na limpeza hospitalar; tratamento e
destinacao final dos residuos de servi¢os de saude.

30h

Biosseguranca

Risco quimico; radiacdo ionizante; condi¢cdes de
conforto nos locais de refeigédo; lavanderias; limpeza
e conservagdo; manutencdo de maquinas e
equipamentos; disposicdes gerais.

40h

SUS - Sistema de saude

Evolucéo do sistema de saude no Brasil e causas da

40h
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no Brasil: organizacéo e
funcionamento pela vida
e carta dos direitos dos
usuarios

implantacédo do SUS; A reforma sanitaria; O que € o
Sistema Unico de Salde: organizacg&o, principios e
diretrizes, gestores, financiamento e controle social;
as normas operacionais basicas e as normas
operacionais de assisténcia a 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.

Gerenciamento de
residuos de servicos de

Programa de gerenciamento de residuos de servico
de saulde; residuos de servico de saude (RSS);
biosseguranca; higienizagcdo pessoal e dos

saude: uma ferramenta . _ OGRS 40h
de trabalho no cotidiano ambientes d,e trabalho; gtuallzagao C|ent|f|ca dos
hospitalar temas atraves dg pesquisa de campo, férum de
P debates e dramatizacges.
¢
Dinamica e jogos de grupo; atividade ludica e o
Técnicas de dindmica | aspecto psicolégico no referencial adulto; processo 30h
de grupos de vivéncia plena; o papel do facilitador; processo de
aprendizagem; conduzindo a dinamica.
Processo saude/doenca; o sistema de salde no
Brasil e a organizagdo hospitalar; o atendimento ao
usuario no servico de saude e suas peculiaridades,
o papel e as funcdes dos atendentes ao usuario nos
Atendimento ao usudrio | servico de saude e suas peculiaridades; o papel e as
e relac6es humanas em | funcdes dos atendentes ao usuario nos servicos de | 40h
saude saude; relacdes interpessoais e grupais no ambiente
hospitalar. motivacao e relagdo com o trabalho nas
instituicbes de saude. ética, sigilo profissional e
humanizacéo no setor de salde e na hospitalizacéo;
humana SUS.
MODULOS ESPECIFICOS
6.6 AMBIENTE ORGANIZACIONAL CIENCIAS DA SAUDE
6.6.1 HOSPITAL UNIVERSITARIO “CASSIANO ANTONIO MORAES”
(HUCAM)
Curso Programa CH
Atualizar os profissionais de saude que prestam
Assisténcia as_sjsténcia ao paciente internado na Clinica
Medicamentosa ao Cirargica _ do HUCAM promovendo ~ 9 1o0n
desenvolvimento de competéncias técnicas,

Paciente Cirargico

atitudinais e cientificas para o seguro tratamento
medicamentoso.
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Acolhimento nas portas
de entrada do HUCAM -

Capacitar servidores que desenvolvem acdes de
recepcdo de usuarios nas diversas clinicas e
setores do HUCAM, proporcionando 0

direitos e deveres de dgsenvo!vimento ~de cqmpeténcjas tégnicas, 50h
pacientes e profissionais atitudinais na fl_m(;ao, permltlr)c_lo maior acqlhlmento
e o0 desenvolvimento de praticas humanizadoras,
objetivando efetivar os principios do SUS.
Assisténcia Atugligar'os profigsionais de saL’JQe que prestam
medicamentosa ao assisténcia ao recém-nato de alto risco mterngdo na
paciente de alto risco na UTIN do HAUC_AM promovendp o dgsenvqlvmgnto 120h
UTIN de competéncias técnicas, at_ltudlnals e cientificas
para o seguro tratamento medicamentoso.
Atualizar os servidores das unidades do HUCAM
Atualizacio em sobre a politicq de hymanizagéo e fomentar Novos
Humanizac&o espacos de dlscqs_sao dessa pollt_lca; forne~cendo 50h
ferramentas facilitadoras da implantacdo e
desenvolvimento de projetos baseados na PNH.
Assistancia Atugligar.os profissionajs de saude que prestam
medicamentosa ao assisténcia ao paciente internado na clln!ca médica
paciente de clinica do HUE:AI\_/I, p,romovendc.) o dgsenyolwmento de | 120h
médica competéncias técnicas, a_tltudlnals e cientificas para
0 seguro tratamento medicamentoso.
Desenvolver com os profissionais de saude que
prestam assisténcia medicamentosa ao adulto
Rotinas de assisténcia | 9@ve inte_rnado na UTI do HEJCAM, p_rom_ovendo 0
medicamentosa no UTI desenvolvimento dg competéncias atitudinais que 60h
garantam o cumprimento das rotinas da pratica
medicamentosa para um tratamento seguro e
responsavel.
Realizar capacitacdo com conhecimento teorico e
Preceptoria para _pré_tico acerca de novas técnicas, procedimgntos,
Residéncia |nd|cadqres e abordagen_s que permeiam O universo 80h
do cuidado multiprofissional nas instituicoes
publicas de saude.
Conhecer, refletir e discutir o0s aspectos
relacionados a Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem numa abordagem que forneca
Gest3o do cuidado subsidios para a compreenséo da relevancia desta 180h

acdo para uma pratica mais autbnoma do
enfermeiro, que produz um cuidado de possivel
guantificacdo e qualificado dependente de
competéncias técnicas, atitudinais e cientificas.
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Capacitando para
Radioprotecéo

Capacitar em protecdo radiologica todos os
funcionarios ocupacionalmente e para-
ocupacionalmente expostos as radiacdes ionizantes
conforme previsto na legislagao em vigor, discutindo
0 processo de trabalho nos setores de radiologia,
hemodindmica e centro cirargico do HUCAM,
focando-se a radioprotecéo.

60h

Técnicas basicas de
enfermagem

Atualizar, capacitar e habilitar os profissionais de
saude que prestam assisténcia aos pacientes
adultos que necessitam de cuidados e tratamento e
gue se encontram internados no HUCAM,
promovendo o desenvolvimento de competéncias
técnicas, atitudinais e cientificas para realizacdo de
técnicas e procedimentos de responsabilidade do
enfermeiro.

80h

Processamento de
roupas no HUCAM

Atualizar os servidores quanto aos conhecimentos
relacionados ao setor de lavanderia, utilizando
estratégias que favorecam o desenvolvimento de
competéncias técnicas, atitudinais e cientificas
necessarias ao controle e processamento de
roupas.

70h

Reprocessamento de
artigos em servicos de
saude

Atualizar os trabalhadores do Centro de Material
Esterilizado e das salas de utilidades do HUCAM,
guanto aos novos processos realizado dentro e fora
do CME, contribuindo no desenvolvimento de
competéncias atitudinais, técnicas e cientificas dos
trabalhadores da enfermagem.

90h

Técnicas e
procedimentos de
enfermagem ao paciente
grave

Atualizar, capacitar e habilitar os profissionais de
saude que prestam assisténcia aos pacientes
adultos que necessitam de cuidados e tratamento
intensivo e que se encontram internados no
HUCAM, promovendo o desenvolvimento de
competéncias técnicas, atitudinais e cientificas para
realizacdo de técnicas e procedimentos de
responsabilidade do enfermeiro.

120h

MODULOS ESPECIFICOS

6.6 AMBIENTE ORGANIZACIONAL CIENCIAS DA SAUDE

6.6.2 RESTAURANTE UNIVERSITARIO E COZINHA DO HUCAM

Curso

Programa

CH

Cozinha natural

Historia da alimentacao/relacdo alimento X saulde;
influencia americana - obesidade; alimentos
funcionais, saudaveis e de risco; a importancia das

20h
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fibras; massas integrais; puré com leite de soja;
doces naturais com acucar mascavo; saladas
especiais.

Cozinha com gréos e
cereais

A escolha dos grdos e cereais; elaboracdo de
entradas variadas incluindo desde a mistura dos
ingredientes até a apresentacdo dos pratos;
utilizacdo diversos ingredientes e decorar 0s pratos
transformando a variacao do cardapio.

20h

Cozinha pratos frios

A escolha dos ingredientes; elaboracao de entradas
variadas incluindo desde a mistura dos ingredientes
até a apresentacdo dos pratos; utilizacdo diversos
ingredientes e decorar os pratos transformando a
variacdo do cardapio.

20h

Cozinha econdmica

Criacdo de novas receitas; criacdo de cardapio;
dindmica culinaria; valor nutricional dos alimentos;
apresentacdo de pratos e degustacdo; utilizacdo
daquilo que antes jogavamos fora; higienizacédo
local e pessoal.

20h

Entradas, saladas e
ornamentacao de pratos

A escolha dos ingredientes; elaboracao de entradas
variadas incluindo desde a mistura dos ingredientes
até a apresentacdo das saladas; utilizar diversos
ingredientes e decorar os pratos transformando a
variacdo do cardapio.

20h

Sobremesas

Escolha do material; escolha do cardapio;
sobremesas cruas; sobremesas geladas;
sobremesas quentes; higiene e seguranca no

preparo; ornamentacdo; como Servir.

20h

Boas praticas de higiene
na manipulagéao de
alimentos

Perigos e pontos criticos na producao de alimentos;
boas préticas e controle na producédo de alimentos.

20h

Biosseguranca

Risco quimico; radiacdo ionizante; condi¢cdes de
conforto nos locais de refeicédo; lavanderias; limpeza
e conservacdo; manutencdo de maquinas e
equipamentos; disposi¢cdes gerais.

40h

Reaproveitamento de
alimentos

Criacdo de novas receitas através do
reaproveitamento; criacdo do cardapio; dinamica
culinaria; valor nutricional dos alimentos;
apresentacao de pratos e degustacéao;
reaproveitamento de alimentos em geral; relagéao
interpessoal; higienizacdo local e pessoal.

20h

Dietas especiais
(diabéticos, etc.)

A escolha dos ingredientes; elaboracao de entradas
variadas incluindo desde a mistura dos ingredientes
até a apresentacdo dos pratos; utilizagdo de
diversos ingredientes apropriados e apresentacao
0s pratos transformando a variagdo do cardapio.

40h

Alimentacgé&o para a
terceira idade

A escolha dos ingredientes; elaboracao de entradas
variadas incluindo desde a mistura dos ingredientes
até a apresentacdo dos pratos; utlizacdo de

20h
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diversos ingredientes apropriados e apresentacao
0s pratos transformando a variagdo do cardapio.

MODULOS ESPECIFICOS
6.7 AMBIENTE ORGANIZACIONAL AGROPECUARIO

Curso Programa CH

Zoonoses e outras doencas de importancia para o
trabalhador rural: tuberculose; brucelose;
cisticercose; raiva; doencas causadas por
streptococcus e staphylococcus; doenca do
carrapato; tétano; botulismo; gripe aviaria; | 60h
salmonelose; leptospirose; clostridiose. Instrucéo
normativa numero 51; indices zootécnicos para
referéncias. Técnicas de inseminacdo artificial.
Seguranca alimentar em produtos de origem animal.

Atualizagdo em
agropecuaria

MODULOS ESPECIFICOS )
6.8 AMBIENTE ORGANIZACIONAL INFORMACAO

Curso Programa CH

Conceitos e objetivos da gestdo de documentos,
cbdigo de classificacdo, tabela de temporalidade,
acondicionamento, guarda e conservagcdo de
documentos, materiais e equipamentos.

Gestao da informacao 40h

Capacitar os profissionais que ocupam ou
pretendam ocupar funcdes administrativas para o
Gestdo de documentos | exercicio das atividades de gerenciamento de | 40h
documentos; utilizar as tecnologias e sistemas de
GD a qualidade no atendimento aos usuarios.

Céameras: entendendo a camera; historia da
fotografia - o inicio; estrutura geral; os diversos
Basico de fotografia tipos de lente e sua utilizacéo; o diafragma e a| 40h
profundidade de campo; historia da fotografia —
autores; fotometria; o filme.

Introducéo; topologias; nocbes de cabeamento;
arquitetura de redes; padrbes e protocolos;
filosofias; cliente/servidor; peer-to-peer; sistemas
operacionais; pratica (montagem da rede).

Basico em redes 30h

Conceitos basicos e definicbes; normas de
referéncia; principios da gestdo arquivistica de
Gestdo e preservacdo | documentos eletronicos; concepgéo de sistemas | 3qp,
de arquivos digitais de informagé&o de arquivo; requisitos de gestéo
arquivistica; requisitos de preservacdo a longo
prazo; estratégias de preservacdo digital;
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metadados de preservacéao digital; acessibilidade
a curto e a longo prazo; sistemas de gestao de
documentos eletrbnicos de arquivos. Modelo
Open Arquival Information System (OAIS).

Higienizacéo do acervo
bibliogréafico

Materiais  bibliograficos - constituicdo e
sensibilidades; higienizacdo de livros e
documentos: equipamentos e materiais; para
execucao; técnicas de limpeza e critérios de
escolha de técnicas; higienizacdo de mobiliario e
ambiente: técnicas de limpeza equipamentos e
materiais para execucdo; equipamentos de
protecdo: EPIs (equipamento de protecéo
individual).

16h

Introducado a seguranca
computacional

Controle de virus; arquitetura de Redes segura;
analise qualitativa de aplicacbes e sistemas
operacionais (Windows, Linux, etc).

30h

Programacéo avangada
WEB em Java

Framework para desenvolvimento de aplicacdes
a sistema em Java: Spring, Java faces e struts.

45h

DBA bésico (Database
administrador)

SQL basico; utilizacdo de ferramenta de geréncia
de banco para o banco de dados PostGre SQL
“Tunning de queries”.

45h

Arquitetura, montagem e
manutencao de
computadores

Evolucéo; placa principal; componentes (padrdes
de socket/CPU, padrbes de slots); conectores
(jumpers, alimentacéo); processadores; evolucao;
caracteristicas (clock, tamanho de palavra,
avancos tecnolégicos); novas tendéncias
(pentium 4, celeron core p4, xeon, athlon e
duron) barramento; finalidade; tipos (ISA, EISA,
VESA, PCI, AGP, AMR, CNR); memoria,;
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 utilizagcdo em servidores
(Hot Swap, RAID); monitores; funcionamento;
dot-pitch; pixels e resolucao; tubo e LCD; placa
de video; tipo de meméoria; padrées; placa
controladora; padrbes e velocidades; portas;
classificacdo (serial, paralela, USB, Firewire);
interrupcdes e conflitos; aterramento; montagem;
gabinete; configuragdo do setup; instalacdo do
HD; tratamento dos problemas de montagem;
tratamento dos problemas de manutencao;
metodologia de manutencdo por backup;
utiizacdo de diagramas de diagnoésticos;

60h
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descobrindo conflitos de hardware;conflitos de
IRQ; conflitos de DMA; conflitos de enderecos de
E/S; conflitos de endere¢co de memoaria; placas de
video e fax modem; instalacdo fisica (padrbes
PCl e AGP); Configuracbes; configuracdo de
internet; kit multimidia; instalacdo de placa de
som e unidade de CD; configuracdes (tratamento
de IRQ'S); impressoras; instalacdo e
configuracdo; cuidados e limpeza; zip drive,
instalacdo e configuragcdo; placa de rede;
instalacdo e  configuracdo; instalacdo e
configuragéo de rede windows95/98;
funcionamento; compartilhamento (arquivos e
impressoras); tratamento de erros; seguranca,
reutilizacdo de diagramas de diagnosticos.

Corel draw

Introducéo; utilizacao das ferramentas;
ferramenta  zoom; ferramenta  retangulo;
ferramenta preenchimento; ferramenta mao
livre/forma/bezier; ferramenta texto
artistico/paragrafo; ferramenta contorno;
ferramenta elipse; menu organizar; menu efeitos.

30h

Webdesign

Introducdo; html; home site; photoshop; gif
animator; flash.

90h

Dreamweaver

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

40h

Flash

Fundamentos do flash; desenhar e pintar;
trabalhar com objetos; edicdo de texto; importar
imagens; camadas; simbolos e instancias; criar
animagoes; criar animagodes interativas; adicionar
som; publicar e exportar.

40h

Java

Paradigmas de desenvolvimento; estruturas
basicas da linguagem java; infraestrutura;
principais blocos construtivos da linguagem:
estruturas de desvio condicional, estruturas de
controle e repeticdo; orientacdo a objetos:
principais conceitos (encapsulamento, classes,
objetos, relacionamentos), classes e objetos;
métodos; matrizes; conceitos avancados de
orientacdo a objetos: construtores, herancga,
polimorfismo, classes abstratas; conceitos
basicos de applets; tratamento de erros e
excecoes; entrada e saida de dados;

45h
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multithreading; jdbc conceitos béasicos de
tratamento de eventos na interface grafica.
Conceitos bésicos de tratamento de rede
(socket).

Programacao PHP

Introducdo a linguagem PHP; construcdo de
sistemas WEB: geracao de formularios, acesso a
banco de dados, seguranca WEB, PHP orientado
a objetos.

45h

Légica de programacédo

Algoritmos; conceito de algoritmo; solucdo de um
problema através do computador; técnicas de
refinamento  sucessivo; representacdo de
algoritmos; tipos béasicos de dados; operacdes
elementares; declaracdo de variaveis; comandos;
modularizacdo; procedimentos e funcgdes;
passagem de parametros por valor e por
referéncia; declaracdo de arquivos e registros;
vetores; definicho de novo tipo de dados;
declaracdo de tipos vetor; operacbes basicas
sobre vetor; construgdo de programas em
PASCAL; relacionamento entre os algoritmos
construidos e a linguagem pascal; familiarizacéo
com o ambiente de programacéao; aplicabilidade
dos programas desenvolvidos em pascal;
desenvolvimento do projeto final.

45h

Photoshop

Introducdo; carregar, criar, gravar e fechar
arquivos; utilizacdo das ferramentas; comandos
color ranges, smooth, expand, contract, e
antialias; criacdo, delecdo, ordenacéao e fusao de
layers; ferramentas especiais; cores foregroud e
bachgroud, paletas de cores; ferramentas de
pintura; canais e mascaras; conversao de
imagens; separacao de cores e impressao.

30h

MODULOS ESPECIFICOS

6.9 AMBIENTE ORGANIZACIONAL ARTES, COMUNICAGAO E DIFUSAO

Curso

Programa

CH

Basico de Fotografia

Cameras: entendendo a camera; histéria da
fotografia - o inicio; estrutura geral; os diversos
tipos de lente e sua utilizacdo; o diafragma e a
profundidade de campo; historia da fotografia —
autores; fotometria; o filme.

40h

Corel Draw

Introducéo; utilizacao das ferramentas;
ferramenta  zoom;  ferramenta  retangulo;
ferramenta preenchimento; ferramenta mao
livre/forma/bezier,; ferramenta texto

30h
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artistico/paragrafo; ferramenta contorno;
ferramenta elipse; menu organizar; menu efeitos.

Dreamweaver

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

40h

Flash

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

40h

Photoshop

Introducdo; carregar, criar, gravar e fechar
arquivos; utilizacdo das ferramentas; comandos
color ranges, smooth, expand, contract, e
antialias; criacdo, delecado, ordenacéao e fusao de
layers; ferramentas especiais; cores foregroud e
bachgroud, paletas de cores; ferramentas de
pintura; canais e mascaras; conversdo de
imagens; separacao de cores e impressao.

30h

Webdesign

Introducdo; html; home site; photoshop; gif
animator; flash.

90h

MODUL OS ESPECIFICOS

6.10 AMBIENTE ORGANIZACIONAL MARITIMO, FLUVIAL E LACUSTRE

NAO HA SERVIDORES LOTADOS NA UFES PERTENCENTES A ESTE AMBIENTE

ORGANIZACIONAL.
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ANEXO Il DA RESOLUGCAO N° 26/2012-CUn

PREVISAO DE RECURSOS E DE CUSTOS

PLANO DE CAPACITACAO 2012

RECURSOS PREVISTOS

Orgcamento Geral da UFES

R$ 700.000,00

Tesouro Nacional

R$ 238.000,00

Total

R$ 938.000,00

CUSTOS PREVISTOS

Graficos

1 |Pagamento de Instrutoria R$ 310.000,00

2 | Encargos sociais R$ 62.000,00
Pagamento de Docentes

3 (Mestrado) R$ 89.707,50

4| Encargos sociais (Mestrado) R$ 17.941,50

5 Material Didatico e Servicos R$ 10.000.00

Atendimento as demandas
especificas/emergenciais dos
setores da UFES

R$ 448.351,00

Total

R$ 938.000,00
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ANEXO IV DA RESOLUGAO N° 26/2012-CUn

ORCAMENTO MESTRADO PROFISSIONAL (Corpo docente)

Previsdo anual de gastos com professores nas atividades de aula e orientacao
para turmas de 25 (vinte e cinco) alunos (duas turmas simultaneas em cada
ano, uma cursando as disciplinas e outra em orientacdo de dissertacao):

Disciplinas Optativas

(2° semestre)? Carga Horaria

L . Carga Valor por
o

Disciplinas Obrigatorias (1° semestre) Horaria disciplina®
Teoria das Organizagdes 60h R$ 3.987,00
Planejamento e Gestdo Publica 60h R$ 3.987,00
Metodplogla e Métodos Qualitativos de 60h R$ 3.987.00

Pesquisa

Métodos Quantitativos 60h R$ 3.987,00
TOTAL 240h R$ 15.948,00

Valor das

disciplinas por
linha de pesquisa

3 Disciplinas da linha 1 3 x 60 =180h R$ 11.961,00
3 Disciplinas da linha 2 3 x 60 = 180h R$ 11.961,00
3 Disciplinas da linha 3 3 x 60 =180h R$ 11.961,00
TOTAL 540hs R$ 35.883,30
Projeto e Dissertagéo AlUNOS Valqr totaINda
(3° e 4° semestres) orientacao
Orientacéo de dissertacdo 25 x 60h R$99.675,00
Itens Valor

Disciplinas Obrigatérias R$ 15.948,00

Disciplinas optativas R$ 35.883,30

Orientacdes R$ 99.675,00

TOTAL R$ 151.506,00

No ano de 2012 ha previsdo de oferta, para a primeira turma, de 06 (seis)
disciplinas optativas (2 — duas — por linha de pesquisa) e primeira parte de 25
(vinte e cinco) orientacOes de dissertacdo (50% - cinquenta por cento — do
valor). Para a segunda turma ha previsdo de oferta de 04 (quatro) disciplinas
obrigatdrias. Sendo assim, a previsao financeira para 2012 é:

! valor da hora = R$ 66,45 (sessenta e seis reais e quarenta e cinco centavos) referente a

instrutoria de curso de Pés-graduacéo.

% Conforme o Projeto Pedagdgico aprovado pela CAPES, os alunos precisam cumprir trés

disciplinas optativas de acordo com a linha de pesquisa escolhida.
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Itens Valor
Disciplinas obrigatorias (4 x R$ 3.987,00) R$ 15.948,00
Disciplinas optativas (6 x R$ R$ 3.987,00) R$ 23.922,00
Orientagdes (50% do valor anual) R$ 49.837,50
TOTAL R$ 89.707,50
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