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RESOLUCAO N° 194, DE 23 DE MARCO DE 2018

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal do Pampa, em
sua 812 Reunido Ordinéria, realizada no dia 23 de marco de 2018, no uso das
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Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo e considerando o Processo n°
23100.000089/2018-19, encaminhado pelo Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal
(NUDEPE),
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APROVAR a seguinte PROGRAMACAO DE ACOES DE CAPACITACAO
DOS SERVIDORES - 2018.

Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua aprovacao.

Marco Antonio Fontoura Hansen
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APRESENTACAO

O Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal (NUDEPE) é 6rgdo suplementar da
Reitoria da Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA) constituido em dezembro
de 2009 com a finalidade de implantar e coordenar as agfes do Programa de
Capacitacdo dos servidores docentes e técnico-administrativos em educacédo. O
Programa visa ao desenvolvimento do servidor como profissional e cidadéo,
capacitando-o para as acdes de gestdo publica e para o exercicio de atividades de
forma articulada com a funcéo social da UNIPAMPA.

O exercicio da funcao publica requer a formacéo permanente como condicao
para que o servidor incorpore as competéncias e os valores préprios dessa funcao.

A concretizacdo desse requisito de formacdo permanente pode ser
constatada no texto do Decreto Federal n® 5.707/06, que fixa em seu Art. 1°:

Fica instituida a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, a ser
implementada pelos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, com as seguintes finalidades:

I — melhoria da eficiéncia, eficdcia e qualidade dos servicos publicos
prestados ao cidadao;

Il — desenvolvimento permanente do servidor publico;

Il — adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos
das institui¢Bes, tendo como referéncia o plano plurianual;

IV — divulgacéo e gerenciamento das a¢bes de capacitagdo; e

V — racionalizacéo e efetividade dos gastos com capacitagao.

A partir deste Decreto Federal, que prevé o requisito da formacao
permanente, o NUDEPE desenvolve suas acdes no ambito da UNIPAMPA com base
nas orientacdes que constam no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e as
Resolucdes do Conselho Universitario (CONSUNI) n® 23/2010, n° 24/2010 e n°
136/2016, os quais fundamentam, respectivamente, o Plano de Desenvolvimento de
Pessoal e o Programa de Capacitacdo Profissional da UNIPAMPA.

A presente proposta do Programa de Capacitacdo Profissional foi construida
em conformidade com as Resolugdes CONSUNI n° 24/2010 e n° 136/2016 da
UNIPAMPA e tendo como base nos dados obtidos do Levantamento de
Necessidades de Capacitacao (LNC) realizado.

As acdes que serdo implementadas, seguirdo as seguintes linhas transversais
de desenvolvimento, que constam nos Artigos 6°, tanto da Resolugdo CONSUNI n°
24/2010, como da n°® 136/2016, as quais transcrevemos a seguir:

I. iniciag@o ao servigo publico: visa o conhecimento da fungéo do Estado,
das especificidades do servigo publico, da missdo, dos objetivos e
contextualizacdo histdrica do ensino superior do Pais e da UNIPAMPA, da
carreira dos servidores da Universidade e da conduta e da integracdo do
servidor publico no ambiente institucional;
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Il. formac&o geral: visa a 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;

lll. formacdo humanistica: visa uma formacao humana, critica, emancipada
e ética, com solida base cultural, capaz de promover a compreensdo € a
andlise da realidade;

IV. educacao formal: visa a implementacao de acBes que contemplem os
diversos niveis de educagao formal;

V. formacdo em gestdo: visa a preparacdo do servidor para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, para o exercicio de funcdes de
chefia, coordenacao, assessoramento e dire¢ao;

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

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

VIIl. formagdo pedagodgica: visa o desenvolvimento de conhecimentos,
habilidades e competéncias que aprimorem o processo do trabalho
educativo;

IX. qualidade de vida no trabalho: a¢des que tém por objetivo a busca da
melhoria das condi¢8es de trabalho, vida e salde do servidor;

X. pesquisa: visa formar e aperfeicoar para 0 exercicio de atividade de
pesquisa;

XI. extensdo: visa formar e aperfeicoar o servidor para o0 exercicio de
atividade de extenséo.

Destacamos que 0s ambientes organizacionais estdo expressos no Decreto
Federal n° 5.824/2006, e as acdes de capacitacdo estdo constituidas de acordo com
a Portaria Normativa do Ministério da Educacdo (MEC) n° 09, de 29 de junho de
2006.

7z

Cabe também ressaltar que o trabalho desenvolvido pelo NUDEPE é
dindmico e que outras demandas de capacitacdo, especificas de determinadas
areas, podem surgir durante o decorrer do ano. Estas demandas poder&o ser
atendidas mediante avaliacdo prévia e contato com o setor interessado, conforme a
disponibilidade de recursos.

A seguir, serdo apresentados os itens que compdem a Programacdo de
Acdes 2018.

Resolucéo 194, de 23 de marcgo de 2018.
4



Sumario

1 SELECAQO DE DEMANDAS .....coooiiieeeteeeeeeeeeeeees et es e n st n e neeen e, 9
2 CRITERIOS DE SELEGAO. ..ottt 14
2.1 CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO

INTERNAS .....oouieteeeteee ettt ettt ee et et e ettt e e et st eee e et e tetesn s seeseseeneneas 14
N N R e o T 4 = Vo= Lo N =T - PSS 14
2.1.2 FOrmMagao ESPECITICA. . uuiiiiiiiiiiiiiiiiii et 15
2.2 CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO

EXTERNAS .....cooe ettt ettt ettt ettt s ettt n et st e st et et ees s seeeereen e e, 15
3 AVALIACAO E CERTIFICACGAO .......ocoeeeeceeeeee et 16
A4 CUSTEIO DAS ACOES ...ttt 17
4.1 DIARIAS — FORMAGAO GERAL ....ccooueiiieeeceeeeeeeeeee e, 17
4.2 DIARIAS — FORMAGCAOQO ESPECIFICA ..., 17
5 ACOES DE CAPACITACAO ...t 19
5.1 FORMAGAQO GERAL ......ocoiuiieeeeeeeee et es s 19
5.1.1 AcCesSibilidade FiSICaA .....ciiiiiiiie it 19
5.1.2 Aperfeicoamento €M EXTENSA0 ......uuciiiiieeiiiiiiiiiie e 19
5.1.3 AtUAHZAGAO SCDP ... 19
T o T V1 1 20
5.1.5 Conversacao em Lingua INgleSa..........cccooviiiiiiiiiiii e, 20
5.1.6 EAUCACA0 AMDIENTAL ....uuiiiieeee e 21
5.1.7 EQUIPE € LIAEIaNGa....cce e e 21
5.1 8 ESPANNOl .. 21
5.1.9 Etica NA GESEAO PUDIICA . .....cceeeee ettt 22
5.1.10 FOrmMaCa0o A€ GESTOMES ... i i i ittt e e e e e e 22

Resolucéo 194, de 23 de marcgo de 2018.
5



5.1.11 Fotografia Digital ..........ccoeiiieiiiieeiie e 22

5.1.12 Fundamentos de Gestao de Projetos .......oceuvveiiiiiieeeieeeeiiiiee e 23
5.1.13 GesSta0 de DOCUMENTOS ....coouviiiiiiiiiieeee ettt 23
5.1.14 Gestéo de Documentos DIigitaiS ......ccooeeeeeieeieieeeeeeeeeeeeeeeeee e 24
5.1.15 GEeStAO PUDIICA ... 24
5.1.16 Inclusé&o e Acessibilidade — EAD ..o 24
5.1.17 Iniciac@0o ao Servigo PUDIICO .......uuviiiiiiiiiee e, 26
5.1.18 INQIES BASICO ..ottt e e e e e e e e e e e e e e 26
5.1.19 Inglés para Proficiéncia em Leitura .........cceeeeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 26
5.1.20 Instrucao de Processos AdMINiStrativos ........ccevveeeeeieeieiiiiinnieeeeeeeeeiiinnnnnnn 27
5.1.21 Lei de Acesso a Informac@o — EAD........coooviiiii i, 27
5.1.22 LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais .........ccccceeveiieeiiiieiiiiiiie e, 27
5.1.23 Metodologia de Projetos — Semipresencial..........ccccvvveeiveiiiiieeeeeeeeeiiiinnn, 28
5.1.24 Modelagem de Processos — Semipresencial .........ccccooeeeeeeiiee 28
5.1.25 Planejamento EStrat@QiCO........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 29
5.1.26 Planilhas Eletronicas — CalC .........cccueuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeiieeeee e 29
5.1.27 Qualidade de Vida no TrabalnO ...........cuuoiiiiiiiiiiiiiiicceeeie e 30
5.1.28 Recepgao € AteNdiMeNtO......coooeeiiiiee e 30
5.1.29 Redacgao Oficial/Nova Ortografia —EAD ..., 30
5.1.30 Relagfes Humanas no Trabalho ...........ccoovviiiiiiiiiii e, 31
5.1.31 Seguranca do TrabalhnO..........ooooiiiiiiii e 32
5.1.32 Utilizacdo da Plataforma Moodle ..........ccoooomiiiiiiiiiiieeie e, 32
5.0 38 WO AP S S et 32
5.2 FORMAGAQO ESPECIFICA ..ot 33
5.2.1 Acessibilidade NaWeD ... 33
5.2.2 Aperfeicoamento em Ensino — Docéncia e Pratica de Ensino ................... 33
5.2.3 Aperfeicoamento em Pesquisa — Treinamento em Redacéo Cientifica.....33
5.2.4 Aplicagao da Lei N° 8.112/1990 e Legislagdo Correlata pela SRH.............. 34

Resolucéo 194, de 23 de marcgo de 2018.
6



5.2.5 Auditoria, Controle interno e Gestao de RISCOS ...ccuveieie i 34

5.2.6 Avaliacdo de Impactos Ambientais e Elaboracéao de EIA/RIMA ................. 35
5.2.7 Cadastro de Pessoal e SIAPE —Folha.......ccccovviieiiiieee 35
5.2.8 Cerimonial e Protocolo — Técnicas de Apresentacao .......ccccccoevviuvvvveeeennnn. 39
5.2.9 Contabilidade aplicada ao servigo pUbliCoO .......ccccoviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeen 39
5.2.10 Controle Patrimonial nas Entidades Pablicas ............cccccceieiiiiiiiiiiennnnn. 39

5.2.11 Convénios e Captacdo de Recursos Externos: identificacdo de fontes,

elaboracdo e submissao de projetos federais e internacionais.............ccccc.uee.... 40
5.2.12 Docéncia no Ensino Superior — Professores Ingressantes..........c........... 41
5.2. 13 EdIGA0 e IMAGENS ... 41
5.2.14 Elaboracé&o de Editais, Termos de Referéncia e Projetos Basicos.......... 42
5.2.15 Elaboracéo de Indicadores de Desempenho Organizacional................... 42
5.2.16 FOrmacao de PregOIr0OS ....ccciiiiiiiiiiiii i eeee ettt e e e e 43
5.2.17 Gerenciamento e Fiscalizacdo de Obras Publicas ..........ccccoeeeeevvvviiininnnnnn. 43
5.2.18 Gerenciamento e Tratamento de Residuos Perigosos ........cccooecuvvvvveeennnn. 43

5.2.19 Gerenciamento e Customizacdo da Plataforma de Periédicos

Eletronicos, Eventos Cientificos € Anais Online — EAD .......ccccoovviiiiiiiiiiineennnns 44
5.2.20 GeStE0 HOSPITAIAI ... 44
5.2.21 Gerenciamento d€ RISCOS ....ccooeeiiiiiii e 45
5.2.22 Gestao da Logistica Publica Sustentavel.............ccccovvvviiiii e, 45
5.2.23 Gestao da Manutencao e Seguranca nos Complexos Prediais ............... 46
5.2.24 Gestéo de Pessoas na Administracdo Publica.........ccccccceiiiniiiiiiiiennnnn. 47
5.2.25 Gestd0 Na Area ACAUGIMICA .......cceeveiveeeeeeeceeeee e eeee e, 47
5.2.26 Gestao e Fiscalizacdo de Contratos .........ooovvvviiiiiieeiiiceeieee e, 47
5.2.27 Gestao e Fiscalizacao de Contratos —focoem Tl .....ccciiiininiiiiiiiiiiinnnnnn. 48
5.2.28 Gestéo de Frotas e Veiculos OfiCIaiS.......cooeeeveeeeeeiieeeeee, 48
5.2.29 Gestao por Competéncias na Administracdo Publica .............cccvvvvvnnnnnnn. 49
5.2.30 Introducd@o ao Orcamento PUDIICO ..o, 49
5.2.31 LicitagBes e Compras SUSLENTAVEIS ....cccoeeveeeeeiiiieeeee e 50

Resolucéo 194, de 23 de marcgo de 2018.
7



5.2.32 LiCitagcOes € CONIIatOS ....oiieeeeiieeeiiiii e e et e e e e e e e e e e eeaaanas 50

5.2.33 Novo Sistema SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de

Fornecedores para usuarios de Orgdos/Unidades Federais.............c.ccooovveeurnnen. 51
5.2.34 Politicas Publicas e Gestdo Educacional...........ccccoeeviiiiiie, 51
5.2.35 Processo Administrativo DiSCIplinar ... 52

5.2.36 Pratica Eficiente na Especificacdo de Materiais e Servi¢gos na
Administracdo Publica, Técnica da Elaboracéo de Objetos Simples e

(70 101 0] 1230 1= P 52
5.2.37 Qualificacdo na Area Secretarial............ccccceeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeee e, 53
5.2.38 Saude Mental €M EAUCAGEO .......ueiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 54
5.2.39 Secretarias Académicas DigitaiS ........cccovvviiiiiiiiiiii i, 54
5.2.40 SIAF] GEIENCIAL ... ..uiiiiiiiiieiiiii et 54
5.2.41 Superdotacao/Altas Habilidades...........ccooooooiii, 55
5.2.42 Técnicas de Producéo e Estratégias de Conteudo Digital .............ccc.c..... 55
5.2.43 TeCNOI0GIa ASSISTIVA ....cceiii e 56
5.2.44 Transtornos Globais do Desenvolvimento — TGD........ccccccceeiiviiiiiineeennn. 57

5.2.45 Visao Geral da Infraestrutura, Conectividade e Gestao de Tl na
UN P A P A e e e e 57

Resolucéo 194, de 23 de marcgo de 2018.
8



1 SELECAO DE DEMANDAS

A Programacédo Anual de Acbes de Capacitacao para 2018 considerou os
registros realizados por meio do Levantamento das Necessidades de Capacitagéo
(LNC) enviado as unidades da UNIPAMPA.

O levantamento foi realizado no periodo de 25 de junho a 20 de julho de
2016, através do envio de questionario aos dirigentes da instituicdo, para que, em
conjunto com as equipes de trabalho dialogassem sobre as principais necessidades
de capacitacdo, considerando as de maior importancia para o desempenho das
atividades profissionais, 0s objetivos institucionais e as competéncias a serem
desenvolvidas nas unidades.

ApGs o envio da pesquisa para as chefias, o questionario eletrénico foi aberto
para que todos os Servidores da Instituicdo para que também pudessem realizar
suas contribuicbes e manifestacdes. Esta mudanca em relagcdo aos levantamentos
anteriores buscou a adequacao do trabalho realizado no NUDEPE ao Projeto da
Gestao da Universidade para o periodo de 2016-2019.

Cabe destacar que, muitas contribuicbes incluidas no Programa de
Capacitacdo Profissional foram encaminhadas ao NUDEPE por servidores
(Docentes e Técnico-administrativos em Educacdo) de forma espontanea e
voluntaria, como as que constam anexadas a esta programacdo, além das
manifestacdes realizadas via o questionario eletrénico.

As areas disponibilizadas no questionario foram:
e  Aperfeicoamento em Ensino;
e  Aperfeicoamento em Extensao;
e  Aperfeicoamento em Pesquisa;
o Biblioteca e Arquivologia;
. Comunicacao, Difuséo e Artes;
o Conhecimentos e Praticas Laboratoriais;
o Finangas e Contabilidade;
o Gest&o na Area Académica;
o Infraestrutura, Obras e Fiscalizacao;
. Iniciacdo a Docéncia,
o Legislacao;
o Libras e Acessibilidade;
. Linguas Estrangeiras;
o Planejamento e Administracdo de Recursos;
o Portugués e Redacgéo;
o Relagbes Humanas, Equipe e Liderancga;
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o Seguranca, Saude e Qualidade de Vida;
o Tecnologia de Comunicacéao/Informacao.

O NUDEPE avaliara a possibilidade de atendimento das demandas
identificadas, priorizando aquelas que possuam maior urgéncia, observando o
namero de solicitagbes, recursos financeiros envolvidos, além da existéncia e
disponibilidade dos instrutores para ministrar as capacitacbes no ambito da
UNIPAMPA.

As demandas néo atendidas por meio de capacita¢cbes internas, seja por
falta de pessoal, por inviabilidade financeira ou pelo nimero reduzido de solicitantes,
poderdo, ainda, ser atendidas de outras formas, como por exemplo, com a
participacdo de servidores em cursos/eventos externos, conforme critérios dispostos
nesta Programacao.

As respostas das unidades a pesquisa realizada foram acrescentadas a
Programacao. No decorrer do periodo de validade da Programacdo de Acdes de
Capacitacdo, outras demandas poderdo ser incluidas, tendo em vista que a
UNIPAMPA recebera novos servidores e com eles novas demandas.

Dado o exposto, o NUDEPE compilou os dados do LNC 2017 e, aliado ao
Plano de Desenvolvimento Institucional e aos objetivos da UNIPAMPA, elencou as
areas de capacitacao que serdo desenvolvidas para o préximo ano.

A Programacdo de Ac¢bes de Capacitacdo Profissional estara dividida em
acOes de capacitacdo — formacdo geral e acdes de capacitacdo — formacéo
especifica.

Conforme o Decreto Federal n°® 5.707/06, a formagé&o geral visa a oferta de
informacdes ao servidor sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a
formulacéo, ao planejamento, a execugdo e ao controle das metas institucionais; a
formacdo especifica visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que
ocupa.

Os dados da LNC 2017 estdo de forma resumida e gréfica sdo a seguir
apresentados.

. Total de
Unidade Manifesta¢cdes/Participantes % Acumulado (%)

Reitoria 73 36 35,78
Campus Bagé 23 11 47,06
Campus Uruguaiana 19 9 56,37
Campus Alegrete 16 9 64,21
Campus Dom Pedrito 14 7 71,07
Campus Cacapava do Sul 11 5 76,47
Campus Jaguaréo 12 6 82,35
Campus Séo Borja 11 5 87,74
Campus Santana do

Livramento 9 4 92,15
Campus Séo Gabriel 9 4 96,56
Campus Itaqui 7 3 100

Total 204 100
Fonte: LNC 2017.
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Gréfico 1 — Grafico Indicacdes por Unidade
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Fonte: LNC 2017.

Quadro de Solicitacbes de reedicédo de Acbes de Capacitacdes no

ano de 2018

Cursos %
Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos 41,9
Aplicacdo de Penalidades em Contratos Administrativos 25,8
SEI - Usar e Aministrar 12,9
Gestdo Descomplicada de Convénios 12,9
Introducéo a Gestao Publica 19,4
Libras Semi-presencial 32,3
Planejamento e Gestao do Patriménio Publico 9,7
Primeiros Socorros para leigos 19,4
Processo Adminsitrativo Disciplinar - PAD 29
Reequilibrio Contratual e Planilha de Custos 9,7
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Reflexfes e Praticas Extensionistas 32,3
Registros Académicos 22,6
Retencdes Tributarias 9,7
Treinamento em Gestdo de Documentos 32,3
Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens 22,6
Curso de Moodle para docentes 3,2
Processos Administrativos 3,2
Libre Office Calc 3,2

NR: O namero total de respondentes foram 31 servidores.

Fonte: LNC 2017.
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Quadro 1 - Areas de interesse com maior incidéncia informado pelas Unidades

Eixos — Planejamento Acumulado
Estratégico Macroprocessos Areas Indicacdes | % (%)
Tecnologias da Informacgéo e

Aperfeicoamento Institucional Comunicacao Informatica 97 10 10
Relacbes Humanas, Equipes e

Aperfeicoamento Institucional Gestéo — Pessoas Lideranca 85 9 20
Seguranca, Saude e Qualidade de

Aperfeicoamento Institucional Gestéo — Pessoas Vida 112 12 32
Planejamento e Administragdo de

Aperfeicoamento Institucional Gestao — Planejamento Recursos 66 7 39

Aperfeicoamento Institucional Gestdo — Comunicacao Institucional |Lingua Estrangeira 57 6 45

Aperfeicoamento Institucional Gestéo — Comunicacdao Institucional |Portugués e Redacao 62 7 52

Compromisso Social Gestéo — Acessibilidade Libras e Acessibilidade 68 7 59

Exceléncia Académica Gestdo Académica Aperfeicoamento em Ensino 44 5 64

Exceléncia Académica Gestéo Académica Gest&o na Area Académica 46 5 69

Exceléncia Académica Gestao Académica Aperfeicoamento em Extensao 52 6 74

Aperfeicoamento Institucional Gestéo — Orcamentario-financeiro Financas e Contabilidade 39 4 78

Aperfeicoamento Institucional Gestéo — Governanca Infraestrutura, Obras e Fiscalizacéo 40 4 83
Conhecimentos e Préticas

Exceléncia Académica Gestéo Académica Laboratoriais 35 4 87

Exceléncia Académica Gestéo Académica Iniciagdo a Docéncia 41 4 91

Exceléncia Académica Gestdo Académica Aperfeicoamento em Pesquisa 43 5 96

Aperfeicoamento Institucional Gestdo — Comunicacao Institucional |Comunicacao, Difusédo e Arte 23 2 98

Exceléncia Académica Gestéo Académica Biblioteconomia e Arquivologia 18 2 100

Total 928 100

NR: O namero total de respondentes foram 239 servidores.

Fonte: LNC 2017
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2 CRITERIOS DE SELECAO

2.1 CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACOES
INTERNAS:

2.1.1 Formacéao Geral

A Resolugédo n° 24/2010, atualmente em vigor para a Categoria Docente e
para a Categoria TAE somente para a questdo do Horario Especial para Servidor
Estudante - Graduagdo, em seu Artigo 12 apresenta 0s seguintes critérios para
participacdo em acdes de capacitacao:

Art. 12 Em todas as a¢Bes do Programa de Capacitacdo, coordenadas pelo
NUDEPE, a sele¢éo dos participantes observa:

I. o interesse da Unidade;

Il. a adequacdo do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no
projeto da acdo de capacitacao;

lll. o interesse do servidor.

Critérios estes que também constam na Resolucédo n° 136/2016, especifica
para a Categoria TAE, em seu Artigo 18, com a inclusdo de um novo critério quanto
a prioridade na participacdo através do Paragrafo Unico, que transcrevemos a
seqguir:

Art. 18. Em todas as ac¢bes do Programa de Capacitacdo Profissional
coordenadas pelo NUDEPE a selecéo dos participantes observara:

I. o interesse da Unidade;

Il. a adequacdo do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no
projeto da acdo de capacitacao;

. o interesse do servidor.

Paragrafo Unico. Terd prioridade de participacdo nas atividades de

capacitacdo o servidor que ndo participou de nenhuma atividade no ano
anterior ou no ano corrente, observadas as exigéncias deste artigo.

Com o intuito de aprimorar e dar maior transparéncia nos processos de
selecdo dos participantes nas acdes de capacitacdo, além dos critérios acima
citados foram acrescentados os descritos abaixo, a serem observados pelo
NUDEPE:

IV. Proporcionalidade entre as Unidades da UNIPAMPA;

V. Quantidade de acbGes de capacitacdo realizadas pelo servidor
recentemente ou em andamento;

VI. Assiduidade do servidor nas acfes de capacitacdo promovidas;

VII. Havendo servidores empatados nos critérios acima, o NUDEPE
solicitara a chefia imediata de cada um dos servidores, a indicagéo de
qgual servidor devera realizar a capacitacdo. Essa indicacéao pela Chefia,
devera levar em consideragdo e estar fundamentada nas atividades
desempenhadas pelo servidor em seu ambiente de trabalho e a relagéao
com a acéo de capacitacao pleiteada por cada servidor; e
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VIII. O servidor ndo estar enquadrado, no caso de Docente, no §3° do Artigo
16 da Resolugdo n° 24/2010, e, no caso de TAE, no 84° do Artigo 21 da
Resolucédo n° 136/2016.

81° Caso nao haja indicagdo de servidor por parte da chefia imediata no prazo
determinado pelo NUDEPE, conforme descrito no item VII, a selecdo do servidor
ficara a cargo do Nucleo, que levara em conta a ordem de inscricdo dos candidatos,
sendo que o primeiro inscrito tera prioridade entre os demais.

82° A proporcionalidade das vagas para participacdo das acdes de
capacitacdo, conforme descrito no item IV, estara de acordo com o0 numero de
servidores de cada Unidade, possibilitando dessa forma que haja participacado de
representantes de todos os Campi da Universidade. Caso ndo existam interessados
de uma ou mais Unidades, conforme descrito no item VI, a selecdo do servidor ficara
a cargo do Nucleo, que levara em conta a ordem de inscricdo dos candidatos, sendo
gue o primeiro inscrito tera prioridade entre os demais.

83° O acompanhamento da quantidade de a¢des realizadas pelos servidores
possibilita que todos tenham chance de patrticipar, selecionando aqueles que tenham
realizado o menor numero de capacitacbes, serd a forma adotada para
operacionalizar o que esta previsto no Paragrafo Unico do Artigo 18 da Resolug&o n°
136/2016 e neste documento, no item V.

84° No critério assiduidade, conforme descrito no item VI, serd levado em
consideracdo o menor numero de faltas em a¢bes anteriores de cada servidor.

2.1.2 Formacéo Especifica

Os critérios a serem observados quando dos processos de selecdo para
participacdo em acdes de formacéao especifica, serao:

I. A comprovagédo do interesse da Unidade, através da indicagéo da chefia
para participar da acao;

II. A adequacdo do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no
projeto da acao de capacitacdo (publico-alvo);

lll. A assiduidade do servidor em acdes de capacitacdo que participou
anteriormente; e

IV. O servidor indicado ndo estar enquadrado, no caso de Docente, no §3°
do Artigo 16 da Resolugcédo n° 24/2010, e, no caso de TAE, no 84° do
Artigo 21 da Resolugéo n° 136/2016.

2.2 CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO
EXTERNAS:

Além das acOes de capacitacdo apresentadas nesta Programacdo, 0s
servidores podem participar em a¢c0Oes de capacitacdo externas ofertadas por outras
instituicées publicas ou privadas.
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Quando a participacdo do servidor em agdes externas demandar pagamento
de taxa de inscricdo e o recurso for disponibilizado pelo NUDEPE, seréo utilizados
0S seguintes critérios para custeio da taxa de inscri¢ao:

VI.

Disponibilidade orgamentaria;

Participacdo de um servidor por Unidade no mesmo evento,
considerando que aquele servidor atuara como multiplicador dos
conhecimentos adquiridos sempre que houver necessidade
institucional;

Justificativa da chefia imediata explicitando a relacdo da capacitagao
com as atividades desempenhadas pelo servidor;

O servidor ndo estar enquadrado, no caso de Docente, no §3° do Artigo
16 da Resolugdo n° 24/2010, e, no caso de TAE, no 84° do Artigo 21 da
Resolucédo n° 136/2016;

A assiduidade do servidor em acbGes de capacitacdo que participou
anteriormente;

Andlise da similaridade entre os conteudos do curso solicitado com
outros dos quais 0 servidor ja tenha participado, sejam internos ou
externos.

3 AVALIACAO E CERTIFICACAO

A avaliacdo ocorrera no decorrer de cada curso, e sua metodologia sera
elaborada de acordo com a acéo de capacitagao.

Conforme o Artigo 16 da Resolucdo n° 24/2010, para ter direito ao
Certificado de Concluséao, o servidor Docente, devera:

Art. 16 A certificacdo em ac¢éo de capacitacdo exige avaliagdo de frequéncia
e de mérito, com critérios e escalas a serem definidos.

81° O projeto de cada acdo de capacitacdo deve prever as formas de
avaliacdo dos participantes.

§2° A frequéncia minima é de 85% (oitenta e cinco por cento).

83° A reprovacdo por faltas veda o direito & participacdo em quaisquer
acOes do Programa de Capacitacdo da UNIPAMPA por 18 (dezoito) meses.
No caso de falta, a justificativa deve ser apresentada nos termos previstos
na Lei n® 8.112/90.

Ja o Servidor TAE, conforme a Resolucdo n°® 136/2016, para ter direito ao
Certificado de Concluséo,devera:

Art. 21. A certificacdo em acdo de capacitacdo exige avaliacdo de
frequéncia e de mérito, com critérios e escalas a serem definidos pelos
organizadores.

81° O projeto de cada agdo de capacitacdo deve prever as formas de
avaliacdo dos participantes.

§2° A frequéncia minima é de 85% (oitenta e cinco por cento). 83° No caso
de falta, a justificativa deve ser apresentada nos termos previstos na Lei n°
8.112/1990.
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84° A reprovacdo por faltas veda o direito a participagdo em quaisquer
acOes do Programa de Capacitacdo Profissional da UNIPAMPA por 18
(dezoito) meses.

Complementando o exposto nos Artigos citados acima citados das duas
Resolugbes, que tratam da avaliacdo e certificacdo, o NUDEPE devera observar o

seguinte:
l.

Além da frequéncia minima de 85% (oitenta e cinco por cento) descrita
nas duas Resolucdes, somente serdo expedidos certificados de
conclusdo de curso ao participante que obtiver aproveitamento de, no
minimo, 70% (setenta por cento), quando este for exigido;

A Unica forma de certificacdo a ser adotada serd a digital emitida pelo
NUDEPE através do Sistema de Gestdo de Certificados da UNIPAMPA
a partir das informacdes fornecidas pelo Instrutor/Responsavel pela
acao de capacitacdo. Nao serdo emitidos certificados digitais e/ou
fisicos (impressos) com numeracéo e/ou controle diferente da realizada
através do Sistema de Gestdo de Certificados Eletronicos da
UNIPAMPA;

A reprovacao do servidor no quesito aproveitamento descrito no item
acima vedard o direito do mesmo a participacdo em quaisquer acdes do
Programa de Capacitacdo da UNIPAMPA por 18 (dezoito) meses;

O servidor selecionado e que por alguma razdo, desistirem devem
comunicar ao NUDEPE com no minimo 03 (trés) dias de antecedéncia
do inicio do curso, permitindo que a vaga possa ser destinada a outro
servidor e, consequentemente, promova o melhor aproveitamento dos
recursos publicos; e

Ao final da participacdo em cada acdo de capacitacdo custeada pelo
NUDEPE através dos recursos orcamentarios disponibilizados pela
Universidade, seja ela presencial, semipresencial ou ensino a distancia,
o servidor devera reunir-se com 0 seu grupo de trabalho e compartilhar
0s conhecimentos adquiridos. O registro desta atividade devera ser
formalizado em ata, assinada por todos e enviada ao NUDEPE no
prazo de 30 (trinta) dias a contar do retorno do servidor a sua Unidade
de lotacdo onde desempenha suas atividades.

4 CUSTEIO DAS ACOES

As acles de capacitacdo previstas neste plano serdo custeadas através da
dotacdo orcamentdria destinada ao NUDEPE, no Orcamento para o Exercicio 2018
da UNIPAMPA.

As acOes de capacitagao custeadas pelo NUDEPE serdo tanto as internas
(constantes na Programacdo de AcOes de Capacitacdo) quanto as externas
(capacitacOes realizadas pelo servidor em outras instituicoes).
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4.1 DIARIAS — FORMACAO GERAL

Para as capacitacdes realizadas fora da cidade em que o servidor estiver
lotado, as diarias de deslocamento serdo custeadas pela Unidade de lotagdo do
servidor.

4.2 DIARIAS — FORMACAO ESPECIFICA

As diarias necessarias para permitir a participacao de servidores (docentes
ou TAES) e instrutores (internos ou externos) em acdes de capacitacdes realizadas
em areas de formacdo especifica, em conformidade com o item 2.1.2 desde
documento, serdo custeadas pelo NUDEPE, através dos recursos orcamentarios
destinados para este fim.
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5 ACOES DE CAPACITACAO

5.1 FORMACAO GERAL

5.1.1 Acessibilidade Fisica

Objetivo: conhecer o papel da acessibilidade para que a comunidade académica da
Universidade e a comunidade atendida por ela possam utiliza-la em condi¢des de
igualdade, bem como conhecer a legislacdo e as normas técnicas de acessibilidade.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Acessibilidade e Desenho Universal; Legislagdo e normas técnicas de
acessibilidade; Avaliacdo da acessibilidade fisica conforme NBR 9050; Questdes de
projeto da acessibilidade fisica conforme NBR 9050.

Carga Horéaria: 20 horas.

N° de Vagas: 20.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.2 Aperfeicoamento em Extensao

Objetivo: capacitar servidores para a pratica da extensao universitaria por meio de
oficina de elaboracgéo de projetos.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas:

Médulo tedrico — 25 horas - Histérico da extensdo universitaria no Brasil;
Concepcdes atuais sobre a extensdo universitaria; Avaliacdo da Extensao: Extensao
universitaria na UNIPAMPA.

Médulo préatico — 15 horas - Elementos basicos para elaboracdo de projetos —
modelos SIPPEE e SIGPROJ; Elaboragéo de projeto.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 40.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.3 Atualizacdo SCDP

Objetivo: aperfeicoar o conhecimento das normas legais e a utilizacdo do sistema,;
conhecer a legislacado aplicada; operacionalizar o sistema ao longo do processo;
atribuir os usuéarios do sistema, conforme os perfis.

Publico-Alvo: todos os servidores.
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Temas: Diarias nacionais integrais; Meia diaria; Sem diarias; Desconto do auxilio-
alimentacdo; Desconto do vale-transporte; Diarias em finais de semana e feriados;
Diarias para ocupantes de cargo efetivo e comissionado; Antecedéncia para o
pagamento da diaria; Parcelamento das diarias; Diarias de assessores; Diarias de
colaboradores eventuais e adicional de embarque/desembarque; Processo de
solicitacdo de diarias e passagens para viagens nacionais: apresentacdo dos
modulos, simulagcdo de uma Proposta de Concessao de Diarias e Passagens —
PCDP nacional (Solicitagdo: indicacdo do proposto, elaboracdo do roteiro e
preenchimento dos dados complementares; anexo de documentos, reserva de
passagens: horéarios, reserva, companhia, tarifas e justificativa pela maior tarifa;
aprovacoes: Proponente, Autoridade Superior e Ordenador de Despesas).

Carga Horéria: 16 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.4 Braille

Objetivo: capacitar o servidor para aprender a ler e a escrever no método utilizado
pelos deficientes visuais.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Cegueira; Amaurose; Causas; Historico do braille no mundo; Braille no
Brasil; Simbolos fundamentais do braille; Leitura; Anagliptografia; Musicografia;
Simbologia, alfabeto e outros simbolos; Alfabeto; Escrita; Outros simbolos; Sistema
de numeracdo; Orientacdo e mobilidade (OM); O deficiente e a lei; Instituto Benjamin
Constam e sua importancia; Conselho mundial para bem-estar dos cegos;
Acessibilidade no Brasil; A informatica adaptada para atendimento aos cegos;
DOSVOX; JAW.

Carga Horéaria: 40 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.5 Conversacdo em Lingua Inglesa

Objetivo: dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua inglesa para
melhorar a comunicacao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Técnicas para compreensdo oral; Aspectos histéricos e contextuais;
Fonética e fonologia do Inglés.

Carga Horéaria: 45 horas.
N° de Vagas: 12.
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Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.
5.1.6 Educacdo Ambiental

Objetivo: desenvolver a consciéncia da importancia da educacdo ambiental e do
uso que se pode fazer dela no dia a dia.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Apresentacdo; Contrapontos para Reflexdo; Contexto Historico da
Educacdo Ambiental; Definicdo e Importancia da Educacdo Ambiental; Formas de
Atuacao da Educagdo Ambiental; Temas Transversais; Sustentabilidade; Educacéo
Ambiental e Cidadania; Alguns Principios Basicos da Educacdo Ambiental; Do
Discurso a Pratica: formas de atuacdo na UNIPAMPA.

Carga Horaria: 20 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.7 Equipe e Lideranga

Objetivo: habilitar os servidores para a funcdo de gestdo no que se refere a
relacionamento interpessoal.

Publico-Alvo: servidores que exercam cargo de gestdo (Pré-Reitores, Vice-Pro-
Reitores, Diretores, Vice-Diretores, Coordenadores, Assessores Administrativos).

Temas: Qualidade na Convivéncia em Grupos; Relacées Humanas no Ambiente de
Trabalho; Papel do Lider no Resultado da Equipe; Lideran¢a x Resultado.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 20.

Linha de Desenvolvimento: gestao.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.8 Espanhol

Objetivo: dotar os servidores de conhecimentos bésicos de lingua espanhola para
melhorar a comunicacao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Comunicativo y lexical: Saludos; Pedir y dar informaciones; Profesiones;
Describir personas; ldentificar personas; Direccion, teléfono y correo electronico;
Ubicacién; Fecha y hora; Al telefono; Cantidades y valores; Pedir cosas y favores;
Mostrar acuerdo o desacuerdo (gustos personales); Comparaciones; Gramatical y
ortogréafico: Letras y sonidos; Acentuacién; Ortografia; Pronombres personales,
posesivos, interrogativos, demostrativos, reflexivos; Tiempos verbales; Articulos;
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Sustantivos y adjetivos; Adverbios; Conjunciones; Formas verbales de cortesia,;
Expresiones temporales; Haber y tener; Voseo.

Carga-Horaria: 30 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.9 Etica na Gestdo Publica

Objetivo: orientar os servidores sobre a Lei 12813, de 2013, que trata do conflito de
interesses no exercicio de cargo ou emprego do Poder Executivo federal.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Por que uma ética na Gestdo Publica? Como a Filosofia trata a Etica; CGU:
O que €? Em que casos pode existir conflitos de interesses? Como se prevenir?
Quais sédo as punic¢des ao agente publico? E possivel Educar para a Etica?

Carga Horéria: 24 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.10 Formacdao de Gestores

Objetivo: oportunizar aos participantes uma visao atual da gestdo de pessoas,
através de uma reflexdo acerca do papel do gestor, buscando sensibilizar para o
desenvolvimento de caracteristicas ligadas a lideranca.

Publico-Alvo: servidores de Unidades Académicas e Administrativas (Pré-Reitores,
Diretores, Vice-Diretores, Coordenadores, Assessores Administrativos).

Temas: Gestdo de Pessoas no contexto atual; Elementos da Cultura e do Clima
Organizacional; Lideranca: o perfil do gestor e sua performance; Lideranca e Equipe;
Processos Motivacionais; Percepcdo e Comunicacdo; Etica e Valores; Gestédo de
Conflitos e Negociacdo; Feedback Avaliacdo de Desempenho; Autoavaliacdo da
performance como Gestor.

Carga Horéria: 24 horas.

N° de Vagas: 20.

Linha de Desenvolvimento: gestao.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.11 Fotografia Digital

Objetivo: planejar e desenvolver fundamentos da fotografia digital aplicada ao
Design Grafico, com inovacado, estética e funcionalidade a partir de ferramentas,
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formas, normas graficas, sistemas de impresséo, tipos de papéis, conceitos
mercadoldgicos, projeto, harmonia visual e preservacdo ao meio ambiente.

Publico Alvo: Todos os servidores.

Temas: Fotografia Digital; Normas Graficas; Sistemas de Impressdo; Tipos de
Papéis; Conceitos Mercadologicos; Projeto; Harmonia Visual e Preservacdo ao Meio
Ambiente.

Carga Horaria: 24 horas.

N° de vagas: 20.

Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.12 Fundamentos de Gestao de Projetos

Objetivos: capacitar os servidores a compreenderem as diferencas entre a gestao
do trabalho rotineiro e a Gestdo de Projetos, apresentando 0S processos,
ferramentas e técnicas fundamentais para lidar com diferentes tipos de projetos;
reconhecer a importancia do gerenciamento de projetos no contexto da
Administracdo Publica, a partir das melhores praticas definidas pelo PMI - Project
Management Institute.

Publico-Alvo: todos os servidores.
Temas:
Médulo I: Introducéo ao Gerenciamento de Projetos.

Mdédulo II: Gerenciamento de Escopo, Tempo e Custos; Elaborar o Escopo do
Projeto e desenvolver a EAP; Elaborar o Cronograma do Projeto e fazer uma
Estimativa de Custos para as Atividades do Cronograma.

Médulo lll: Gerenciamento de Qualidade, RH e Comunicacdes; Determinar os
Padrées de Qualidade para um Projeto; Definir Funcdes e Responsabilidade para a
Equipe do Projeto; Elaborar Relatorios de Desempenho do Projeto.

Médulo IV: Gerenciamento de Riscos, Aquisi¢cdes e Integracdo; Entender as Acdes
Necessarias para Minimizar os Efeitos de um Risco Negativo e Maximizar os Efeitos
de um Risco Positivo; Compreender os Processos de Aquisi¢cdes e Integracdo de um
Projeto.

Mdédulo V: Elaboragcédo de uma EAP; Atividade Pratica de Desenvolvimento da EAP.
Carga Horéria: 24 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: geral.

Ambiente organizacional: todos.
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5.1.13 Gestao de Documentos

Objetivo: aplicar a Portaria 1042/2012 MEC — Manual de Gestdo de Documentos;
uniformizar e padronizar os Arquivos da Instituicdo facilitando o acesso a
Informacéo; divulgar a Lei de Acesso a informacéo.

Publico-Alvo: todos servidores.

Temas: Manual de Gestdo Documental; Conceitos Fundamentais de Arquivologia;
Atividades de Arquivo Corrente, Intermediério e Permanente; Difusdo da Informacao;
Lei de Acesso a Informacéo.

Carga Horéria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.14 Gestao de Documentos Digitais

Objetivo: Garantir aplicabilidade do Art. 2° do Decreto 4.915, de 12 de dezembro de
2003, utilizagdo do SIGA .

Publico-Alvo: todos servidores.

Temas: Documento e Tecnologia da Informacédo: caracteristicas do documento
arquivistico; identificacdo do documento arquivistico digital;, as ameacas a
preservacdo e ao acesso; Gestdo de Documentos Arquivisticos Digitais:
procedimentos nas fases de producdo, de manutencdo e de destinagdo de
documentos arquivisticos digitais; Sistemas informatizados: modelo de requisitos
para o0s sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos e
metadados.

Carga Horéria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.15 Gestao Publica

Objetivo: capacitar o servidor para contribuir no aperfeicoamento dos servigos
publicos prestados pelo Estado.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: O Estado; Origem do Estado; Elementos do Estado; Nog¢do de Soberania;
Formas de Estado; Formas de Governo; Sistemas de Governo; Evolu¢cdo do Estado;
Estado Liberal, Estado Keynesianista ou de Bem-Estar; Estado Nacional,
Desenvolvimentista, Estado Socialista, Estado Neoliberal e Estado Contemporaneo.

Carga Horéaria: 24 horas.
N° de vagas: 30.
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Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.16 Inclusao e Acessibilidade — EAD

Objetivo: capacitar servidores técnicos e docentes na area da inclusdo e
acessibilidade na UNIPAMPA.

Publico-Alvo: todos os servidores.
Temas:

Moédulo | - Fundamentos Legais e Politico Filos6ficos da Inclusdo e
Acessibilidade (10 horas)

1 Direitos das Pessoas com Deficiéncia;

2 Constituicdo Federal — Artigos 206 e 208;

3 Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢éo — Capitulo 5;

4 Declaracéo dos direitos das pessoas deficientes/ONU 1975;
5 Convencao sobre Direitos das Pessoas com Deficiéncias/ONU 2007 ;
6 Declaracdo de Salamanca 1994.

Médulo Il = Inclusédo e Acessibilidade na Educacéo (10h)

1 Requisitos e areas de Acessibilidade;

2 Decreto 3298/99;

3Lei 10098/94 / Decreto 5296/04;

4 Decreto 5626/05;

5 Normas Técnicas ABNT — NBR 9050;

6 Lei 12764/12;

7 Acessibilidade Pedagdgica e Atitudinal (Educacéo Inclusiva);

8 Politica Nacional de Educacdo Especial na perspectiva inclusiva — PNEE Brasil
2008;

9 Decreto 7.611/11;
10 Acessibilidade no Ensino Superior;

11 Aviso Circular n° 277/MED/GM de maio de 1996 sobre Adequacéo das IES para
0 Acesso das Pessoas com Deficiéncia;

12 Portaria n. 3.284/03 sobre Requisitos de Acessibilidade de Pessoas Portadoras
de Deficiéncia;

13 Documento Orientador Programa Incluir — Acessibilidade na Educacédo Superior
SECADI/SESu-2013.

Maodulo I
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Tépicos Especiais em Inclusdo e Acessibilidade (20h)

1 Conceitos Fundamentais;

2 lgualdade x Diversidade x Diferenca x Equidade nas oportunidades;
3 Necessidades Especiais x Incapacidade x Funcionalidade das pessoas com
deficiéncia;

4 Barreiras Fisicas, Comunicacionais e Atitudinais;

5 Apoio e Remocéao de Barreiras;

6 Recursos materiais, humanos e tecnologias assistivas.

Carga Horaria: 20 horas.

N° de vagas: 40.

Linha de desenvolvimento: geral.

Ambiente organizacional: todos.

5.1.17 Iniciagdo ao Servigo Publico

Objetivo: conceituar institutos da Administracdo Publica através de estudos da
legislacao, visando fornecer conhecimento acerca das praticas publicas.

Publico-Alvo: servidores ingressantes.

Temas: Etica no Servico Puablico; Cédigo de Etica: Lei n° 1.171/94; Projeto
Institucional; Carreira dos Técnico-administrativos em Educacédo e Docentes; Lei n°
11.091/2005; Lei n® 12.772/2012; Lei n° 8.112/90; Previdéncia Complementar:
FUNPRESP.

Carga Horéria: 10 horas.

N° de Vagas: total de servidores ingressantes entre uma oferta e outra do Curso,
gue devera ocorrer de 90 em 90 dias, conforme Resolucdo 24 da UNIPAMPA.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.18 Inglés Basico

Objetivo: dotar os servidores de conhecimentos béasicos de lingua inglesa para
melhorar a comunicacao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: O Alfabeto — Pronuncia e Introducdo a Fonética; Cumprimentos; O verbo BE
e 0s Pronomes Pessoais Retos; Artigo Definido e Indefinido; Numeros Cardinais;
Pronomes Possessivos; Presente Simples; Presente Continuo; Vocabulario Relativo
a Alimentacdo, Familia e Profissdbes. Wh questions. Substantivos Contaveis e
Incontaveis. Adjetivos.

Carga Horéaria: 40 horas.
N° de Vagas: 15.
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Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.19 Inglés para Proficiéncia em Leitura

Objetivo: dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua inglesa para
melhorar a comunicacao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Estrutura Textual; Elementos N&o Textuais; Palavras Cognatas; Grupos
Nominais; Pronomes; Conectores de ldeias; Desinéncias Verbais.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.20 Instrucéo de Processos Administrativos

Objetivo: aprimorar os conhecimentos dos servidores em relacdo ao direito
administrativo, em especial a instrucdo processual administrativa de processos
administrativos de quaisquer espécies.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: O Processo Administrativo Geral, conceito; Espécies, Género e Distingdes
Substanciais; Principios Norteadores da Administracdo Publica, associados ao
Processo Administrativo; Critérios e Fases do Processo Administrativo Geral;
Direitos dos Administrados no Processo Administrativo; Deveres dos Administrados
no Processo Administrativo; Do Inicio do Processo, Requisitos Formais e
Requerimento; Dos Interessados no Processo Administrativo; Da Forma, Tempo e
Lugar dos Atos do Processo; Da Comunicacao dos Atos do Processo; Da Instrucéo:
provas, oitivas, relatorios, diligéncias etc; Dos Prazos; Do Dever de Decidir; Do
Dever de Motivar as Decisdes; Do Recurso e da Revisédo; Dos Impedimentos e da
Suspeicdo; Do Procedimento Administrativo (P.A); Do Inquérito Civil Publico (1.C.P);
Do Procedimento Investigatério Criminal ( P.I.C).

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.21 Lei de Acesso a Informacédo — EAD

Objetivo: capacitar os servidores para atendimento das novas obrigagbes e
diretrizes trazidas na Lei n.° 12.527/11.

Publico-alvo: todos os servidores.
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Temas: Lei de Acesso a Informacdo no Brasil; Informacfes: acesso e divulgacao;
Onde Promover a Lei de Acesso a Informacdo; Obtendo Acesso a Informacao
Publica; Confidencialidade dos Documentos; Cuidados com a Informacao de Acesso
Restrito; Dentro da Regulamentacéo da LAI; Novidades em Regulamentos da LAI.

Carga Horéaria: 12 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.22 LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais

Objetivos: oportunizar a profissionais, educandos, especialistas e técnicos aprender
a Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), dentro de um contexto que respeite a
estrutura linguistica e lexical da lingua; possibilitar aos alunos contato com os
aspectos linguisticos e com as diferencas entre a Lingua Portuguesa e a Lingua de
Sinais, auxiliando assim na assimilacdo de aspectos teoricos e praticos da LIBRAS,
resultando na aquisicdo de meios para realizar uma interacdo entre surdos e
ouvintes.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Sinais Relacionados a Meios de Comunicacdo e Trabalho; Numerais
Ordinais; Pronomes Interrogativos; Pronomes Indefinidos; Adjetivos na LIBRAS;
Comparativo de lgualdade, Superioridade e Inferioridade; Sinais para Cores e
Tonalidades; Advérbio de Tempo (frequéncia); Pronomes Indefinidos e
Quantificadores; Utilizacdo dos Numerais para Valores Monetérios; Sinais
Relacionados a Transac6es Comerciais e Bancarias; Sinais Relacionados a Pesos e
Medidas; Os Parametros também podem ser Morfemas na LIBRAS; Sinais em
Contextos; Sinais “MAIS” e seus Contextos; Identificador e Advérbios de Modo;
Processos de Formacao de Sinais na LIBRAS; Os Tipos de Verbos na LIBRAS;
Classificadores e Adjetivos Descritivos na LIBRAS;

Carga Horéria: 80 horas.

N° de vagas: 20.

Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.23 Metodologia de Projetos — Semipresencial

Objetivos: instrumentalizar os servidores na construcdo de projetos de pesquisa
e/ou de intervencédo; investigar a metodologia de projetos e seu passo a passo;
trabalhar a escrita e forma culta em projetos; conhecer as principais normas da
ABNT; pesquisar os principais produtos do escopo de um projeto: plano de acéo,
intervencdo, monitoramento e retroalimentacao; identificar as rotinas de projetos no
trabalho; melhorar o processo de escrita e de ordenamento de ideias dentro de
projetos.

Publico-Alvo: todos os servidores.
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Temas: Etapas do Projeto de Pesquisa e/ou de Intervencdo; Metodologia de
Projetos Gerenciais; Escopo de Projetos Investigativos e Gerenciais; Rotina de
Projetos; Partes Essenciais de um Projeto de Pesquisa; Transformacdo do Projeto
de Pesquisa em Artigo; Principais Normas da ABNT; Orientacbes Bésicas da
Pesquisa; Fases da Pesquisa Bibliografica; Construcdo Logica de um Texto;
Iniciacdo a Pesquisa Cientifica.

Carga Horaria: 30 horas (20 horas presencial e 10 horas a distancia).
N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: geral.

Ambiente organizacional: todos.

5.1.24 Modelagem de Processos — Semipresencial

Objetivo: proporcionar aos servidores habilidades e conhecimentos necessarios
para desenvolver, executar e/ou coordenar projetos de modelagem de processos.

Publico Alvo: todos os servidores.

Temas: Apresentacfes e Sensibilizacdo para o Aproveitamento do Curso; Modelos
de Negdcio, Processos e Modelagem de Negdcio; O Planejamento Estratégico e a
Modelagem de Processos; Cadeia de Valor: conceitos técnicos e processos criticos;
Mapeamento e Modelagem de Processos; Notacdo BPMN; Metodologia de
Mapeamento, Modelagem e Validacdo de Processos; Ferramentas e Indicadores
para a Modelagem de Processos; Ciclo de Gerenciamento de Processos de
Negdcio: planejamento, modelagem, otimizacdo, implantacdo, controle e andlise.

Carga Horéria: 40 horas (24 horas presencial e 16 horas a distancia).
N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.

Ambiente Organizacional: todos.

5.1.25 Planejamento Estratégico

Objetivo: criar uma visdo coerente do gerenciamento, em todos 0s niveis,
otimizando o desempenho dos servidores por intermédio de novos conhecimentos,
meétodos e técnicas voltadas para melhoria dos processos de trabalho.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Planejamento Estratégico nas Organizacbes Publicas: ciclo de
planejamento do Governo Federal, a missao, visédo e valores, andlise estratégica do
ambiente interno e externo, indicadores e metas estratégicas, projetos estratégicos e
planos de acdo; Implementacdo do Planejamento Estratégico: planejamento
estratégico no cotidiano das organizagdes publicas, os desafios da implementacao
do planejamento estratégico nas organizagcdes publicas, planejamento estratégico e
a mudanca organizacional, estudo de caso e forum de discusséo.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.
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Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.26 Planilhas Eletronicas — Calc

Objetivo: oportunizar ao participante aprender desde a criacdo de gréaficos, edicédo e
impressao de planilhas em LibreOffice Calc, elaboracdo de férmulas e funcdes.

Publico-Alvo: todos os servidores

Temas: Introdugéo ao Calc; Ambiente de trabalho; Pasta de trabalho X planilha;
Selecdo de células, linhas e colunas; Movimentacdo de células; Comandos: Abrir,
Salvar, Visualizar Impresséo e Imprimir; Comandos Recortar, Copiar e Colar,
Desfazer e Refazer; Configurar pagina; Insercao de dados; Formatacao de células;

Formatacdo condicional; Classificagdo de dados; Formulas e célculos no Calc;
Referéncias Absoluta e relativa; Definicdo de nomes; Fungdes: SOMA, MEDIA,
MAXIMO, MINIMO, MAIOR, MENOR, HOJE, AGORA, CONT.NUM,
CONT.VALORES, CONT.SE, SE, E, OU, PROCV, SOMASE, FUNC}OES DE DATA
E HORA Filtro; Graficos.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 20.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.27 Qualidade de Vida no Trabalho

Objetivo: compreender a importancia da qualidade de vida na vida social, pessoal e
profissional.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Conceito de Qualidade de Vida; Qualidade de Vida e Sociedade; Qualidade
de Vida, Atividade Fisica e Lazer; Qualidade de Vida e Alimentacdo; Qualidade de
Vida no Trabalho e Empresas; Qualidade de Vida e Meio Ambiente; Qualidade de
Vida e Espiritualidade do Ser Humano; Qualidade de Vida e Saude; Comportamento
Preventivo; Dicas de Qualidade de Vida.

Carga Horéria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.28 Recepcgdao e Atendimento

Objetivo: recepcionar e prestar servicos de apoio; realizar atendimento telefénico
com qualidade e fornecer informacdes ao publico em geral.

Publico-alvo: todos os servidores.
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Temas: Comunicacdo e Redacdo Empresarial; Técnicas Secretariais; Psicologia
Organizacional; Recursos Instrumentais.

Carga Horaria: 24 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: geral.
Ambiente organizacional: todos.

5.1.29 Redacéao Oficial/Nova Ortografia — EAD

Objetivo: aplicar a Redacao Oficial/Nova Ortografia de forma correta, valorizando o
dominio da linguagem no contexto organizacional.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: Redacdo Oficial; Caracteristicas da Redacdo Oficial; Clareza e Conciséo;
Formalidade; Impessoalidade; Comunicacdes Oficiais: os pronomes de tratamento;
Vocativo ou Invocacdo; Emprego dos Pronomes de Tratamento no Corpo da
Correspondéncia; Enderecamento; Destinatario; Documentos no Padrdo Oficial; Ata:
definicdo e finalidade, forma e estrutura. Aviso e Oficio: definicdo e finalidade, forma
e estrutura. Memorando: definicdo e finalidade, forma e estrutura; Correio Eletronico:
definicdo e finalidade, forma e estrutura; Novas Regras Ortograficas; Mudancas
Previstas no Acordo Ortografico em Vigor; Alfabeto; Trema; Acentuacao; Hifen.

Carga Horéaria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.30 Relagbes Humanas no Trabalho

Objetivo: proporcionar aos participantes uma visdo dos diferentes aspectos de
comportamento e a conquista de harmonia entre as pessoas e grupos para
assegurar o desenvolvimento da colaboracdo e do espirito de equipe no ambiente
do trabalho.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas:

Modulo |

Relac6es Humanas e a Motivacao;

Teoria das Relagbes Humanas;

Entendendo e Lidando com a Diversidade Humana,

A Motivagdo Humana;

A Relagdo Comportamento X Emocéo e como Entender as Rea¢gbes Humanas.
Modulo I
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Comunicagéo;

Como Lidar com os Outros de Acordo com o Nivel Emocional;
O Ciclo de Comunicagéo;

Os Impactos da Falta de Informacéo;

Relacbes Interpessoais e Intrapessoais;

Relacionamentos e Feedback.

Modulo I

Negociacao e Solugéo de Conflitos;

Negociacdo e Como Resolver Conflitos;

A Etica nas Relacdes Interpessoais: como se livrar da confusdo e da exaustio
causada nas relacbes humanas.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 20.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.31 Seguranca do Trabalho

Objetivo: aplicar as medidas de controle necessarias para evitar riscos existentes
no ambiente de trabalho.

Publico-Alvo: todos os servidores que exercam atividades de risco.

Temas: Introducdo; Conceitos Gerais e Legislacdes Aplicaveis em Seguranca do
Trabalho; Riscos Quimicos e Produtos Controlados; Riscos Bioldgicos e Radioativos;
Riscos Fisicos; Atividades Operacionais e Técnicas Gerais de Manipulacdo Segura
no Laboratério; Gestdo de Riscos; Descarte de Residuos; Equipamentos de
Emergéncia e de Protecdo Individual (EPI); Informacfes Técnicas sobre Produtos
Quimicos (FISPQ) conforme NBR 14725; Contratacdo, Treinamentos, Reciclagens,
Registros e Ferramentas para Prevencéo de Acidentes; Planejamento de Seguranca
para Projetos de Laboratérios.

Carga Horéria: 30 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: inter-relacao entre ambientes.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.32 Utilizagdo da Plataforma Moodle

Objetivo: ampliar o conhecimento e o0 uso do ambiente de software entre 0s
docentes e 0s técnicos como base para atividades de EAD.

Publico-Alvo: todos os servidores.
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Temas: Importancia da EAD; Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo como
Ferramentas de Ensino; Apresentacao da Plataforma Moodle; Recursos do Moodle.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de Vagas: 50.

Linha de Desenvolvimento: formacéo geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.1.33 Wordpress

Objetivo: capacitar o servidor a utilizar os principais recursos do Wordpress para
desenvolvimento de sites.

Pablico-Alvo: todos os servidores que gerenciam publicacdes de informacfes de
seus setores no site da Instituicao.

Temas: Instalando o XAMPP; Baixando o Wordpress; Criando Banco de Dados;
Configurando o Banco de Dados do Wordpress; Criando Arquivo de Configuracéo
Manualmente; Informacdes Basicas sobre o Site; Visdo Geral do Sistema
Administrativo; Blocos Pagina Inicial; Opcbes de Tela; Ajuda; Temas; Instalando
Tema do Servidor Wordpress; Instalando Tema Manualmente; Excluindo Temas;
Alterando Aparéncia.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 50.

Linha de Desenvolvimento: formacéo geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2 FORMACAO ESPECIFICA

5.2.1 Acessibilidade na Web
Objetivo: capacitar os servidores para tornar o uso dos sites acessiveis a todos.
Pablico-Alvo: técnicos e analistas de Tl/servidores que mantenham sistema web.

Temas: O Que é Acessibilidade Web; Porque acessibilidade na web é importante;
Principios para a Acessibilidade na Web; A Importancia da Acessibilidade Web;
Acessibilidade Web no Brasil; Desenho Universal; Mitos sobre Acessibilidade na
Web; O Numero de Usuarios Beneficiados é Muito Pequeno; E Melhor Criar uma
Pagina Exclusiva para Pessoas com Necessidades Especiais.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: formacgéo especifica.
Ambiente Organizacional: todos.
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5.2.2 Aperfeicoamento em Ensino — Docéncia e Préatica de Ensino

Objetivo: construir referenciais tedrico-praticos que fundamentem no processo de
formacéo do professor uma concepc¢éo de docéncia como trabalho.

Publico-Alvo: servidores docentes.

Temas: Educacdo, Pesquisas e Praticas; Profissdo Docente; Como as Pessoas
Aprendem; Repensando Estratégias de Ensino no Processo de Ensino-
Aprendizagem; Formacgdo de Profissionais de Educacdo no Brasil, Docéncia e
Trabalho: reflexdes sobre o papel da pratica de ensino.

Carga Horéria: 40 horas.
N° de Vagas: 20.
Linha de Desenvolvimento: formacédo pedagdgica.

5.2.3 Aperfeicoamento em Pesquisa — Treinamento em Redacgao Cientifica

Objetivo: treinar o pesquisador e a pesquisadora para aplicarem diferentes técnicas
de redacéo cientifica na dissertacao, tese e artigo (original e de revisdo), tanto para
publicacdo nacional quanto internacional.

Publico-Alvo: servidores que exergam atividades de pesquisa.

Temas: Redacdo de Manuscritos para Publicacdo; Preparacdo de Paréafrases;
Técnicas de Leitura e Compreensédo de Artigo Cientifico; Recursos Praticos para
Captar as Ideias Principais e Secundarias; Como Usar na Tese e no Artigo as
Informacdes Obtidas na Leitura de Outros Artigos; Técnicas para Redigir Introducéo;
Revisdo da Literatura; Método; Apresentar Resultados, Discusséo, Limitacfes do
Estudo e Conclusédo; Praticar a Légica da Redacdo Cientifica; Técnicas para
Empregar na Redacdo de Tese e de Artigo Sem Cometer Plagio Involuntario;
Resumo (Abstract), como prepara-lo; A Escolha do Titulo Mais Adequado; Uso
Rapido da Informética para Formatar e Diagramar os Elementos Pré-Textuais,
Textuais e PoOs-Textuais; Referéncias Bibliograficas, uma etapa fundamental que
transmite fidedignidade a tese e ao artigo; Como Evitar os Principais Desvios; Bases
de Dados; Descritores; Elaboracdo de Projeto; Estrutura dos Principais Trabalhos;
Submissao de Artigos Cientificos para Publicacdo Nacional e Internacional.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 20.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2.4 Aplicacdo da Lei N°8.112/1990 e Legislacao Correlata pela SRH

Objetivo: capacitar os servidores a aplicar os entendimentos da legislacdo de
pessoal.

Publico-Alvo: servidores da Administracdo Publica que atuam na area de Recursos
Humanos.
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Temas: Quem € regido pela Lei 8.112/1990? Cargos; Acumulacdo; Nomeacao,
Posse e Exercicio; Remuneragcdo e Proventos; Pensdo e Subsidio; Formas de
Provimento; Formas de Vacancia, Concessfes e Auxilios; Licencas; Licencas e
Adicionais; Adicionais e Gratificacoes; Indenizacdes; Afastamentos;
Responsabilidades; Penalidades; Processo Administrativo Disciplinar.

Carga Horéria: 24 horas.

N° de vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.5 Auditoria, Controle interno e Gestao de Riscos

Objetivo: capacitar o servidor quanto ao conhecimento basico, bases técnicas e
praticas fundamentais para aplicar metodologias e principios que regem a fungéo e
as atividades da Auditoria Interna.

Publico-Alvo: servidores que atuam na area de Auditoria.

Temas: Fundamentos de Auditoria Interna com foco em processo e risco; Origem e
Evolugdo da Auditoria Interna; Estrutura da Auditoria Interna; Alinhamento das
atividades ao planejamento estratégico das organizacfes; Tipos de Auditoria; IPPF-
Estrutura e Normas Internacionais de Praticas Profissionais; O Estatuto da Auditoria
Interna; O Mercado de Trabalho no Brasil; Auditando em um ambiente de
Governanca, Riscos e Controles Integrados Codigo de Etica e Conduta Operacional.

A importancia da correta divulgacdo da estratégia da organizacdo; Relacionamento
com Orgéos Reguladores e Comités da Auditoria; Trabalhos complementares entre
auditoria interna e externa; Avaliacdo Continua de Riscos; Atividades aplicadas
pelos auditores para avaliar riscos; Conceito de Gestéao de Riscos; Tipos de Riscos.

Processo de andlise geral de riscos; Avaliacdo de riscos; Papel da Auditoria Interna
na Gestdo de Riscos; Conceitos de Controle Interno; Conceito; Componentes do
controle interno; Objetivo da avaliacdo do controle interno; Destruidores de valor das
empresas; Visao de controles na gestao de riscos e valor aos acionistas; Misséo da
area de controles internos.

Carga Horéria: 24 horas.

N° de vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.6 Avaliacéo de Impactos Ambientais e Elaboracao de EIA/RIMA

Objetivo: dotar o participante de conhecimentos que possibilitem a avaliagdo dos
impactos ambientais dos seus trabalhos.

Pablico-Alvo: servidores que atuam na area.

Temas: Legislacdo Ambiental Aplicada; Definicdo e Classificagcdo de Impactos;
Metodologias de Avaliagcdo de Impactos Ambientais; Programas de Remediacédo de
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Impactos Ambientais; Procedimentos Técnicos e Juridicos para a Avaliacdo de
Impactos Ambientais; Exemplos de Campo de Impactos Ambientais; Identificacao de
Impactos Ambientais Positivos e Negativos; Como Elaborar um Relatério de
Auditoria sobre Impactos Ambientais; Estrutura e Objetivos do EIA/RIMA. Critérios
Técnicos e Procedimentos para Elaboracdo do EIA/RIMA; O EIA/RIMA como

Ferramenta de Auxilio ao Processo de Licenciamento Ambiental.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de Vagas: 15.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.7 Cadastro de Pessoal e SIAPE - Folha

Objetivo: capacitar os servidores na aplicacéo correta das normas estabelecidas na
Lei n° 8.112/90 e de calculos de proventos de aposentadoria e pensdes civis no

Servico Publico aplicado ao SIAPE e SIAPEcad.

Pablico-Alvo: Servidores que atuam na area de Gestédo de Pessoas.

Temas:

Médulo | = Administracdo Publica Federal
1 Organizacéo da Administracéo Publica;

2 Sistemas Estruturadores do Governo Federal;
3 Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC,;
3.1 Orgéo Central do SIPEC;

3.2 Orgéos Setoriais e Seccionais do SIPEC.
Modulo Il =Servidores Publicos Federais

1 Conceito Servidor Publico Federal,

2 Cargo publico;

3 Requisitos para ingresso no cargo publico;
4 Acumulacéo de Cargos.

Médulo Il = Provimento e Vacancia

1 Formas de Provimento de Cargos Publicos:
1.1 Nomeacgéo;

1.2 Promogao;

1.3 Readaptacao;

1.4 Reverséo;

1.5 Reintegracao;

1.6 Aproveitamento;

1.7 Reconducao.
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2 Provimento de Func¢éo de Confianca.
3 Concurso Publico.

4 Posse.

5 Exercicio.

6. Estagio Probatério.

7. Estabilidade.

8. Jornada de trabalho.

9 Formas de Vacéancia de Cargos Publicos:
9.1 Conceito;

9.2 Promocéao e Readaptacéao;

9.3 Exoneracéao;

9.4 Demisséo;

9.5 Posse em outro cargo inacumulavel;
9.6 Aposentadoria;

9.7 falecimento.

Médulo IV - Direitos e Vantagens

1 Vencimento e Remuneracao:

1.1 Perda da remuneracéo;

1.2 Reposicéo e indenizacdo ao erario;
1.3 Teto Remuneratorio.

2. Vantagens Pecuniérias:

2.1 Indenizac¢des: Ajuda de custo, Diarias, Indenizagdo de transporte e Auxilio
Moradia;

2.2 Adicionais: Insalubridade e Periculosidade, Atividade Penosa, Noturno,
Irradiacao lonizante, Férias e Gratificacdo de Raio X ou Substancias Radioativas.

3 Retribuicdo pelo exercicio de cargo em comisséo e funcdo de confianca.
4 Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso.

5 Gratificacdo Natalina.

6 Pagamento de substituicéo.

7 Férias: Concessdo, céalculo da indenizacao, Interrupcdo, Remuneracao.
Mdédulo V — Movimentacdao, Licencas e Afastamentos

1 Remocéo.

2 Redistribuicao.

3 Afastamentos:

3.1 Para servir a outro 0rgao ou entidade;
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3.2 Para o exercicio de mandato eletivo, estudo ou Missdo no Exterior.
4 Licencas:

4.1 Doenca em pessoa da familia;

4.2 Afastamento do cOnjuge;

4.3 Servigo militar;

4.4 Atividade politica;

4.5 Capacitacao;

4.6 Tratar de interesses particulares;

4.7 Mandato classista.

5 Concessoes.

6 Doacgéo de sangue, alistamento eleitoral, casamento, falecimento de dependentes.
Médulo VI - Regime Proprio de Previdéncia Social do Servidor Publico
Aposentadoria

1 Regra Geral:

1.1 Aposentadoria Voluntaria;

1.2 Aposentadoria por Invalidez;

1.3 Aposentadoria Compulsoria;

1.4 Base de Calculo — Remuneracao contributiva;

1.5 Reajuste dos Beneficios.

2. Regras de transi¢cao para aposentadoria:

2.1 Regra de Transi¢do — EC n° 41/03, art. 2°;

2.2 Regra de transicdo — art. 6° EC 41, DE 2003;

2.3 Regra de Transicao — art. 3° EC 47, de 2005.

3 Regras do direito adquirido — Art. 3° EC n°® 41, de 2003:

3.1 Com base na Constituicdo de 1988-ART. 40 DA CF/88 - (VIGENTE ATE
16/12/1998):

3.1.1 Voluntaria com Proventos Integrais;

3.1.2 Voluntaria com Proventos Proporcionais ao Tempo de Servico;

3.1.3 Voluntaria Por Idade — Proventos Proporcionais ao Tempo de Servico;
3.1.4 Professor, Voluntaria, com Proventos Integrais.

3.2 Com base no art. 40 da CF com a redacdo dada pela EC n° 20/98, vigente a
partir de 16/12/98 até 31/12/2003:

3.2.1 Voluntaria — Proventos Integrais;
3.2.2 Voluntaria Por Idade, com Proventos Proporcionais ao Tempo de Contribuicéo;

3.2.3 Professor, na Educacdo Infantii e no Ensino Fundamental e Médio —
Voluntaria, com Proventos Integrais.
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3.3 Com base no art. 8° da EC n ° 20/98 (transicao) vigéncia: a partir de 16/12/98 até
31/12/2003:

3.3.1 Voluntaria com Proventos Integrais;

3.3.2 Voluntaria com Proventos Proporcionais ao Tempo de Contribuicao;
3.3.3 Professor, Voluntaria, com Proventos Integrais.

4 Do Abono de permanéncia.

5 Da Pensao.

Modulo VII = BENEFICIOS DA SEGURIDADE SOCIAL
1 Auxilio-natalidade.

2 Salario-Familia.

3 Licenca para Tratamento de Saude.

4 Licenca a Gestante.

5 Licenca Paternidade.

6 Licenca a Adotante.

7 Licencga por Acidente em Servigo.

8 Auxilio-funeral.

9 Auxilio-Recluséao.

10 Assisténcia a Saude.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: especifica.

Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.8 Cerimonial e Protocolo — Técnicas de Apresentacéao

Objetivo: capacitar o profissional a conduzir eventos publicos mobilizando técnicas
de apresentacao, postura e recursos vocais, respeitando as caracteristicas e normas
bésicas dos diferentes cerimoniais e protocolos.

Pablico-Alvo: Relacdes Publicas e servidores que atuam em recepcdo e
organizacao de eventos.

Temas: Conceito e Papel de um Mestre de Cerimdnias Dentro de um Evento; Tipos
de Eventos e Mercado de Trabalho de um Mestre de Cerimdnias; Historico e Nocbes
Basicas de Protocolo e Cerimonial; Caracteristicas do Mestre de Cerimonias;

Elaboracdo de Breve Roteiro da Apresentacdo do Evento; Técnicas de
Apresentagéo;

Principios Eticos; Postura; Aspectos Comportamentais e Utilizacdo Adequada da
Voz; Técnicas de Desinibicdo e Improviso; Planejamento Pessoal e Profissional para
a Apresentacédo do Evento.
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Carga Horéria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.9 Contabilidade aplicada ao servi¢o publico

Objetivo: propiciar maior capacitacdo dos servidores e gestores publicos envolvidos
com as atividades proprias do ciclo de gestédo de recursos publicos.

Pablico-Alvo: servidores que atuam na area de financas e orcamento.

Temas: Gestdo Orcamentéria e Financeira; Contrata¢cdes Publicas; Contabilidade
Pulblica; Lei de Responsabilidade Fiscal; Controle Governamental; Transparéncia da
Gestdo Publica; Gerenciamento de Projetos no ambito da Administracdo Publica
Municipal.

Carga Horéria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: geral.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.10 Controle Patrimonial nas Entidades Publicas

Objetivo: dotar os servidores de conhecimentos para que atue no controle dos bens
patrimoniais de acordo com a legislacao vigente.

Publico-Alvo: servidores que trabalham na area de patriménio.

Temas: Dicionario de Termos Patrimoniais: uniformizacdo de entendimentos;
Consideragdes Preliminares; Setor de Patrimbnio: apontamento do Tribunal de
Contas sobre Setor de Patriménio; Abrangéncia: visdo macro; Principais Atribuicdes;
Apontamento do Tribunal de Contas sobre Func¢des do Setor Patrimonial; Legislacéo
Patrimonial; Apontamento do Tribunal de Contas; Controle Patrimonial e a
Contabilidade; Apontamento do Tribunal de Contas sobre Harmonizacdo com
Setores; Arquivamento; Rotinas Patrimoniais: ingresso de bens; Recebimento dos
Bens; Vistoria/lnspecdo; Apontamento do Tribunal de Contas sobre Ingresso de
Bens; Aceite; Guarda Temporaria — Almoxarifado; Incorporacdo/Tombamento:
apontamento do Tribunal de Contas sobre aceite e guarda; Consideracdes
Contabeis; Registro no Sistema Informatizado Patrimonial (SIP); Geracdo do
NUumero de Tombamento do Bem; Apontamento do Tribunal de Contas sobre
Tombamento; Etiqguetagem/Emplaquetamento dos Bens; Emissdo do Termo de
Responsabilidade; Apontamento do Tribunal de Contas sobre Emplaguetamento;
Modelo de Termo de Responsabilidade; Modalidade de Ingresso de Bens; Compra;
Tratamento Contabil; Cessdo de Uso; Tratamento Contabil; Doacao; Necessidade
de Incorporagao/lmobilizacdo: bens de uso comum, especial e dominical; Definicdo
de Bem Permanente; Reforma em Bens Imoveis; Relacdo de Material de Consumo e
Permanente (STN); Conserto e Reparo de Bens: Modelo de Termo de Reparo de
Bem Patrimonial; Transferéncia de Bens: Termo de Transferéncia; Modelo do Termo
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de Transferéncia; Ata de Transferéncia de Bens Patrimoniais; Baixa Patrimonial:
Modelo de Termo de Baixa; Doacdo; Consideracdes Contdbeis; Cessao de Uso;
Consideracdes Contabeis; Modelo de Termo de Cessdo de Uso; Inutilizacéo;
Extravio ou Furto; Venda/Leildo; Bens Inserviveis; Sucata; Roteiro Basico para
Venda de Sucata; Sucata — Consideracbes Contabeis; Avaliacdo de Bens:
consideracdes contdbeis; Comissdo de Avaliacdo; Apontamento do Tribunal de
Contas; Modelo de Portaria de Designacédo; Método para Avaliacdo — Bens Moveis
em Geral; Método para Avaliagdo — Veiculos; Analise de Casos Praticos; Inventéario:
Inventario Fisico de Bens Permanentes; Ordem de Servi¢co; Comissao (composicao,
atribuicdes e responsabilidades); Estruturacdo Formal do Inventario; Rotina de
Execucédo; Formularios; Analise de Inconsisténcias; Gerenciamento do Inventério.

Carga Horéria: 16 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativa.

5.2.11 Convénios e Captacdo de Recursos Externos: identificacdo de fontes,
elaboracado e submissao de projetos federais e internacionais.

Objetivo: capacitar os servidores para a identificacdo de fontes, elaboracdo e
submisséo de projetos de captacao de recursos federais e internacionais.

Publico-Alvo: servidores que atuam com convénios e areas correlatas.

Temas: Os Desafios Enfrentados pelo Estado/Poder Publico e a Necessidade de
Submissao de Projetos a Fontes de Fomento Externo; principais fontes de fomento
externo para projetos do Setor Publico; Elaboracédo de Projetos; O que € um projeto?
Caracteristicas de um projeto. Etapas de um projeto; Roteiro para um projeto.
Atividades praticas; elaboracdo de Planilha Financeira de um Projeto; Escopo X
Custos. Levantamento dos custos dos itens. Rubricas. Encargos; Contrapartida.
Atividades praticas; O Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
(SICONV) O que € o SICONV? Apresentacdo sobre o SICONV. Historico. Diretrizes;
Facilidades. Caracteristicas. Fluxo Operacional. Navegacdo no Portal dos
Convénios. Perfis de acesso. Cadastramento e divulgacdo de programas de
convénios. Cadastramento de propostas. Cadastramento de plano de trabalho;
Envio da proposta/plano de trabalho para analise. Analise do plano de trabalho;
Geracado do numero do convénio.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: especifica.
Ambiente organizacional: todos.

5.2.12 Docéncia no Ensino Superior — Professores Ingressantes
Objetivos: discutir a Universidade Brasileira e conhecer a estrutura e o
funcionamento da Universidade Federal do Pampa; estudar a formacéo do professor
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universitario e suas implicacdes nos processos de ensino e aprendizagem ocorridos
na Universidade; construir conceitos basicos do campo da educacao e da didatica e
dos temas relacionados ao exercicio profissional do professor no ensino superior;
refletir sobre a pratica pedagégica no Ensino Superior tendo como parédmetros a
estruturacdo didatica do processo de ensino e seus elementos constitutivos.

Publico-Alvo: servidores docentes que se encontrem em estagio probatorio.

Temas: A Universidade Brasileira e a UNIPAMPA; Formacdo Pedagodgica e a
Docéncia na Universidade; Diretrizes Curriculares e os Cursos de Graduacéo;
Projetos Politico-pedagdgicos dos Cursos de Graduacédo; Planejamento do Ensino:
um aspecto relevante do trabalho docente na Universidade; A Relagdo Professor-
aluno e o Processo Ensino-Aprendizagem do Aluno Universitario; Avaliacdo da
Aprendizagem na Educacéo Superior.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de vagas: a definir (conforme nimero de ingressantes).
Linha de desenvolvimento: formacéo pedagogica.
Ambiente Organizacional: Docentes.

5.2.13 Edicdo de Imagens

Objetivo: capacitar o servidor no universo da edi¢do de videos utilizando softwares
especificos de edicdo, inserindo textos, fotos, logotipos, GC's, backgrounds e
recursos de cortes, transicbes e composicbes coerentes com 0S parametros
conceituais da obra audiovisual.

Publico-alvo: servidores da area de comunicagéo da institui¢&o.

Temas: Métodos e Critérios de Montagem do Material Audiovisual X Roteiro;
Linguagens das Obras Audiovisuais: publicitérias, didaticas, cinematogréficas,
televisivas ou de plataformas baseadas em novas midias; Ferramentas e Técnicas
de Efeitos, TransicOes, Insercdo de Textos, Fotos, Logotipos, Backgrounds,
Composicdo Grafica e Superimposi¢cdo em Material Audiovisual; Finalizacdo e Saida
no Projeto Acabado e Qualidade na Exibicao.

Carga Horéaria: 40 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: formacédo especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.14 Elaboragéao de Editais, Termos de Referéncia e Projetos Basicos

Objetivo: capacitar os servidores para a elaboragéo de editais, termos de referéncia
e projetos basicos.

Publico-Alvo: servidores que atuam na area de compras, eventos e licitacdes.

Temas: Processo de Contratacdo na Administracdo Publica; Elaboracdo do Edital; O
que Deve Constar do Edital: exigéncias legais; Prazos Contratuais; Alteragcdes
Contratuais Previstas no Edital; Publicacdo do Aviso de Licitacdo; Repercussdes da
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Lei Complementar 123/06 e do Decreto 6.204/2007 na Elaboracdo dos Editais;
Termo de Referéncia no Pregéo; Projeto Basico; Demais Exigéncias.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: inter-relacdo entre ambientes.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2.15 Elaboracéo de Indicadores de Desempenho Organizacional

Objetivo: promover a capacitacdo de gestores da administracéo publica em técnicas
de elaboracédo, implantacdo e monitoramento de indicadores de desempenho, com
vistas a aplicagcdo dos conhecimentos na gestdo estratégica e em macroprocessos e
processos da area-fim e de suporte.

Pablico-Alvo: servidores/gestores envolvidos ha gestdo estratégica, de
macroprocessos e processos finalisticos ou de apoio.

Temas: avaliacdo do desempenho para a sobrevivéncia e sustentabilidade da
organizacdo; Gestdo por resultados nas organizagcbes publicas; Indicadores:
conceituagdo, caracteristicas e classificacdo; Gerenciamento: o contexto de
utilizacao dos indicadores de desempenho; Construcéo de indicadores de resultados
e sua utilizacdo na gestdo estratégica; Elaboracdo de indicadores de eficiéncia,
eficacia e efetividade; Utilizacdo dos indicadores no monitoramento e na avaliacao
do desempenho dos macroprocessos e processos organizacionais; Estabelecimento
de metas de desempenho, valores e prazos; Elaboracdo do Plano de
Implementagcdo dos Indicadores de Desempenho; Gestdo de processos e
macroprocessos utilizando Indicadores e o ciclo do PDCA.

Carga Horéria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.16 Formacdao de Pregoeiros

Objetivo: qualificar tecnicamente os servidores para conduzirem o0s pregdes com
seguranca em sessoes publicas.

Publico-Alvo: servidores do setor de compras.

Temas: Licitacéo; Pregéo Presencial; Pregao Eletronico.
Carga Horéaria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.

Ambiente Organizacional: administrativo.
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5.2.17 Gerenciamento e Fiscalizacdo de Obras Publicas
Objetivo: capacitar os servidores para a gestao e fiscalizacdo de obras publicas.
Publico-Alvo: servidores do setor de obras.

Temas: Planejamento e Orcamento da Obra para Concorréncia. Fluxograma das
Atividades. Planejamento da Obra. Metodologia e Cronogramas. Orgamentos.
Planilha de Custos. BDI. Programacdo da Obra Pos-Contratacdo: cronogramas.
CPM-PERT. Cronograma Fisico-Financeiro. Programacdo da Mao de obra.
Histograma. Programacdo da Execucdo da Obra e Materiais. Postura Gerencial.
Procedimentos Operacionais. Controles Gerenciais: técnico, de prazo, financeiro.
Diério de Obra. Aditivos.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: inter-relacao entre ambientes.
Ambiente Organizacional: infraestrutura.

5.2.18 Gerenciamento e Tratamento de Residuos Perigosos

Objetivo: fornecer metodologias que possam ser utilizadas para modelar as
atividades observando padrdes de seguranca.

Publico-Alvo: servidores que trabalham nos laboratorios.

Temas: Gestdo de Residuos; Conceitos de Residuos Quimicos, Biologicos,
Radioativos e de Saude; Problemas Ambientais Gerados pelos Residuos;
Legislacdo e Normativas Nacionais e Internacionais sobre Residuos; Ministério da
Saude e os Residuos de Saude; Deveres dos Profissionais Liberais; Plano de
Gerenciamento de Residuos; Classificagdo e Manejo de Residuos Perigosos;
Formas de Tratamento e Reutilizacdo de Residuos Perigosos; Uso Consciente de
Substéncias Perigosas (reducao); Estratégias para Gestdo de Residuos Perigosos
em Laboratérios de Ensino; Aterros Especiais; Agua de Abastecimento; Gestdo de
Aguas, Obtencéo e Licencas (outorga em caso de poco artesiano) e sua Gestao.
Residuos Radioativos e Resolucdo CNEN 6.085/85; Baterias e Pilhas.

Carga Horéaria: 40 horas.

N° de Vagas: 15.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: infraestrutura.

5.2.19 Gerenciamento e Customizacdo da Plataforma de Periodicos
Eletronicos, Eventos Cientificos e Anais Online — EAD

Objetivo: proporcionar o aperfeicoamento e o fortalecimento da capacidade
nacional no que diz respeito as fontes de informagdo e disseminacdo do
conhecimento através das ferramentas de gerenciamento de plataformas

eletrbnicas e de eventos cientificos para que se respondam de modo
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eficiente e oportuno as demandas técnico-cientificas em todas as
areas do conhecimento.

Pablico-Alvo: servidores que atuam nas bibliotecas.
Temas:

Médulo | - Conhecendo o Ambiente; Introducdo a Comunicagdo Cientifica;
Instalando Softwares Necessarios.

Moédulo 1l - Periédicos Eletrdnicos Utilizando o Sistema Eletrénico de Editoracdo de
Revistas SEER.

Maodulo 1l - Gestédo de Eventos e Anais Online Utilizando o Sistema Online de Apoio
a Congressos SOAC.

Moédulo IV - Definindo Estilos e Layouts para os Portais SEER e SOAC.
Modulo V - Projeto Final.

Carga Horéria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.

Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.20 Gestéo Hospitalar

Objetivo: capacitar o servidor sobre as fungdes do administrador hospitalar, o
planejamento estratégico e a organizagao estrutural de um hospital.

Publico-Alvo: servidores que atuam na area hospitalar

Temas: evolucdo da saide no Brasil; SUS — Sistema Unico de Salde; programas e
politicas publicas de saude; especificidades sobre administracdo hospitalar;
ambiente hospitalar; atribuicdes do administrador hospitalar; organizacao estrutural
de um hospital; biosseguranca; planejamento estratégico; etapas do planejamento;
gestdo administrativa, econémica e financeira; avaliacdo de desempenho; auditoria;
epidemiologia e medicina social; o papel do enfermeiro no contexto hospitalar;
doencas ocupacionais; protocolos e procedimentos.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.21 Gerenciamento de Riscos

Objetivos: aperfeicoar profissionais de segurancga e de saude no trabalho e de meio
ambiente para elaborarem planos de gerenciamento de risco, por meio da
identificacdo, reconhecimento de perigos, selecdo de ferramentas apropriadas e
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analise de riscos no ambiente de trabalho, visando antecipar e prevenir a ocorréncia
de incidentes, acidentes e de doencas ocupacionais na conducéao do trabalho.

Publico-alvo: servidores que atuam na area de saude do trabalho, como
engenheiros, tecnodlogos e técnicos de segurancga do trabalho e médicos do trabalho.

Temas: Conceitos de Gerenciamento de Risco; Tomadas de Decisdo e o Erro
Humano; Processo e Ferramentas de Analise de Risco; Valoracdo de Risco;
Controles e Hierarquia de Controles.

Carga Horéria: 32 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.22 Gestao da Logistica Publica Sustentavel

Objetivos: Compreender a estrutura e funcionamento de um sistema eletrénico de
compras identificando os impactos e reconhecendo suas vantagens nos processos
de compras governamentais, bem como identificar necessidade de reducdo do
namero de atividades relacionadas a licitacbes, agilizagdo no processo de
contratacdes e melhoria no gerenciamento de controle de estoque.

Publico-Alvo: Servidores que atuam na &rea de logistica publica.

Temas: Conceito de Logistica Sustentavel. Inventario de Bens. Praticas de
sustentabilidade e racionalizacdo. Metodologia de implementacdo do Plano de
Gestdo Logistica Sustentavel. Constituicdo da Comissdo Gestora do Plano de
Gestdo de Logistica Sustentavel. O processo de formulacdo do PLS. Objetivo do
Plano de Acédo; Detalhamento de implementacdo das acdes; Unidades e areas
envolvidas pela implementacdo de cada acédo e respectivos responsaveis; Metas a
serem alcancadas para cada acao; Cronograma de implantacéo das acdes; Previsao
de recursos financeiros, humanos, instrumentais, entre outros, necesséarios para a
implementacdo das acbes. As iniciativas de capacitacdo afetas ao tema
sustentabilidade. Programas de referéncia Avaliacdo do Plano de Gestdo Logistica
Sustentavel. Elaboracdo do Relatorio de Avaliacdo do Plano de Gestdo Logistica
Sustentavel.

Carga Horéaria: 32 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.23 Gestao da Manutencao e Seguranca nos Complexos Prediais

Objetivo: dotar os servidores de conhecimentos técnicos acerca da manutengao
dos complexos prediais.

Publico-Alvo: servidores responsaveis pela manutencéo predial.
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Temas: Gestdo: definicbes; Conformidade; Sustentabilidade na Construcao Civil;
Gestdo da Qualidade; Gestdo por Processos; Gestdo Estratégica; Referéncias
Técnicas para o0 Gerenciamento de Prédios; Conformidade, Projeto e Uso;
Desempenho em Sistemas: prediais; Codigo de Obras; Diagnostico: fatores
enddgenos, exdgenos, naturais e funcionais. Tomada de Decisdo: Politica de
Manutencdo: concepg¢ao, classificacdo de sistemas e equipamentos; Tipos de
Manutencéao; Estrutura e Gestdo da Manutencdo; Gestdo de Pessoas e Perfil
Profissional do Mantenedor Predial; Gestdo de Projetos e Paradas; Gestao
Ambiental; Gestdo de Custos; Relatérios Gerenciais; Sistemas de Informacéao,
Solicitagbes e Ordens de Servicos; Gerenciamento de Infraestruturas: passeios,
ambientes e prédios; Registro, Levantamento e Diagnoéstico da Infraestrutura;
Inspecdo e Checklist na Manutencao Predial; Indicadores para a Manutencdo de
Sistemas e Edificacfes; Meios: Suporte; Contratos de Manutencdo; Orcamento e
Compras; Almoxarifado; Cartilha de Orientacdo da Gestéo; Cartilha de Manutencéo;
Cartilha de Solicitacbes de Servicos; Cartilha de Meio Ambiente; Impositivos;
Seguranca; Plano de Prevencao e Protecdo Contra Incéndio (PPCI); Sistema de
Protecdo Contra Descargas Atmosféricas (SPDA); Programas de Prevencdo de
Riscos Ambientais (PPRA); Inspecéo Predial;

Legislacdo e Normas; Ergonomia; Execucdo de Manutencdo Predial, Obras e
Servicos; Organizacdo e Gerenciamento da Obra; Relatério de Obras e Servigos;
Cartilha de Obras e Servicos; Cartilha para Fornecedores de Obras e Servicos;
Prestadores de Servigos e Fornecedores; Principais Demandas; Instalagdes Prediais
— Civil; InstalacBes Prediais — Elétrica; Instalac6es Prediais — Hidraulica; Maquinas e
Equipamentos; Instalacdes Especiais.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: Infraestrutura.

5.2.24 Gestao de Pessoas na Administracao Publica

Objetivo: aperfeicoar os servidores na area de gestao de pessoas com enfoque na
Administragdo Publica.

Publico-Alvo: servidores que atuam na area de gestao de pessoas.

Temas: Fundamentos e conceitos em Gestdo de Pessoas (GP) no Setor Publico;
gestdo de Pessoas e Reforma do Estado; planejamento de RH no setor publico;
relacdes e fatores humanos; motivacdo Humana; lideranca e Poder; As Culturas nas
organizacfes; Clima organizacional; Mudanca organizacional; ética; desenvolver
pessoas; Nocdo de Competéncia; desenvolvimento e treinamento; avaliacdo da GP
no Governo; qualidade de Vida no Trabalho (QVT); diagndstico de Governanca e
Gestao de Pessoas na Administracédo Publica Brasileira.

Carga Horéaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.
Linha de Desenvolvimento: especifica.
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Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.25 Gestdo na Area Académica

Objetivo: refletir sobre elementos da politica da Universidade, os procedimentos e
atividades exercidas pelos docentes que assumem a gestdo académica da
instituicao.

Pablico-Alvo: todos os servidores (diretores, coordenadores de curso e servidores
técnico-administrativos que atuam na gestao académica da Instituicao).

Temas: Legislacdo; Resolugdes; Rotinas Administrativas da Coordenacdo de
Cursos; Gestao das IES; Diretrizes Curriculares dos Cursos de Graduacéo; Gestao
Administrativa e Pedagdgica; Apoio Institucional ao Aluno de Graduacéao.

Carga Horéaria: 30 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: formacéo pedagdgica.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2.26 Gestao e Fiscalizacao de Contratos

Objetivo: capacitar o servidor para atuar na fiscalizacao de contratos administrativos
para aquisicdes de bens e servicos.

Publico-Alvo: servidores do setor de fiscalizacdo de contratos.

Temas: Visdo Sistémica do Processo de Contratacdo na Administracdo Publica;
Panorama Geral do Contrato Administrativo; Formalizacdo dos Contratos
Administrativos; Alteracdes no Contrato Administrativo; A Fiscalizacdo e o
Gerenciamento do Contrato; Aplicacdo de SancBes Administrativas por
Descumprimento do Contrato; Contratos de Prestacdo de Servicos Continuos; Kit do
Fiscal — Documentos e Ferramentas para a Fiscalizacao.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.27 Gestéao e Fiscalizacao de Contratos —foco em TI

Objetivos: capacitar os servidores dos campi da Universidade, vinculados a area de
Tl, para fiscalizagdo de contratos de servigos de TI; atualizar os conhecimentos para
os servidores que j& participaram de capacitacfes similares; assegurar a correta
prestacdo de servicos em vigéncia na instituicdo; consolidar as responsabilidades
inerentes a tarefa de fiscal de contrato, atualmente desempenhadas pelos servidores
encarregados.

Pablico-Alvo: servidores que atuam na area de TI.
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Temas: Visdo Sistémica do Processo de Contratacdo na Administracdo Publica;
Panorama Geral do Contrato Administrativo; Formalizacdo dos Contratos
Administrativos; Estrutura dos Contratos Administrativos; A Fiscalizacdo e o
Gerenciamento do Contrato; Aplicacdo de Sangbes Administrativas por
Descumprimento do Contrato; Contratos de Prestacdo de Servicos Continuos;
Estudo de Casos; Peculiaridades dos Contratos de TI.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.

Ambiente Organizacional: administrativo/tecnologia da informacé&o.

5.2.28 Gestao de Frotas e Veiculos Oficiais

Objetivo: capacitar o servidor publico para entender, planejar e operacionalizar a
sistematica gestao de frota de veiculos oficiais.

Publico-Alvo: servidores que atuam no setor de Frota e Logistica.

Temas: Gestdo Estratégica da Manutencdo; Visdo Atual do Processo de
Manutencdo de Frotas; Qualidade na Manutencéo; Sistemas de Manutencéo:
manutencdo operativa, manutencdo preventiva, manutencdo corretiva; Reforma
Geral; Manutencao Prépria x Terceirizada; Dimensionamento de Oficinas; Controle
dos Servicos de Manutencado; Custos Operacionais de Oficina. Custos Operacionais
de Veiculos: classificacdo dos custos; Custos Fixos: conceito e metodologia de
calculo; Custos Variaveis: conceito e metodologia de calculo; Fatores que Influem
nos Custos Operacionais; Montagem de um Plano de Custos Operacionais;
Planejamento e Gestdo dos Custos Operacionais; Planejamento e Gestdo da Frota
de Veiculos; Dimensionamento e a Correta Utilizacdo da Frota (ajuste operacional);
Avaliacdo da Condicdo Técnica do Veiculo; Avaliagcdo Técnica de Veiculos: escolha
correta dos equipamentos; Controle de Componentes — principais insumos; Fatores
que Influem na Vida Util dos Veiculos; Vida Util Econémica; Frota Propria x Frota
Terceirizada: Renovacao de Frota: Por que renovar? Dificuldades na Renovacéo de
Frotas; Analises Mercadolégicas, Operacionais e Técnicas; Modelo Matematico de
Céalculo de Renovacéo.

Carga Horéaria: 24 horas.

Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente organizacional: administrativo.

5.2.29 Gestao por Competéncias na Administracéo Publica

Objetivos: elaborar a Matriz de Competéncias (MDC) requeridas e evidenciamento
das competéncias apresentadas; realizar o processo de Avaliacdo de Desempenho
por Competéncias (ADC); estruturar o Banco de Talentos (BDT); elaborar Planos de
Desenvolvimento Profissional por Competéncias (PDC).

Publico-Alvo: servidores que atuam na area de gestdo de pessoas.
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Temas: O processo estratégico. Contextualizacdo da Gestdo de Pessoas na
estratégia organizacional. O impacto dos Decretos Nos 5.707/2006 e 7.133/2010 na
gestdo de pessoas do servico publico e seus desdobramentos. O que é
competéncia no servigo publico e sua tipologia. O processo de implementacdo da
gestdo de pessoas por competéncias. Definicdo e classificacdo das competéncias.
Estabelecimento das competéncias requeridas e de seu grau exigéncia.
Mapeamento (evidenciamento) das competéncias individuais (técnicas e
comportamentais). Modelo de avaliacdo de desempenho com base em
competéncias e resultados. Indicadores de desempenho. Principios para o
desenvolvimento profissional do “novo servidor publico”. Treinamento X
desenvolvimento profissional. Desenvolvimento profissional por meio de trilhas de
aprendizagem.

Carga Horéaria: 24 horas.

Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente organizacional: administrativo.

5.2.30 Introducéo ao Orcamento Publico

Objetivo: dotar os participantes de conhecimentos dos processos de elaboracdo do
orcamento publico federal, a partir da metodologia empregada pela Administracéao
Publica Federal.

Publico-Alvo: servidores que necessitam de conhecimentos béasicos sobre
orcamento publico em seu processo de trabalho.

Temas: Introducdo ao Or¢camento Publico: conceito, fungdes, técnicas, principios e
marcos legais; Enfoques do Orgcamento: enfoque fiscal dos orcamentos, enfoque
programatico da despesa; O Processo: roteiro da elaboracdo e execucao
orcamentéria anual; Classificacfes Orcamentérias: classificacdes orcamentarias da
despesa e da receita; Nocbes sobre Execucdo Orcamentaria: execucdo dos
orcamentos e execugao orcamentaria e financeira.

Carga Horéaria: 20 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente organizacional: administrativo.

5.2.31 LicitacBes e Compras Sustentaveis

Objetivos: Abordar a legislacdo e os principais instrumentos normativos sobre
licitacOes e contratacbes, sob o enfoque da sustentabilidade, bem como promover a
discusséo e analise da importancia da eliminagdo dos impactos ambientais e sociais
causados pelos habitos de consumo coletivos da Administragdo Publica.

Publico-Alvo: servidores que atuam no setor de compras, licitacdes e contratos.
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Temas: Conceito de licitagdo; O conceito de desenvolvimento sustentavel e suas
implicagbes para as compras e contratagbes governamentais; A complexidade do
conceito de gestdo ambiental na esfera publica e privada; A agenda ambiental em
ambito nacional e internacional; O papel indutor do estado e a “economia verde”;
Conceito de licitacdo sustentavel, Base constitucional e limites legais para
introducdo da sustentabilidade nas licitagbes publicas; Exemplos de normas
estaduais e municipais sobre licitacbes e contratacdes sustentaveis; Quais critérios
séo legitimos de introduzir nos editais e contratos administrativos para garantir a
sustentabilidade? O projeto basico e o termo de referéncia como instrumentos para
garantir a sustentabilidade de obras, servicos e compras; Critérios de
sustentabilidade e julgamento por menor preco; Critérios de sustentabilidade e
julgamento por melhor técnica e técnica e preco; Objetivos da licitacdo sustentavel e
restricbes a participacdo com base em certificacdes; A instrucdo normativa n°
01/2010 — dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de
bens, contratacdo de servicos ou obras pela administracdo publica federal direta,
autérquica e fundacional; O Decreto N° 7.746, de 05 de junho de 2012 -
regulamenta o art. 30 da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, para estabelecer
critérios, praticas e diretrizes para a promocdo do desenvolvimento nacional
sustentavel nas contratacbes realizadas pela administracdo publica federal,
Implantacdo da gestdo de compras publicas sustentaveis; Perspectivas e tendéncias
da gestao ambiental; Andlise de editais de licitagcdes sustentaveis.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.32 Licitagdes e Contratos

Objetivo: capacitar os servidores que atuam direta ou indiretamente com licitacdes e
contratos administrativos.

Publico-Alvo: servidores que atuam no setor de compras, licitagdes e contratos.

Temas: Historico; Legislacdo; Principios; Conceito de Licitagcdo; Inexigibilidade de
Licitacdo; Dispensa de Licitacdo; Modalidades de Licitacdo; Sistema de Registro de
Precos; Tipos de Licitacdo;, Regimes de Execucdo Habilitagcdo; Licitacdes
Sustentéveis; Comissao de Licitagao.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.
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5.2.33 Novo Sistema SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores para usuarios de Orgados/Unidades Federais

Objetivo: capacitar servidores da Administracdo Publica Federal na utilizacdo
pratica do Novo Sistema de Cadastro de Fornecedores.

Publico-alvo: servidores que atuam na atividade de cadastramento no SICAF.

Temas: Legislacdo Aplicada — Instrucdo Normativa n° 02 de 11/10/2010; Solicitac&o
e Validacdo do Cadastro do Fornecedor em Todos o0s Niveis:
credenciamento/cadastro, habilitacdo juridica, regularidade fiscal federal,
regularidade fiscal estadual/municipal, qualificacdo técnica; e qualificacédo
econdbmico-financeira; Registro-Ocorréncias; Fornecedor Infrator; Fornecedor
Estrangeiro; Isencao Fiscal; Estadual/Municipal e Transferir Fornecedor; Consultas
Gerais: unidades cadastradoras; Certificado de Registro Cadastral (CRC); Consulta
Parametrizada de Fornecedores; Linha de Fornecimento; Dirigentes; Situacdo do
Fornecedor; Niveis de Cadastramento e Informacfes da Empresa; Consultas e
Aprovagdo do Cadastro de Proponentes no Sistema de Convénios do Governo
Federal (SICONV).

Carga Horéria: 12 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.34 Politicas Publicas e Gestao Educacional

Objetivos: contribuir para o processo de formacéo continuada dos profissionais que
atuam como gestores educacionais nas instituicbes de ensino superior e aqueles
gue tém o objetivo de atuar, futuramente, para a atualizacéo de suas funcoes.

Publico-alvo: servidores que atuam como gestores na area académica.

Temas: Formas Contemporaneas de Gestdo Educacional; As Politicas Sociais e
seus Espacos de Gestdo; O Papel do Gestor nas Instituicdes Publicas e Privadas;
Politicas de Financiamento da Educacdo; Construcdo Metodolégica Cientifica no
Ensino Superior; As Politicas Publicas para a Educacéo e o PNE; Reconfiguracéo do
Papel do Estado e a Promoc¢édo de Politicas Publicas para Educacao; Legislacéo
Educacional Brasileira.

Carga Horéria: 30 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.1.35 Processo Administrativo Disciplinar

Objetivo: formar servidores da Administracdo Publica Federal, subsidiando-os com
conhecimentos especificos e praticos necessarios a posterior participacdo em
processo administrativo disciplinar.
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Pablico-Alvo: servidores interessados em atuar em processo administrativo
disciplinar.

Temas: Deveres e proibicdes dos servidores publicos; Independéncia de insténcia e
a Responsabilidade do servidor publico; Condi¢cbes preliminares para abertura de
processo disciplinar; Poder de apuragdo e denuncia andnima; Autoridade
instauradora; Competéncia; Comissdo de Procedimento Disciplinar; Suspeicdo e
Impedimento; Penalidade Disciplinar; Sindicancia; Procedimento Sumario; Remessa
de processo ao Ministério Publico; No¢des de Prescricdo; Revisdo do Processo; A
Lei 9784/83; Comunicacdo processual; Responsabilidade; Principais causas de
nulidade; Atuacdo da Controladoria-Geral da Unido e suas Corregedorias;
Elaboracdo de processo hipotético com a elaboracdo de estudos de casos,
depoimento de testemunha, interrogatério do acusado, Indiciamento e Relatério
Final.

Carga Horéaria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.36 Préatica Eficiente na Especificacdo de Materiais e Servicos na
Administracdo Publica, Técnica da Elaboracdo de Objetos Simples e
Complexos

Objetivo: capacitar os servidores nos temas inerentes aos processos licitatérios,
primordialmente na correta elaboracdo ou descricdo de Item ou Objeto, através da
especialidade técnica mais adequada, mediante abordagem ampla e aprofundada
de quantificacdo e definicdo de materiais simples e complexos, adotando
procedimentos requeridos diuturnamente pela Administracdo, conforme estudos e
adequacao de mercado.

Publico-Alvo: servidores que atuam no setor de compras.

Temas: A Implantacdo Gradual referente ao Decreto n° 8.189, de 21 de janeiro de
2014, que cria a Central de Compras e Contratacbes do Governo Federal; Licitagbes
e Contratos: temas polémicos e os entendimentos do TCU e dos Tribunais
Superiores; O Catalogo de Materiais e Servicos Disponiveis nos Sites de Compras
Governamentais — ComprasNet.gov; Banco de Dados: vantagens e desvantagens;
Eficacia e Economicidade nas Contratacdes, Compras e Servicos; Estudo de
Mercado, Planejamento, Gestdo, Coleta de Dados e Andlise de Bens e Servicos;
Explanacéo sobre Licitagfes Sustentaveis e sobre as Normas Contidas na IN n°® 01-
MPOG, que dispbe sobre os Critérios de Sustentabilidade Ambiental na Aquisicédo
de Bens, Contrato de Servicos ou Obras pela Administracdo Federal Direta,
Autarquica e Fundacional e da outras providéncias.

Carga Horéaria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

Resolucéo 194, de 23 de margo de 2018.
53



5.2.37 Qualificagcdo na Area Secretarial

Objetivo: conhecer as atividades pertinentes a Secretaria e aplicar as técnicas
inerentes a sua atuacdo, tais como: técnicas de atendimento ao telefone e ao
publico, cerimonial e protocolo, organizacdo de eventos, redacéo oficial e marketing
pessoal.

Publico-Alvo: Secretarios-Executivos e servidores que atuem na area de
secretariado.

Temas:
Médulo | = Conhecendo a Profissao:

Legislacdo Pertinente; Perfil do Profissional Atual; Relacfes Organizacionais;
Criatividade e Proatividade; Introducdo ao Marketing Pessoal; Imagem Pessoal;
Organizacdo do Trabalho e do Ambiente; Qualidade de Vida; Ergonomia,
Atendimento ao Cliente e ao Telefone; Tipos de Clientes.

Moédulo Il = Conhecendo as Técnicas Secretariais

Técnicas de: atendimento ao telefone, uso da agenda e follow up, organizacéo de
viagens, organizagdo de reunibes, Feed Back, gestdo de documentos,
caracteristicas fisicas dos documentos, procedimentos para a gestdo de
documentos, avaliagdo documental, classificacdo da correspondéncia, tipos de
arquivos, tabela da temporalidade, teoria das trés idades, método alfabético (13
regras de alfabetacdo), método geografico, método numérico (simples, cronolégico,
digito terminal), método por assunto, método variadex, conservacao e organizacao
de documentos.

Modulo Il = Redigindo Correspondéncias

Elaboracdo de Curriculo e Carta de Apresentacdo; Email; Modelo de Edital;
Declaracgao; Certificado; Circular; Autorizagdo; Comunicado; Memorando; Ata Formal
e Informal; Oficio; Carta Empresarial; Cartaz; Bilhete; Relatorio.

Modulo IV — Organizando Eventos

Cerimonial e Protocolo; Tipos de Eventos; Tipos de Projetos; Lei de Precedéncias;
Composicdo de Mesa e Bandeiras; Simbolos Nacionais; Elaboragdo de Projeto de
Eventos; Perfil do Promotor; Perfil do Mestre de Cerimdnias; Tipos de Cardapios;
Etiqueta a Mesa; Trajes; Bebidas e Curiosidades.

Carga Horéria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.38 Saude Mental em Educacéao

Objetivo: oferecer formacdo especializada e multiprofissional nos termos da
abordagem psicossocial e psicopedagdgica em saude mental coletiva,
desenvolvendo competéncias técnicas, éticas e humanisticas para a promog¢édo da
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saude mental, seja no ambito ampliado da educacéo, quanto no ambito ampliado da
saude, propiciando integralidade na atencéo e na escuta de acolhimento.

Publico-Alvo: servidores que atuam com inclusdo, acessibilidade e areas afins, bem
como psicologos, assistentes sociais, médicos do trabalho.

Temas: Historia da psiquiatria; Primeiros hospitais psiquiatricos; Aspectos culturais
da loucura e da doenca mental; Philippe pinel; Inicio da psiquiatria no Brasil;
Psicopatologia; Funcbes psiquicas; Atencdo; Sensopercepcdo; Orientacao;
Memoria; Inteligéncia; Afetividade; Pensamento; Conduta e linguagem; Educacéo
Especial e os Diferentes Tipos de Necessidades Especiais; Politicas publicas para
saude mental.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2.39 Secretarias Académicas Digitais

Objetivos: oferecer subsidios para o entendimento dos aspectos legais relativos ao
tema; orientar e debater com as instituicées 0s processos relativos aos arquivos em
movimento e perpétuos das instituicdes; apresentar as mais modernas tecnologias
disponiveis em digitalizacdo, tratamento, armazenamento e recuperacdo da
informacdao; discutir politicas de seguranca e backups que garantam a perpetuidade
dos documentos.

Publico-Alvo: servidores que atuam na area de Secretaria Académica.

Temas: A Nova Geracdo de Alunos; A Legislacdo AplicAvel as Secretarias
Académicas Digitais; A Certificacdo Digital; As Especificidades das Secretarias
Académicas Digitais; Arquivo Fisico X Arquivo Eletrbnico; Diario de Classe
Eletrébnico; Matricula Eletronica; Requerimento Eletrénico; Outros Documentos da
Secretaria Académica; Digitalizando o Legado; A Ndo Geracdo de Papel; As Midias
Eletronicas no Projeto Secretaria Académica Digital; A Instituicdo de Ensino Superior
Digital.

Carga Horéria: 30 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.40 SIAFI Gerencial

Objetivo: capacitar e atualizar os servidores no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (Siafi), principalmente na area gerencial.

Publico-Alvo: gerentes e profissionais da area financeira, orcamentaria, patrimonial
e contabil das unidades gestoras da administracdo publica federal.
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Temas: SIAFI-Noc¢des Gerais; Fluxo da Execucao Orcamentaria; Fluxo da Execucéo
Financeira; Formas de Obtencdo da Informacédo; SIAFI Gerencial como Forma de
Obtencdo da Informacao; Integracdo com o SIAFI Operacional; Requisitos para
Instalacdo do SIAFI Gerencial; Caracteristicas Basicas do SIAFI Gerencial; Estrutura
da Informacdo; Busca da Informacéo; Diferencas entre o SIAFI Operacional e o
Gerencial; Item de Informacéo; Grupo de Itens; Parametros Gerais e Especificos;
Consulta Construida; Saida da Consulta Construida; Planilha Excel; Navegacéao
pelas Opcdes do menu do SIAFI Gerencial, Demonstracdo de Consultas em
Tabelas; Demonstracdo de Consultas em Cadastro de Convénios; Demonstracéo de
Consultas em Documentos; Consulta a Item de Informag&o; Navegacgdo pelos
Grupos de Itens de Projecdo Geral; Criacdo de Grupo de Itens; Elaboracdo de
Consulta Construida; Pratica de Construcdo de Consultas; Exercicio Final.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: administrativo.

5.2.41 Superdotacéao/Altas Habilidades

Objetivo: propiciar uma leitura critica da realidade, subsidiando a préatica profissional
e a atuacdo na formulacdo, implementacdo, avaliacdo e acompanhamento de
propostas educacionais em atendimento ao aluno superdotado.

Publico-Alvo: servidores que atuam com inclusdo e acessibilidade; servidores que
atuam na area académica; psicélogos, assistentes sociais.

Temas: fundamentos histérico-filosoficos da educacdo especial; fundamentos
psicolégicos na educacdo especial; fundamentos da &rea das ah/sd — historico,
bases legais, concepcao, caracteristicas; bases bioldgicas e neuropsicolégicas do
desenvolvimento humano; curriculo e organizagdo do trabalho pedagdgico na
educacao especial; neuropsicologia e o processo de aprendizagem; inteligéncia e
criatividade; identidade e avaliacao.

Carga Horéaria: 40 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2.42 Técnicas de Producao e Estratégias de Conteudo Digital

Objetivo: capacitar os servidores para producdo de contetdo no que diz respeito a
audiéncia, as metricas, a metodologias de controle, as estratégias em
multiplataformas (conteudo transmidia), ao conteudo de marca, as novas linguagens
da tecnologia digital e a tendéncias do meio.

Pablico-Alvo: servidores que atuam no setor de Comunicacdo e Educacédo a
Distancia.
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Temas:

Pessoas Véao aos Sites pelo Conteudo; Conteudo é Informacédo e Informacédo tem
Vérios Formatos; Por Que se Fala Tanto em Relevancia? Entretenimento €
Conteudo? Habitos de Leitura na Cibercultura; Como as Pessoas Leem; Apego ao
Modelo Linear; Modelo Nuclear de Varredura de Tela para Computadores e
Celulares; Cacadores de Informacdes; Existe Mesmo a Troca do Impresso pelo
Digital? Estratégias dos Jornais para Manter Audiéncia; Industria de Livros e
Chegada dos E-books; Entendendo a Audiéncia; Escritores de Sucesso Focam em
sua Audiéncia; Sete Passos para Entender seus Leitores; O Vocabulario dos
Leitores; Interacdo; Moderacéo de Féruns e Métricas/Estatisticas dizem muito sobre
0 seu Leitor; Técnicas de Webwriting; Manual de Redag&o: como criar um estilo
préprio de linguagem: personalidade e tom de discurso; O Bom Webwriting:
conversa de pescador? As Novas Linguagens: a nova gramatica que surge com as
midias digitais; A Apropriacdo da Linguagem Falada; Novo Codigo da Lingua
Portuguesa; Podemos Questionar Certo ou Errado? Como o Design Pode e Deve
Ajudar: o layout contribui significativamente para o encontro das informacdes e a
leitura dos textos; Conteudo Panmedia: como produzir um conteldo que possa
permear varias midias; Conteudo em Diversos Formatos: musica, imagem, videos,
games, realidade aumentada, geolocalizacdo. Homepage: como escrever para 0
pixel quadrado mais caro do mundo? Pressa, Preguica de Pensar, Narrativas Sem
Interrupcdo; Quando a Suavidade do Caminho é Mais Importante que o NUumero de
Cliques? Produza Informacédo: documentos devem ser tratados como documentos.
Conteudo para Impressdo e Conteudo para Tela; Como Decidir o Quanto de
Informacao Havera Disponivel no seu Site; Dicas de Texto: tabelas, listas, retrancas,
titulos, palavras-chaves, SEO (palavras-chaves e mensagens-chaves), ilustracbes e
imagens para ajudar a entender lugares, momentos e processos; Copyright: créditos
para quem deve ter créditos; Dez Guidelines para Boas Sentencas; E-mails:
conteudo para e-mails, Knowbots, indicacdes, spam words; Mobile: conteddo para
mobile, 6 M’s, a questdo da permissdo; Envolvimento; Como Engajar o
Consumidor/Usuério/Leitor; Modelos de Comunidades Ativas; CGU; Como Beneficiar
o Usuario pelo seu Envolvimento; Métricas; Como Medir o Acesso de Cada
Conteudo; Como Medir a Venda; Como Estruturar um Planejamento de Conteudo e
Como Fazer Ajustes que Melhorem Audiéncia; Mercado de WebWriting; Profissoes;
Carreira, Rotina e Desafios.

Carga Horéria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.

Ambiente Organizacional: artes, comunicagéo e difusao.

5.2.43 Tecnologia Assistiva

Objetivo: conhecer o conceito da tecnologia assistiva e sua aplicagdo no contexto
educacional e experimentar alternativas de TA para 0 acesso ao computador,
através da exploracdo de configuracdes de acessibilidade do sistema Windows,
software gratuitos e comercializados, bem como periféricos como teclados,
acionadores e dispositivos apontadores especificos.
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Pablico-Alvo: servidores docentes e técnico-administrativos que atuam nas
secretarias académicas, NUDE, NInA e atendimento aos discentes em geral.

Temas: Educacdo Inclusiva: concepcao, legislagdo e principios; Atendimento
Educacional Especializado: O que é€? Para qué? Como fazer? Recursos de
acessibilidade: condicdo para a aprendizagem dos alunos com deficiéncia no
sistema regular de ensino; Tecnologia Assistiva: conceito e aplicacdo; Métodos de
Acesso ao Computador e as Alternativas em Hardware (mouse, teclado etc.) e a
Software Disponiveis; Processo de Avaliacdo das Habilidades e Interesses dos
Usuéarios com Vistas a Selecdo do Recurso para o Acesso ao Computador;
Recursos Comerciais para Acesso ao Computador; Recursos de Acessibilidade para
Eliminar Barreiras Fisicas, de Comunicacdo, de Visdo (leitores de tela como o
NVDA, programas de computador como o Dosvox e o MecDaisy, audiolivros,
maquina e impressora Braille, material em thermoform e texturas, lupas e acessorios
para a Baixa Visdo, bem como material ampliado e com textura), de Audicdo e de
Cognicao.

Carga Horéaria: 24 horas.

N° de Vagas: 30.

Linha de desenvolvimento: especifica.
Ambiente organizacional: todos.

5.2.44 Transtornos Globais do Desenvolvimento — TGD

Objetivo: proporcionar aos servidores uma formacdo ampla que passa pelos
conceitos de ciéncias neuroldgicas, deficiéncia intelectual e transtornos globais do
desenvolvimento.

Publico-Alvo: servidores da area da saulde; servidores que atuam com inclusdo e
acessibilidade; psicélogos, assistentes sociais e médicos do trabalho.

Temas: transtornos globais do desenvolvimento; a intervencdo e avaliacao
psicopedagdgica; comunicacdo alternativa; problemas de aprendizagem e fracasso
escolar; deficiéncia mental; deficiéncia auditiva e surdez;  fundamentos da
educacdo especial; sala de recursos multifuncionais; deficiéncias mudultiplas e
surdocegueira.

Carga Horéria: 40 horas.

N° de Vagas: 25.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: todos.

5.2.45 Visdo Geral da Infraestrutura, Conectividade e Gestdao de TI na
UNIPAMPA

Objetivo: esclarecer os profissionais de TIC da Instituicdo a cerca da infraestrutura
de TIC da UNIPAMPA, através do desenvolvimento de competéncias profissionais
necessarias as praticas de Tl da Instituigc&o.
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Publico-Alvo: servidores que atuam na area de gestao de Tl na Instituicdo.

Temas: Estrutura do Nucleo de TI; Almoxarifado e Patriménio de TI; Contratos de T,
Compras de TI; Redes e Infraestrutura; Locais e Instalacdes; Cabeamento;
Datacenter; Abastecimento Elétrico; Sistemas; Tecnologia Cisco; Topologia de
Rede; Servigos de Diretério (Ldap e Active Directory); DNS e DHCP; Sincronizador;
Video e Webconferéncia; Voip; Seguranca da Informacdo Backup; Firewall;
Monitoramento; Tratamento de Incidentes; Desenvolvimento; Geréncia de Projetos
de Software; Banco de Dados; Desenvolvimento Utilizando Framework; Modelagem
UML,; Prototipacdo; Testes de Software; Escritério de Negocios; Modelagem de
Negdcio; Mapeamento de Processos; Modelagem de Processos; BPM e BPMN;
Geréncia de Requisitos.

Carga Horaria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Linha de Desenvolvimento: especifica.
Ambiente Organizacional: informacao.

Resolucéo 194, de 23 de margo de 2018.
59



