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APRESENTAGAO

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

O exercicio da fungao publica requer a formagao permanente como condigao para
que o servidor incorpore as competéncias e os valores proprios dessa fungao.

A concretizacdo desse requisito de formagao 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 6rgaos e entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, com as seguintes finalidades:

| — melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidadao;

Il — desenvolvimento permanente do servidor publico;

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

IV — divulgagao e gerenciamento das ag¢des de capacitacéo; e

V — racionalizacao e efetividade dos gastos com capacitagao.

A partir deste Decreto Federal, que prevé o requisito da formacdo permanente, o
NUDEPE desenvolve suas agdes no ambito da UNIPAMPA com base nas orientagdes que
constam no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e as Resolugbes 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 Capacitagao
Profissional da UNIPAMPA.

A presente proposta do Programa de Capacitagao 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 Capacitagcao
(LNC) realizado.

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

l. iniciagdo ao servigo publico: visa o conhecimento da fungdo do Estado, das
especificidades do servigo publico, da missdo, dos objetivos e contextualizagao
histérica 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;

ll. formagdo geral: visa a oferta de conjunto de informagdes ao servidor sobre a
importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagao, ao planejamento, a
execugao e ao controle das metas institucionais;



lll. formagao humanistica: visa uma formagdo humana, critica, emancipada e
ética, com solida base cultural, capaz de promover a compreensao e a analise da
realidade;

IV. educagéao formal: visa a implementagéo de a¢des que contemplem os diversos
niveis de educacéao formal;

V. formacdo em gestao: visa a preparagéo do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, para o exercicio de fungdes de chefia, coordenacéo,
assessoramento e diregao;

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

VII. formagao especifica: visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que
ocupa;

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

IX. qualidade de vida no trabalho: acdes que tém por objetivo a busca da
melhoria das condi¢cbes de trabalho, vida e saude do servidor;

X. pesquisa: visa formar e aperfeigoar para o exercicio de atividade de pesquisa;
XI. extensao: visa formar e aperfeicoar o servidor para o exercicio de atividade de
extensao.

Destacamos que os ambientes organizacionais estdo expressos no Decreto
Federal n° 5.824/2006, e as agdes de capacitacdo estdo constituidas de acordo com a
Portaria Normativa do Ministério da Educag¢ao (MEC) n° 09, de 29 de junho de 2006.

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

A seguir, serao apresentados os itens que compdem a Programacgao de Acdes
2019.
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1 SELECAO DE DEMANDAS

A Programacao Anual de Agbes de Capacitacdo para 2019 considerou os
registros realizados por meio do Levantamento das Necessidades de Capacitacéo
(LNC) enviado as unidades da UNIPAMPA.

O levantamento foi realizado no periodo de 05 de outubro a 08 de novembro
de 2018, através do envio de questionario a todos os servidores da instituigdo para
que dialogassem sobre as principais necessidades de capacitagdo, considerando as
de maior importancia para o desempenho das atividades profissionais, os objetivos
institucionais e as competéncias a serem desenvolvidas nas unidades, buscando a
adequacao do trabalho realizado no NUDEPE ao Projeto da Gestdo 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 Educagdo) de forma espontanea e
voluntaria, como as que constam anexadas a esta programacido, além das
manifestacdes realizadas via o questionario eletrbnico.

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

As demandas nao atendidas por meio de capacitagdes internas, seja por
falta de pessoal, por inviabilidade financeira ou pelo numero reduzido de solicitantes,
poderdo, ainda, ser atendidas de outras formas, como por exemplo, com a
participacédo de servidores em cursos/eventos externos, conforme critérios dispostos
nesta Programacéao.

As respostas das unidades a pesquisa realizada foram acrescentadas a
Programacdo. No decorrer do periodo de validade da Programacdo de Agbes de
Capacitacado, outras demandas poderdao 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 2018 e, aliado ao
Plano de Desenvolvimento Institucional e aos objetivos da UNIPAMPA, elencou os
cursos/eventos de capacitacdo que possivelmente serdo desenvolvidos para o
préximo ano.

A Programacgao de Agdes de Capacitacao Profissional estara dividida em
agdes de capacitacdo — formacdo geral e agbes de capacitagdo — formagao
especifica.

Conforme o Decreto Federal n® 5.707/06, a formacéao geral visa a oferta de
informacdes ao servidor sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a
formulacao, ao planejamento, a execugao e ao controle das metas institucionais; a
formacédo especifica visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que
ocupa.



Os dados da LNC 2018 estdo de forma resumida e grafica sdo a seguir
apresentados.

Unidade Total de Manifestagdes/Participantes % Acumulado (%)

Reitoria 35 31 31
Campus Bagé 13 12 42
Campus Uruguaiana 6 5 48
Campus Alegrete 6 5 53
Campus Dom Pedrito 6 5 58
Campus Cacapava do Sul 8 7 65
Campus Jaguarao 9 8 73
Campus Séao Borja 3 3 76
Campus Santana do Livramento 9 8 84
Campus Sao Gabriel 5 4 88
Campus Itaqui 13 12 100
Total 113 100

Fonte: LNC 2018.
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Quadro de Demandas por Reedicao de A¢goes de Capacitagdes no

Ano de 2019
N° de Servidores
Curso Porcentagem
Demandantes
SEIl - Sist~ema Eletronico de 57 46,40%
Informacdes
LIBRAS 42 37,50%
Primeiros Socorros Para Leigos 35 31,30%
LibreOffice Calc 28 25%
Lingua Espanhola 28 25%
Treinamento em Gestéo de 28 259,
Documentos
PreA\/quéo e Combate a 26 23.20%
Incéndios
Design Thinking Experience 24 21,40%
Gestéo de Pessoas na o
Administragdo Publica 23 AR
Introducéo a Gestao Publica 23 20,50%
Registro Académico 22 19,60%
Gestao de Fiscalizagao de o1 18,80%
Contratos
Reflexc"_)es.e Praticas 19 17%
Extensionistas
Gestao de Riscos nas o
Contratagdes Publicas 18 15,107
P.roc.es_so Administrativo 17 15,20%
Disciplinar
Coleta de Provas no PAD 15 13,40%
Aplicacédo de Penalidades em o
Contratos Administrativos 13 11897
PlaqejaAment()’ e.Gestao do 12 10,70%
Patriménio Publico
Sistema de Concessao de
. 9 8%
Diarias e Passagens
Cerimonial e Protocolo 8 7,10%
Contablllda,del de Custos Aplicada 8 7.10%
ao Setor Publico
SIAFI Qpera(:lonal e Tesouro 6 5.40%
Gerencial
Reequilibrio Contratual e Planilha 5 4,50%
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de Calculo

Auditoria Baseada em Riscos 4,50%
Gerenciamento de Rede Aplicada o
2 UNIPAMPA 4:50%
Ge's'té'o de Frotas de Veiculos 3.60%
Oficiais

Formacgéao de Pregoeiros 2,70%

Fonte: LNC 2018.
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2 CRITERIOS DE SELEGAO

2.1 CRITERIOS PARA PARTICIPAGAO EM AGOES DE CAPACITAGOES
INTERNAS:

2.1.1 Formacgao Geral

A Resolugao 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 - Graduacado, em seu Artigo 12 apresenta os seguintes critérios para
participacdo em agdes de capacitacao:

Art. 12 Em todas as agdes do Programa de Capacitagédo, coordenadas pelo
NUDEPE, a selec¢éo dos participantes observa:

I. o interesse da Unidade;

Il. a adequacao do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no projeto
da agao de capacitagao;

lll. o interesse do servidor.

Critérios estes que também constam na Resolugao 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
sequir:

Art. 18. Em todas as agdes do Programa de Capacitagdo Profissional
coordenadas pelo NUDEPE a selecao dos participantes observara:

I. o interesse da Unidade;

Il. a adequacao do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no projeto
da agao de capacitagao;

I1l. o interesse do servidor.

Paragrafo Unico. Tera prioridade de participacdo nas atividades de

capacitacao o servidor que nao 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
selecao dos participantes nas ag¢des 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 acbes de capacitacdo realizadas pelo servidor
recentemente ou em andamento;

VI.Assiduidade do servidor nas agdes de capacitacdo promovidas;

VIl.Havendo servidores empatados nos critérios acima, o NUDEPE solicitara
a chefia imediata de cada um dos servidores, a indicagdo de qual
servidor devera realizar a capacitacdo. Essa indicacdo pela Chefia,
devera levar em consideracdo e estar fundamentada nas atividades
desempenhadas pelo servidor em seu ambiente de trabalho e a relagéo
com a acao de capacitagao pleiteada por cada servidor; e

VIII.O servidor n&o estar enquadrado, no caso de Docente, no §3° do Artigo
16 da Resolucdo n°® 24/2010, e, no caso de TAE, no §4° do Artigo 21 da
Resolugao n° 136/2016.
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§1° Caso nao haja indicagéo 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 inscrigdo dos candidatos,
sendo que o primeiro inscrito tera prioridade entre os demais.

§2° A proporcionalidade das vagas para participagdo das agdes de
capacitagao, conforme descrito no item |V, estara de acordo com o numero de
servidores de cada Unidade, possibilitando dessa forma que haja participacdo de
representantes de todos os Campi da Universidade. Caso ndo existam interessados
de uma ou mais Unidades, conforme descrito no item VI, a selegcédo do servidor ficara
a cargo do Nucleo, que levara em conta a ordem de inscrigdo dos candidatos, sendo
que o primeiro inscrito tera prioridade entre os demais.

§3° O acompanhamento da quantidade de agdes realizadas pelos servidores
possibilita que todos tenham chance de participar, selecionando aqueles que tenham
realizado o menor numero de capacitacbes, sera 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.

§4° No critério assiduidade, conforme descrito no item VI, sera levado em
consideragao o menor numero de faltas em agdes anteriores de cada servidor.

2.1.2 Formacgao Especifica
Os critérios a serem observados quando dos processos de selecdo para
participacdo em acgdes de formacao especifica, serao:
I.LA comprovagao do interesse da Unidade, através da indicagao da chefia
para participar da agao;
II.A adequacéo do perfil do servidor aos pré-requisitos constantes no projeto
da agao de capacitagao (publico-alvo);
[lI.LA 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 Resolugao n° 24/2010, e, no caso de TAE, no §4° do Artigo
21 da Resolugao n°® 136/2016.

2.2 CRITERIOS PARA PARTICIPAGAO EM AGOES DE CAPACITAGAO
EXTERNAS:

Além das acgdes de capacitacdo apresentadas nesta Programacéo, os
servidores podem participar em acdes de capacitacdo externas ofertadas por outras
instituicées publicas ou privadas.

Quando a participacao do servidor em agdes externas demandar pagamento
de taxa de inscricao e o recurso for disponibilizado pelo NUDEPE, serao utilizados
0s seguintes critérios para custeio da taxa de inscrigéo:

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

lll.Justificativa da chefia imediata explicitando a relacdo da capacitacido com
as atividades desempenhadas pelo servidor;

IV.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 §4° do Artigo 21 da
Resolugcao n° 136/2016;

V.A assiduidade do servidor em acbdes de capacitagdo que participou
anteriormente;

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

3 AVALIAGAO E CERTIFICAGAO

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

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

Art. 16 A certificagdo em agéo de capacitagdo exige avaliagao de frequéncia
e de mérito, com critérios e escalas a serem definidos.

§1° O projeto de cada acdo de capacitacdo deve prever as formas de
avaliagao dos participantes.

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

§3° A reprovagao por faltas veda o direito a participagdo em quaisquer
agoes do Programa de Capacitagao 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 Resolugao n® 136/2016, para ter direito ao
Certificado de Conclusao, devera:

Art. 21. A certificagdo em acgao de capacitagido exige avaliagdo de frequéncia
e de mérito, com critérios e escalas a serem definidos pelos organizadores.
§1° O projeto de cada acdo de capacitagdo deve prever as formas de
avaliagao dos participantes.

§2° A frequéncia minima é de 85% (oitenta e cinco por cento). §3° No caso
de falta, a justificativa deve ser apresentada nos termos previstos na Lei n°
8.112/1990.

§4° A reprovagdo por faltas veda o direito a participacdo em quaisquer
acbes do Programa de Capacitacdo Profissional da UNIPAMPA por 18
(dezoito) meses.

Complementando o exposto nos Artigos citados acima citados das duas
Resolugdes, que tratam da avaliagao e certificagdo, o NUDEPE devera observar o
seguinte:

I.Além da frequéncia minima de 85% (oitenta e cinco por cento) descrita nas
duas Resolucdes, somente serdo expedidos certificados de conclusao
de curso ao participante que obtiver aproveitamento de, no minimo,
70% (setenta por cento), quando este for exigido;
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[I.LA unica forma de certificagdo a ser adotada sera a digital emitida pelo
NUDEPE através do Sistema de Gestao de Certificados da UNIPAMPA
a partir das informacgdes fornecidas pelo Instrutor/Responsavel pela
acao de capacitacdo. Nao serdao 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,;

[IlLA reprovacdo do servidor no quesito aproveitamento descrito no item
acima vedara o direito do mesmo a participagdo em quaisquer a¢des do
Programa de Capacitagao da UNIPAMPA por 18 (dezoito) meses;

IV.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

V.Ao final da participacdo em cada acédo de capacitagdo custeada pelo
NUDEPE através dos recursos orcamentarios disponibilizados pela
Universidade, seja ela presencial, semipresencial ou ensino a distancia,
o servidor devera reunir-se com o seu grupo de trabalho e compartilhar
os 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 lotagdo onde desempenha suas atividades.

4 CUSTEIO DAS AGOES

As acbes de capacitacao previstas neste plano serdo custeadas através da
dotacdo orcamentaria destinada ao NUDEPE, no Orgamento para o Exercicio 2019
da UNIPAMPA.

As acgbes de capacitagdo custeadas pelo NUDEPE serao tanto as internas
(constantes na Programagdo de Acgbes de Capacitagdo) quanto as externas
(capacitacgdes realizadas pelo servidor em outras instituicoes).

4.1 DIARIAS — FORMAGAO GERAL

Para as capacitagcbes realizadas fora da cidade em que o servidor estiver
lotado, as diarias de deslocamento serdo custeadas pela Unidade de lotagdo do
servidor. Caso nao haja recursos disponibilizados as Unidades destinados a essa
finalidade, as diarias serdo custeadas pelo NUDEPE, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria do Nucleo.
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4.2 DIARIAS — FORMAGAO ESPECIFICA

As diarias necessarias para permitir a participagcado de servidores (docentes
ou TAES) e instrutores (internos ou externos) em ag¢des de capacitacdes realizadas
em areas de formacdo especifica, em conformidade com o item 2.1.2 desde
documento, serao custeadas pelo NUDEPE, através dos recursos orgcamentarios
destinados para este fim.
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5 ACOES DE CAPACITAGAO

5.1.1 Assédio Moral no Trabalho

Objetivo: Discutir o assédio moral no trabalho; Identificar os tipos e as etapas do
assédio moral; Conhecer as consequéncias do assédio moral no trabalho;
Apresentar as medidas legais contra o assédio moral no trabalho; Refletir sobre o
assédio moral contra a mulher nas relagdes de trabalho.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: O assédio moral no trabalho; As consequéncias do assédio moral no
trabalho; O assédio moral contra a mulher nas relagdes de trabalho; As estratégias,
o comportamento e as frases do agressor; As medidas legais contra o assédio moral
no trabalho; Os tipos e as etapas do assédio moral.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 40.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.1.2 Atualizagao SCDP

Objetivo: Aperfeicoar o conhecimento das normas legais e a utilizagado do sistema;
conhecer a legislagdo aplicada; operacionalizar o sistema ao longo do processo;
atribuir os usuarios do sistema, conforme os perfis.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Diarias nacionais integrais; Meia diaria; Sem diarias; Desconto do auxilio-
alimentagao; 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
solicitagcdo de diarias e passagens para viagens nacionais: apresentagdo dos
modulos, simulagdo de uma Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens —
PCDP nacional (Solicitagdo: indicacdo do proposto, elaboragdo do roteiro e
preenchimento dos dados complementares; anexo de documentos, reserva de
passagens: horarios, reserva, companhia, tarifas e justificativa pela maior tarifa;
aprovagdes: Proponente, Autoridade Superior e Ordenador de Despesas).

Carga Horaria: 16 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.
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5.1.3 Coleta de Provas no PAD
Objetivo: Capacitar servidores para atuarem em comissdes de PAD.

Publico-Alvo: Todos os servidores.
Temas:

Moédulo | - Conceitos iniciais: Entender o que seja alvo, entrevistador, entrevista,
interrogatorio, conhecimento, fontes humanas e demais terminologias empregadas
na materia.

Moédulo Il - Obtendo a colaboragao Rapport Proxémica: Conhecer técnicas para
obtencao da colaboracao; Aprender a estabelecer o Rapport e a respeitar as regras
da utilizagdo inteligente do espaco interpessoal.

Moédulo lll - Comunicagao: Analise do discurso verbal; Analise do discurso nao
verbal; Conhecer as bases do processo de comunicagcdo humano, suas divisdes e
caracteristicas. Perceber a coeréncia linguajar existente numa comunicagao
auténtica.

Moédulo IV - Colhendo o conhecimento: Saber ouvir; Saber perguntar; Aprender
técnicas para realizagcdo das perguntas e entender as formas para aumentar a
captagao do conhecimento.

Médulo V - Detectando mentiras: Conhecer técnicas para identificar mentiras
inseridas no discurso do alvo.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de Vagas: 30.
Linha de Desenvolvimento: Formacgéao geral.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.4 Conversacao em Lingua Espanhola
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua espanhola para
melhorar a comunicagao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

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

Carga Horaria: 45 horas.
N° de Vagas: 12.

Ambiente Organizacional: Todos.
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5.1.5 Conversacgao em Lingua Inglesa
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua inglesa para
melhorar a comunicagao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

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

Carga Horaria: 45 horas.
N° de Vagas: 12.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.6 Design Thinking Experience

Objetivo: Capacitar os participantes sobre a disciplina de criatividade e a
metodologia de design thinking, destacando o papel do solucionador de problemas
de forma inovadora, conhecer e aplicar as principais ferramentas e metodologias na
pratica do design thinking, além de exercitar a inspiragdo empreendedora
destacando a importancia e a arte de inovar dentro das organizagdes.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: A importancia da inovagao; Inovacdo e o Servigo Publico; Introdugédo ao
Design Thinking; As ferramentas e a pratica Design Thinking; Design para servigo
publico; Incorporar o Design Thinking no redesenho dos servigos publicos; O
processo criativo na resolugdo de problemas; Imersdo, ideagéo, prototipagem e
validagao de ideias e Avaliagao do trabalho e pontos de melhoria.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.7 Enfrentamento as Violéncias no Contexto do Servigo Publico
Objetivo: Capacitar os servidores em relacdo ao enfrentamento dos processos de
violéncia no ambito da instituigao.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Dialogos sobre avangos e desafios na aplicagéo da Lei 8.112/90 relativos a
conduta do servidor em situagcbes de violéncia; aprofundamento na seara das
violéncias moral, sexual, de género, étnico-racial, contra pessoas com deficiéncia e
violéncias correlatas.
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Carga Horaria: 20 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: todos.

5.1.8 Equipe e Lideranga
Objetivo: Habilitar os servidores para a fungdo de gestdo no que se refere a
relacionamento interpessoal.

Publico-Alvo: Servidores que exergcam cargo de gestao (Pro-Reitores, Pro-Reitores
Adjuntos, Diretores, Coordenadores, Assessores Administrativos).

Temas: Qualidade na Convivéncia em Grupos; Relagdes Humanas no Ambiente de
Trabalho; Papel do Lider no Resultado da Equipe; Lideranca x Resultado.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.9 Espanhol
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua espanhola para
melhorar a comunicagao, 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 electrénico;
Ubicacién; Fecha y hora; Al telefono; Cantidades y valores; Pedir cosas y favores;
Mostrar acuerdo o desacuerdo (gustos personales); Comparaciones; Gramatical y
ortografico: Letras y sonidos; Acentuacion; Ortografia; Pronombres personales,
posesivos, interrogativos, demostrativos, reflexivos; Tiempos verbales; Articulos;
Sustantivos y adjetivos; Adverbios; Conjunciones; Formas verbales de cortesia;
Expresiones temporales; Haber y tener; Voseo.

Carga Horaria: 30 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.
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5.1.10 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 é? Em que casos pode existir conflitos de interesses? Como se prevenir?
Quais sdo as punigdes ao agente publico? E possivel Educar para a Etica?

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.11 Formacao de Gestores

Objetivo: Oportunizar aos participantes uma visdo 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 (Pro-Reitores,
Diretores, Vice-Diretores, Coordenadores, Assessores Administrativos).

Temas: Gestido de Pessoas no contexto atual; Elementos da Cultura e do Clima
Organizacional; Lideranga: o perfil do gestor e sua performance; Lideranga e Equipe;
Processos Motivacionais; Percep¢cao e Comunicagao; Etica e Valores; Gestdo de
Conflitos e Negociacdo; Feedback Avaliagdo de Desempenho; Autoavaliagdo da
performance como Gestor.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.12 Fotografia Digital

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

Publico Alvo: Todos os servidores.

Temas: Fotografia Digital; Normas Gréficas; Sistemas de Impressao; Tipos de
Papéis; Conceitos Mercadologicos; Projeto; Harmonia Visual e Preservacao ao Meio
Ambiente.
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Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 20.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.13 Fundamentos de Gestao de Projetos

Objetivos: Capacitar os servidores a compreenderem as diferengas entre a gestao
do trabalho rotineiro e a Gestdo de Projetos, apresentando o0s 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:
Modulo I: Introdugédo ao Gerenciamento de Projetos.

Moédulo Il: 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.

Moédulo lll: Gerenciamento de Qualidade, RH e Comunicagbes; Determinar os
Padrées de Qualidade para um Projeto; Definir Fungdes e Responsabilidade para a
Equipe do Projeto; Elaborar Relatérios de Desempenho do Projeto.

Moédulo IV: Gerenciamento de Riscos, Aquisi¢des e Integragao; Entender as Agdes
Necessarias para Minimizar os Efeitos de um Risco Negativo e Maximizar os Efeitos
de um Risco Positivo; Compreender os Processos de Aquisicdes e Integragdo de um
Projeto.

Moédulo V: Elaboragao de uma EAP; Atividade Pratica de Desenvolvimento da EAP.
Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.14 Gestao de Documentos

Objetivo: Aplicar a Portaria 1042/2012 MEC — Manual de Gestao de Documentos;
uniformizar e padronizar os Arquivos da Instituicdo faciltando o acesso a
Informacao; divulgar a Lei de Acesso a informacao.

Publico-Alvo: Todos servidores.

23



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

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 30.

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; Nogéo de Soberania;
Formas de Estado; Formas de Governo; Sistemas de Governo; Evolu¢ao do Estado;
Estado Liberal, Estado Keynesianista ou de Bem-Estar; Estado Nacional,
Desenvolvimentista, Estado Socialista, Estado Neoliberal e Estado Contemporaneo.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.16 Inclusao e Acessibilidade — EAD
Objetivo: Capacitar servidores técnicos e docentes na area da inclusdao e
acessibilidade na UNIPAMPA.

Publico-Alvo: Todos os servidores.
Temas:

Médulo | — Fundamentos Legais e Politico Filoséficos da Inclusdao e
Acessibilidade (10 horas)

1 Direitos das Pessoas com Deficiéncia;

2 Constituicdo Federal — Artigos 206 e 208;

3 Lei de Diretrizes e Bases da Educacao — Capitulo 5;

4 Declaragao dos direitos das pessoas deficientes/ONU 1975;

5 Convencgao sobre Direitos das Pessoas com Deficiéncias/ONU 2007;

6 Declaragao de Salamanca 1994.
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Modulo Il — Inclusao e Acessibilidade na Educagao (10h)

1 Requisitos e areas de Acessibilidade;

2 Decreto 3298/99;

3 Lei 10098/94 / Decreto 5296/04;

4 Decreto 5626/05;

5 Normas Técnicas ABNT — NBR 9050;

6 Lei 12764/12;

7 Acessibilidade Pedagdgica e Atitudinal (Educacgao Inclusiva);

8 Politica Nacional de Educagao 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 Adequacgao das IES para o
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 Educacéo Superior
SECADI/SESu-2013.

Modulo Ill -Tépicos Especiais em Inclusao 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 Remocéo de Barreiras;

6 Recursos materiais, humanos e tecnologias assistivas.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de vagas: 40.

Ambiente organizacional: Todos.
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5.1.17 Iniciagao ao Servigo Publico
Objetivo: Conceituar institutos da Administragcdo Publica através de estudos da
legislacdo, visando fornecer conhecimento acerca das praticas publicas.

Publico-Alvo: Servidores ingressantes.

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

Carga Horaria: 10 horas.

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

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.18 Inglés Basico
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua inglesa para
melhorar a comunicagao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

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

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 15.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.19 Inglés para Proficiéncia em Leitura
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos basicos de lingua inglesa para
melhorar a comunicacgao, seja escrita, seja verbal desta lingua.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Estrutura Textual, Elementos Nao Textuais; Palavras Cognatas; Grupos
Nominais; Pronomes; Conectores de ldeias; Desinéncias Verbais.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 25.
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Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.20 Instrucao 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 Distingoes
Substanciais; Principios Norteadores da Administragcdo 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 Instrugao:
provas, oitivas, relatorios, diligéncias etc; Dos Prazos; Do Dever de Decidir; Do
Dever de Motivar as Decisdes; Do Recurso e da Revisdo; Dos Impedimentos e da
Suspeicao; Do Procedimento Administrativo (P.A); Do Inquérito Civil Publico (I.C.P);
Do Procedimento Investigatorio Criminal (P.I.C).

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.21 Leader Coach

Objetivo: Capacitar os participantes com conhecimentos que permitam o bom
desempenho em equipe, aprofundando o debate sobre competéncias técnicas e
comportamentais indispensaveis ao perfil de lideranca na atualidade, com énfase em
ferramentas praticas de Coaching que propiciem melhor comunicagdo, maior
engajamento e melhoria de desempenho da equipe.

Publico-Alvo: todos os servidores.

Temas: O contexto de Lideranga; Abordagens contemporéneas de lideranga;
Competéncias de lideranga; Motivagao e Engajamento e Coaching.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de Vagas: 50.

Ambiente Organizacional: Todos.

27



5.1.22 Lei de Acesso a Informagéao — EAD
Objetivo: Capacitar os servidores para atendimento das novas obrigacbes e
diretrizes trazidas na Lei n.° 12.527/11.

Publico-alvo: todos os servidores.

Temas: Lei de Acesso a Informagao no Brasil; Informagdes: acesso e divulgagéo;
Onde Promover a Lei de Acesso a Informacédo; Obtendo Acesso a Informacao
Publica; Confidencialidade dos Documentos; Cuidados com a Informacéo de Acesso
Restrito; Dentro da Regulamentac&o da LAI; Novidades em Regulamentos da LAl

Carga Horaria: 12 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.23 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 diferengas entre a Lingua Portuguesa e a Lingua
de Sinais, auxiliando assim na assimilacdo de aspectos tedricos e praticos da
LIBRAS, resultando na aquisicdo de meios para realizar uma interacédo 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 Igualdade, Superioridade e Inferioridade; Sinais para Cores e
Tonalidades; Advérbio de Tempo (frequéncia); Pronomes Indefinidos e
Quantificadores; Utilizacdo dos Numerais para Valores Monetarios; Sinais
Relacionados a Transag¢des 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; |dentificador e Advérbios de Modo;
Processos de Formacdo de Sinais na LIBRAS; Os Tipos de Verbos na LIBRAS;
Classificadores e Adjetivos Descritivos na LIBRAS;

Carga Horaria: 80 horas.
N° de vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Todos.
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5.1.24 Metodologia de Projetos

Objetivos: Instrumentalizar os servidores na construgdo de projetos de pesquisa
e/ou de intervengédo; 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 acgao,
intervengao, monitoramento e retroalimentacgao; 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.

Temas: Etapas do Projeto de Pesquisa e/ou de Intervengdo; Metodologia de
Projetos Gerenciais; Escopo de Projetos Investigativos e Gerenciais; Rotina de
Projetos; Partes Essenciais de um Projeto de Pesquisa; Transformagédo do Projeto
de Pesquisa em Artigo; Principais Normas da ABNT; Orientagbes Basicas da
Pesquisa; Fases da Pesquisa Bibliografica; Construgdo Loégica de um Texto;
Iniciacdo a Pesquisa Cientifica.

Carga Horaria: 30 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.25 Modelagem de Processos
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: Apresentacdes e Sensibilizacdo para o Aproveitamento do Curso; Modelos
de Negodcio, 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 Validagdo de Processos; Ferramentas e Indicadores
para a Modelagem de Processos; Ciclo de Gerenciamento de Processos de
Negécio: planejamento, modelagem, otimizacdo, implantagao, controle e analise.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.
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5.1.26 Planejamento Estratégico

Objetivo: Criar uma visdo coerente do gerenciamento, em todos os 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 Organizagdes Publicas: ciclo de planejamento
do Governo Federal, a missédo, visdo e valores, analise estratégica do ambiente
interno e externo, indicadores e metas estratégicas, projetos estratégicos e planos
de acgdo; Implementacdo do Planejamento Estratégico: planejamento estratégico no
cotidiano das organizagbes publicas, os desafios da implementacdo do
planejamento estratégico nas organizagdes publicas, planejamento estratégico e a
mudanca organizacional, estudo de caso e forum de discusséo.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.27 Planilhas Eletronicas — Calc
Objetivo: Oportunizar ao participante aprender desde a criagado de graficos, edi¢do
e impressao de planilhas em LibreOffice Calc, elaboragao de formulas e funcdes.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Introducdo ao Calc; Ambiente de trabalho; Pasta de trabalho X planilha;
Selecao de células, linhas e colunas; Movimentagdao de células; Comandos: Abrir,
Salvar, Visualizar Impressao e Imprimir;, Comandos Recortar, Copiar e Colar,
Desfazer e Refazer; Configurar pagina; Inser¢do de dados; Formatagao de células;
Formatacdo condicional; Classificagdo de dados; Férmulas e calculos no Calc;
Referéncias Absoluta e relativa; Definicdo de nomes; Fungdes: SOMA, MEDIA,
MAXIMO, MINIMO, MAIOR, MENOR, HOJE, AGORA, CONTNUM,
CONT.VALORES, CONT.SE, SE, E, OU, PROCV, SOMA.SE, FUNCOES DE DATAE
HORA Filtro; Graficos.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 20.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.28 Primeiros Socorros Para Leigos
Objetivo: Capacitar servidores da UNIPAMPA para atendimento/assessoria em
primeiros socorros em seus campi; Minimizar os riscos e complicacdes de possiveis
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situagdes de emergéncia; Realizar um adequado encaminhamento dessas situagdes
para a rede de saude.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas:

Moédulo | - Emergéncias Traumaticas

1 Avaliacao geral e cuidados até chegada de atendimento
2 Tipos de trauma

3 Imobilizacdes

4 Queimaduras

5 Intoxicacoes

6 Hemorragias

Modulo Il - Emergéncias Clinicas e Cardiologicas
1 Desmaios

2 Angina / Infarto

3 Parada Cardiorrespiratoria

4 Corpo Estranho Vias aéreas

5 Convulsbes

6 AVC

7 Hipoglicemia e Hiperglicemia

8 Hipotensao e Hipertensao

Carga Horaria: 20 horas.

N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.29 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 Alimentacao; Qualidade de
Vida no Trabalho e Empresas; Qualidade de Vida e Meio Ambiente; Qualidade de
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Vida e Espiritualidade do Ser Humano; Qualidade de Vida e Saude; Comportamento
Preventivo; Dicas de Qualidade de Vida.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.1.30 Recepgao e Atendimento
Objetivo: Recepcionar e prestar servigcos de apoio; realizar atendimento telefénico
com qualidade e fornecer informagdes ao publico em geral.

Publico-alvo: Todos os servidores.

Temas: Comunicacdo e Redacdo Empresarial; Técnicas Secretariais; Psicologia
Organizacional; Recursos Instrumentais.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

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

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Redacdo Oficial; Caracteristicas da Redacao Oficial; Clareza e Concisao;
Formalidade; Impessoalidade; Comunicagdes Oficiais: os pronomes de tratamento;
Vocativo ou Invocagdao; Emprego dos Pronomes de Tratamento no Corpo da
Correspondéncia; Enderegamento; Destinatario; Documentos no Padrao Oficial; Ata:
definicao e finalidade, forma e estrutura. Aviso e Oficio: definicao e finalidade, forma
e estrutura. Memorando: definicao 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; Acentuagao; Hifen.

Carga Horaria: 32 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.
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5.1.32 Relagdes 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 colaboragao e do espirito de equipe no ambiente
do trabalho.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas:

Modulo |

Relagdes Humanas e a Motivagéo;

Teoria das Relacbes Humanas;

Entendendo e Lidando com a Diversidade Humana;

A Motivacdo Humana,;

A Relagdo Comportamento X Emogéo e como Entender as Reagdes Humanas.
Modulo Il

Comunicacéo;

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

Os Impactos da Falta de Informacéo;

Relagdes Interpessoais e Intrapessoais;

Relacionamentos e Feedback.

Modulo llI

Negociacao e Solugéo de Conflitos;

Negociacado e Como Resolver Conflitos;

A Etica nas Relagdes Interpessoais: como se livrar da confusdo e da exaustdo
causada nas relagdes humanas.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 20.

Ambiente Organizacional: todos.

5.1.33 Seguranca do Trabalho
Objetivo: Aplicar as medidas de controle necessarias para evitar riscos existentes
no ambiente de trabalho.
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Publico-Alvo: Todos os servidores que exercam atividades de risco.

Temas: Introducdo; Conceitos Gerais e Legislagdes Aplicaveis em Seguranga do
Trabalho; Riscos Quimicos e Produtos Controlados; Riscos Biolégicos e Radioativos;
Riscos Fisicos; Atividades Operacionais e Técnicas Gerais de Manipulagdo Segura
no Laboratério; Gestdo de Riscos; Descarte de Residuos; Equipamentos de
Emergéncia e de Protecdo Individual (EPI); Informag¢des Técnicas sobre Produtos
Quimicos (FISPQ) conforme NBR 14725; Contratagdo, Treinamentos, Reciclagens,
Registros e Ferramentas para Prevengao de Acidentes; Planejamento de Seguranca
para Projetos de Laboratorios.

Carga Horaria: 30 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.34 Sistema Eletronico de Informagoes

Objetivo: Capacitar servidores da UNIPAMPA para atuarem como multiplicadores
durante o processo de implantacdo do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI na
Instituicao; facilitar o processo de implantagcao do SEI na Universidade.

Publico-Alvo: Todos os servidores.
Temas:

Moédulo | - Introdugao

1.1 Acesso ao Sistema

1.2 Elementos da tela inicial

1.3 Recebimento e atribuicdo de processos
1.4 Inclusao de Anotacdes

Modulo 1l - Operagdes com processos

2.1 Criagao, abertura e exclusao

2.2 Relacionamento e anexacao

2.3 Sobrestamento, duplicagao e envio

2.4 Concluséao, Retorno programado e Pontos de controle
Médulo Ill - Operagoes com documentos
3.1 Criacéo e edicao

3.2 Barra de ferramentas

3.3 Assinatura
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3.4 Padrbes e modelos

3.5 Documentos externos

3.6 Exclus&o e cancelamento

3.7 Manifestacao de Ciéncia

Moédulo IV - Utilizagao de Blocos

4.1 Assinatura em unidades diferentes

4.2 Consultas

4.3 Visualizagdo de minutas em Blocos de Reunido
4.4 Inclusao e visualizagcao de processos em Blocos Internos
Moédulo V - Recuperagao de informagoes

5.1 Histdrico do processo

5.2 Acompanhamento Especial

5.3 Reabertura de processos

5.4 Exportacédo de documentos

5.5 Base de conhecimentos e estatistica de processos
Médulo VI - Usuarios Externos

6.1 Cadastro

6.2 Visualizacao e assinatura de processos

6.3 Envio de mensagens eletronicas

Carga Horaria: 20 horas.

N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.1.35 Utilizagao da Plataforma Moodle
Objetivo: Ampliar o conhecimento e o uso do ambiente de software entre os
docentes e os técnicos como base para atividades de EAD.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Importancia da EAD; Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo como
Ferramentas de Ensino; Apresentacdo da Plataforma Moodle; Recursos do Moodle.

Carga Horaria: 40 horas.

N° de Vagas: 50.
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Ambiente Organizacional: Todos.

5.2 FORMAGAO ESPECIFICA

5.2.1 Aperfeigoamento em Ensino — Docéncia e Pratica de Ensino
Objetivo: Construir referenciais tedrico-praticos que fundamentem no processo de
formacéao do professor uma concepcgao de docéncia como trabalho.

Publico-Alvo: Servidores docentes.

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

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Académico.

5.2.2 Aperfeicoamento em Pesquisa — Treinamento em Redagao Cientifica
Objetivo: Treinar o pesquisador e a pesquisadora para aplicarem diferentes técnicas
de redacao cientifica na dissertagao, tese e artigo (original e de revisédo), tanto para
publicacdo nacional quanto internacional.

Publico-Alvo: Servidores que exer¢gam atividades de pesquisa.

Temas: Redacdo de Manuscritos para Publicacdo; Preparacdo de Parafrases;
Técnicas de Leitura e Compreensado de Artigo Cientifico; Recursos Praticos para
Captar as Ideias Principais e Secundarias; Como Usar na Tese e no Artigo as
Informagdes Obtidas na Leitura de Outros Artigos; Técnicas para Redigir Introdugéao;
Revisdo da Literatura; Método; Apresentar Resultados, Discussao, Limitagdes do
Estudo e Concluséo; Praticar a Logica da Redagao Cientifica; Técnicas para
Empregar na Redacédo de Tese e de Artigo Sem Cometer Plagio Involuntario;
Resumo (Abstract), como prepara-lo; A Escolha do Titulo Mais Adequado; Uso
Rapido da Informatica para Formatar e Diagramar os Elementos Pré-Textuais,
Textuais e Pés-Textuais; Referéncias Bibliograficas, uma etapa fundamental que
transmite fidedignidade a tese e ao artigo; Como Evitar os Principais Desvios; Bases
de Dados; Descritores; Elaboragao de Projeto; Estrutura dos Principais Trabalhos;
Submissao de Artigos Cientificos para Publicagdo Nacional e Internacional.

Carga Horaria: 40 horas.
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N° de Vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.2.3 Aplicacao da Lei N° 8.112/1990 e Legislagao Correlata pela SRH
Objetivo: Capacitar os servidores a aplicar os entendimentos da legislagao de
pessoal.

Publico-Alvo: Servidores da Administragao Publica que atuam na area de Recursos
Humanos.

Temas: Quem é regido pela Lei 8.112/19907 Cargos; Acumulagdo; Nomeagéo,
Posse e Exercicio; Remuneracdo e Proventos; Pensdo e Subsidio; Formas de
Provimento; Formas de Vacancia; Concessdes e Auxilios; Licencas; Licencas e
Adicionais; Adicionais e Gratificagdes; Indenizacgoes; Afastamentos;
Responsabilidades; Penalidades; Processo Administrativo Disciplinar.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.2.4 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 funcao 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
Evolugcdo da Auditoria Interna; Estrutura da Auditoria Interna; Alinhamento das
atividades ao planejamento estratégico das organizacdes; 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 Caédigo de Etica e Conduta Operacional.

A importancia da correta divulgacado da estratégia da organizagdo; Relacionamento
com Orgdos 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 Gestao de Riscos; Tipos de Riscos.

Processo de analise geral de riscos; Avaliagéo de riscos; Papel da Auditoria Interna
na Gestdo de Riscos; Conceitos de Controle Interno; Conceito; Componentes do
controle interno; Objetivo da avaliagdo do controle interno; Destruidores de valor das

37



empresas; Visdo de controles na gestao de riscos e valor aos acionistas; Missdo da
area de controles internos.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.5 Autodesk Revit

Objetivo: Capacitar o aluno a desenvolver projetos arquitetbnicos no software
Autodesk Revit. O curso aborda desde o nivel basico do software, para quem nunca
teve contato com a ferramenta, até o nivel intermediario, possibilitando ao aluno uma
eficiente capacitacdo na modelagem, representagdo e documentagdo de projetos
arquitetdnicos através da criacao de tabelas de quantitativos, plantas baixas, plantas
de forro, elevagdes, cortes, cortes perspectivados, perspectivas explodidas e
imagens tridimensionais renderizadas e em estilos diversos.

Publico-Alvo: Servidores da area de Engenharia, Arquitetura ou areas afins.

Temas: Conceito BIM; Interface; Comegando um projeto; Criagdo de elementos
construtivos (Paredes, Vigas, Laje, Pilares, Portas, Janelas, Telhados,
Madeiramento, Piso, Escada, Rampa, Corrimdo, Fundagdo); Detalhamento: tags,
legendas, cotas, textos, simbolos; Cortes, detalhes e vistas; Terreno; Model in place;
Quantitativos; Plotagem; Configuracdes para a plotagem; Criacdo de familias
basicas (Portas, Janelas, Tags etc) e Renderizagao.

Carga Horaria: 32 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.6 Avaliacao de Iméveis Urbanos — NBR 14653-2 com utilizagao de Inferéncia
Estatistica

Objetivo: Adquirir conhecimento em técnica avangada de engenharia de avaliagdes
que permitira a obtencdo de laudos com maior fundamentacéo técnica na atribuicao
do valor.

Publico-Alvo: Servidores da area de Engenharia, Arquitetura ou areas afins.

Temas: Conhecimentos basico e intermediario da metodologia cientifica de
avaliacdo de imdveis urbanos por inferéncia estatistica; Orientacdo quanto as
prescricdes contidas na NBR 14.653-2 referente ao Método Comparativo Direto de
Dados de Mercado através de inferéncia Estatistica (regressées multiplas);
Conhecimento pratico de modelagem estatistica em software especifico para

38



utilizacdo da metodologia (TS-SISREG), incluindo pratica de modelos estatisticos e
analise dos resultados fornecidos pelo software.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Infraestrutura.

5.2.7 Cadastro de Pessoal e SIAPE - Folha

Objetivo: Capacitar os servidores na aplicagéo correta das normas estabelecidas na
Lei n° 8.112/90 e de calculos de proventos de aposentadoria e pensdes civis no
Servigo Publico aplicado ao SIAPE e SIAPEcad.

Publico-Alvo: Servidores que atuam na area de Gestao de Pessoas.
Temas:

Moédulo | — Administragao Publica Federal

1 Organizagao da Administragao Publica;

2 Sistemas Estruturadores do Governo Federal;

3 Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC,;
3.1 Orgdo Central do SIPEC;

3.2 Orgéos Setoriais e Seccionais do SIPEC.

Médulo Il - Servidores Publicos Federais

1 Conceito Servidor Publico Federal;

2 Cargo publico;

3 Requisitos para ingresso no cargo publico;

4 Acumulagéo de Cargos.

Médulo Il - Provimento e Vacancia

1 Formas de Provimento de Cargos Publicos:

1.1 Nomeacéo;

1.2 Promocgao;

1.3 Readaptacao;

1.4 Reversao;

1.5 Reintegracéo;

1.6 Aproveitamento;
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1.7 Reconducao.

2 Provimento de Funcgao de Confianca.
3 Concurso Publico.

4 Posse.

5 Exercicio.

6. Estagio Probatério.

7. Estabilidade.

8. Jornada de trabalho.

9 Formas de Vacancia de Cargos Publicos:
9.1 Conceito;

9.2 Promocgao e Readaptacéo;

9.3 Exoneracéo;

9.4 Demisséo;

9.5 Posse em outro cargo inacumulavel;
9.6 Aposentadoria;

9.7 falecimento.

Moédulo IV - Direitos e Vantagens

1 Vencimento e Remuneracéo:

1.1 Perda da remuneracgao;

1.2 Reposicao e indenizagdo ao erario;
1.3 Teto Remuneratorio.

2. Vantagens Pecuniarias:

2.1 Indenizagbes: Ajuda de custo, Diarias, Indenizagdo de transporte e Auxilio
Moradia;

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

3 Retribuicao pelo exercicio de cargo em comissao e fung¢ao de confianga.
4 Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso.

5 Gratificagdo Natalina.

6 Pagamento de substituigao.

7 Férias: Concessao, calculo da indenizagao, Interrupcdo, Remuneracgao.
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Moédulo V — Movimentagao, Licengas e Afastamentos
1 Remocao.

2 Redistribuicdo.

3 Afastamentos:

3.1 Para servir a outro 6rgao ou entidade;

3.2 Para o exercicio de mandato eletivo, estudo ou Miss&o no Exterior.
4 Licencgas:

4.1 Doenga em pessoa da familia;

4.2 Afastamento do cénjuge;

4.3 Servigo militar;

4.4 Atividade politica;

4.5 Capacitacao;

4.6 Tratar de interesses particulares;

4.7 Mandato classista.

5 Concessoes.

6 Doacéao de sangue, alistamento eleitoral, casamento, falecimento de dependentes.

Moédulo VI — Regime Préprio 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 — Remuneracéao contributiva;

1.5 Reajuste dos Beneficios.

2 Regras de transigao para aposentadoria:

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

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

2.3 Regra de Transi¢ao — art. 3° EC 47, de 2005.

3 Regras do direito adquirido — Art. 3° EC n° 41, de 2003:
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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 redagao dada pela EC n° 20/98, vigente a
partir de 16/12/98 até 31/12/2003:

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

3.2.3 Professor, na Educacgao Infantil e no Ensino Fundamental e Médio — Voluntaria,
com Proventos Integrais.

3.3 Com base no art. 8° da EC n ° 20/98 (transic&o) 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 Contribui¢ao;
3.3.3 Professor, Voluntaria, com Proventos Integrais.

4 Do Abono de permanéncia.

5 Da Penséo.

Médulo VIl - BENEFICIOS DA SEGURIDADE SOCIAL
1 Auxilio-natalidade.

2 Salario-Familia.

3 Licenca para Tratamento de Saude.

4 Licenga a Gestante.

5 Licenca Paternidade.

6 Licenca a Adotante.

7 Licenca por Acidente em Servigo.

8 Auxilio-funeral.

9 Auxilio-Reclusao.

10 Assisténcia a Saude.

Carga Horaria: 40 horas.
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N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.8 Catalogagao
Objetivo: Saber por que fazer, saber fazer e saber avaliar e melhorar o que foi feito.

Publico-Alvo: Catalogadores, bibliotecarios interessados em prestar concursos,
estudantes de Biblioteconomia, gestores e desenvolvedores de sistemas de
gerenciamento de bibliotecas, e demais profissionais interessados no tratamento
descritivo da informacgao no contexto das bibliotecas.

Temas: Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2); Formato MARC 21
Bibliografico; Controle de autoridade.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.9 Cerimonial e Protocolo — Técnicas de Apresentagao

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

Publico-Alvo: Relagdes Publicas e servidores que atuam em recepgao e
organizacao de eventos.

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

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

Principios Eticos; Postura; Aspectos Comportamentais e Utilizacdo Adequada da
Voz; Técnicas de Desinibicdo e Improviso; Planejamento Pessoal e Profissional para
a Apresentacao do Evento.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.
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5.2.10 Contabilidade Aplicada ao Servigo Publico
Objetivo: Propiciar maior capacitagao dos servidores e gestores publicos envolvidos
com as atividades proprias do ciclo de gestédo de recursos publicos.

Publico-Alvo: Servidores que atuam na area de finangas e orgamento.

Temas: Gestdo Orgcamentaria e Financeira; Contratagdes Publicas; Contabilidade
Publica; Lei de Responsabilidade Fiscal; Controle Governamental; Transparéncia da
Gestado Publica; Gerenciamento de Projetos no ambito da Administracdo Publica
Municipal.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.11 Composicao Centesimal de Alimentos

Objetivo: Reconhecer a disponibilidade dos alimentos no Brasil; Conhecer as
caracteristicas fisico-quimicas dos alimentos e sua composicdo em nutrientes;
Reconhecer a importancia da variedade e diversidade de alimentos na dieta dos
individuos e coletividade.

Publico-Alvo: Servidores que atuam na area de produgado de alimentos, engenharia
de alimentos, engenharia da produgao e areas correlatas.

Temas: Composicao centesimal (umidade, fracdo mineral fixa, lipideos, proteinas,
fibra alimentar, carboidratos); calculo do valor cal6rico; métodos de analise.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 25.
Linha de Desenvolvimento: Especifica.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.12 Comprasnet
Objetivo: Visa dotar os participantes dos conhecimentos, metodologias, técnicas e
ferramentas para uma gestao eficaz de compras.

Publico-Alvo: Administrativo

Temas: Apresentacdo; Consulta a pregdes agendados, em andamento; e realizados;
Consulta as atas dos pregdes; Acesso ao sistema no modo seguro; Envio, consulta,
alteracao e exclusao de propostas; Visualizagao de impugnacgdes, esclarecimentos e
avisos; Lances; Acompanhamento de aceitacdo, habilitacdo e admissibilidade;
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Registro da intencdo de recurso; Encerramento da sesséo publica e consulta a Ata;
Recursos e contra-razdes - Acompanhamento.

Carga Horaria: 30 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.13 Conducao dos Processos de Fiscalizagado na area de Compras do
Governo Federal

Objetivo: Capacitar os participantes com conhecimentos atuais sobre os
procedimentos para a gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos, com
enfoque para adog¢ao de boas praticas que viabilizem o aumento da eficiéncia na
atuacao desses profissionais.

Publico-Alvo: Servidores do setor de compras
Temas:

Planejamento da contratacdo e elaboragcdo da minuta do contrato — Cuidados na
elaboragao dos documentos de planejamento, do edital e da minuta do instrumento
de contrato de acordo com a IN n°® 05/2017;

Agentes envolvidos na fiscalizagdo dos contratos — Atribuicdes e responsabilidade
dos fiscais técnico, administrativo e setorial, do publico usuario, do gestor e da
autoridade;

Formalizagao dos contratos administrativos — Cuidados;

Prorrogacgéo do prazo — Prazo de vigéncia e prazo de execugao;

Alteracdes qualitativas e quantitativas — Acréscimos e supressoes;

Revisao, reajuste e repactuagao — Diferenga, periodicidade e procedimento;
Recebimento do objeto, ateste da nota fiscal, reten¢do e glosa de pagamento;

Rescisao do contrato e aplicagdo de san¢des administrativas — Procedimento para
aplicacao de penalidades.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.
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5.2.14 Controle Patrimonial nas Entidades Publicas
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos para que atue no controle dos bens
patrimoniais de acordo com a legislagao vigente.

Publico-Alvo: Servidores que trabalham na area de patrimbnio, orcamento e
financgas.

Temas: Dicionario de Termos Patrimoniais: uniformizacdo de entendimentos;
Consideragdes Preliminares; Setor de Patrimbénio: apontamento do Tribunal de
Contas sobre Setor de Patrimdnio; Abrangéncia: visdo macro; Principais Atribui¢des;
Apontamento do Tribunal de Contas sobre Fungdes do Setor Patrimonial; Legislagao
Patrimonial; Apontamento do Tribunal de Contas; Controle Patrimonial e a
Contabilidade; Apontamento do Tribunal de Contas sobre Harmonizagdo com
Setores; Arquivamento; Rotinas Patrimoniais: ingresso de bens; Recebimento dos
Bens; Vistoria/lnspegao; Apontamento do Tribunal de Contas sobre Ingresso de
Bens; Aceite; Guarda Temporaria — Almoxarifado; Incorporagao/Tombamento:
apontamento do Tribunal de Contas sobre aceite e guarda; Consideragdes
Contabeis; Registro no Sistema Informatizado Patrimonial (SIP); Geragdo do
Numero de Tombamento do Bem; Apontamento do Tribunal de Contas sobre
Tombamento; Etiquetagem/Emplaquetamento dos Bens; Emissdo do Termo de
Responsabilidade; Apontamento do Tribunal de Contas sobre Emplaquetamento;
Modelo de Termo de Responsabilidade; Modalidade de Ingresso de Bens; Compra;
Tratamento Contabil; Cessao de Uso; Tratamento Contabil; Doacéo; Necessidade de
Incorporagao/lmobilizacdo: bens de uso comum, especial e dominical; Definicdo de
Bem Permanente; Reforma em Bens Iméveis; Relacao 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
de Transferéncia; Ata de Transferéncia de Bens Patrimoniais; Baixa Patrimonial:
Modelo de Termo de Baixa; Doacao; Consideracbes Contabeis; Cessdo de Uso;
Consideragbées Contabeis; Modelo de Termo de Cessdo de Uso; Inutilizagéo;
Extravio ou Furto; Venda/Leildo; Bens Inserviveis; Sucata; Roteiro Basico para
Venda de Sucata; Sucata — Consideragcoes Contabeis; Avaliacdo de Bens:
consideragdes contabeis; Comissao de Avaliacdo; Apontamento do Tribunal de
Contas; Modelo de Portaria de Designagao; Método para Avaliagdo — Bens Moveis
em Geral; Método para Avaliagao — Veiculos; Analise de Casos Praticos; Inventario:
Inventario Fisico de Bens Permanentes; Ordem de Servigo; Comisséo (composigao,
atribuicbes e responsabilidades); Estruturacdo Formal do Inventario; Rotina de
Execucao; Formularios; Analise de Inconsisténcias; Gerenciamento do Inventario.

Carga Horaria: 16 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativa.
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5.2.15 Convénios e Captacao de Recursos Externos: identificagcao de fontes,
elaboragao e submissao de projetos federais e internacionais.

Objetivo: Capacitar os servidores para a identificagdo de fontes, elaboragéo e
submissao 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; Elaboragéo de Projetos; O que é 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 Gestdao de Convénios e Contratos de Repasse
(SICONV) O que € o SICONV? Apresentacao sobre o SICONV. Historico. Diretrizes;
Facilidades. Caracteristicas. Fluxo Operacional. Navegacdo no Portal dos
Convénios. Perfis de acesso. Cadastramento e divulgagcdo 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;
Geracao do numero do convénio.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.

5.2.16 Desenvolvimento Gerencial Para Gestores Publicos

Objetivo: O obijetivo principal é apresentar técnicas de gestdo visando eficiéncia e
eficacia. Os participantes terdo a oportunidade de: Refletir a respeito dos principais
desafios do Gestor Publico; Estimular o pensamento estratégico e a visao sistémica;
Conhecer as melhores praticas de: Gestdo de Pessoas por Competéncias —
incluindo Avaliagdo de Desempenho; Gestao por Processos de Trabalho; Gestao de
Projetos de Melhorias; Lideranca de equipes.

Publico-Alvo: Diretores, chefes de divisdo, fungcbes de geréncia, servidores do setor
de gestado de pessoas e recursos humanos.

Temas:

Médulo | - Contextualizagdo: A Administracdo Publica e os desafios gerenciais
do Gestor Publico

1 Uma nova realidade:
1.1 O desafio do gestor publico: uma era de incertezas;

2 Reconstrucio de paradigmas;
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3 Era da inovacao e modernidade: “fazer mais com menos”;

4 Gestdo de mudangas e transic¢oes:

4.1 O significado da mudanga;

4.2 Por que mudar?

5 Panorama do servigo publico.

Moédulo Il - Gestao estratégica

1 O processo estratégico;

2 Direcionadores estratégicos;

3 Desdobramentos dos objetivos estratégicos em projetos, processos e metas;
4 Gerenciamento estratégico.

Modulo Il - Gestao por Processos de Trabalho

1 Viséo geral: a importancia da gestao por processos;
2 O que é processo;

3 Indicadores de desempenho e de acompanhamento;
4 Mapeamento, analise e redesenho de processos.

Moédulo IV - Gerenciamento de Projetos

1 Visao geral: elementos basicos de um projeto;
2 Detalhamento de projetos;

3 Implementagéo de projetos;

4 Monitoramento, acompanhamento e controle;
5 Encerramento de projetos.

Moédulo V - Lideranca de equipes com foco no Resultado

1 O fator humano nas organizagoes:

1.1 O que influencia uma deciséao;

1.2 O conflito (origens e como lidar com eles).
2 Como funcionam as equipes.

3 Avaliacdo de desempenho por competéncias.
4 Os lideres da Nova Realidade:

4.1 Perfis de lideranca;

4.2 Quatro competéncias basicas;
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4.3 Quatro ferramentas potencializadoras.

5 Condugéao de Pequenos Grupos de Trabalho (PGT).
Carga Horaria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.2.17 Desenvolvimento Mobile - Android, Windows 10 Mobile e iOS

Objetivo: Entender a linguagem C# utilizada no desenvolvimento para Windows 10
Mobile; Utilizar o SDK de desenvolvimento para Windows 10 Mobile; Publicar
aplicativos para Windows 10 Mobile; Entender a linguagem Java utilizada no
desenvolvimento para Android; Utilizar o SDK de desenvolvimento para Android;
Publicar aplicativos para Android; Entender a linguagem Swift utilizada no
desenvolvimento para iOS; Utilizar o SDK de desenvolvimento para iOS; Publicar
aplicativos para iOS.

Publico-Alvo: Técnicos ou engenheiros ligados as areas de desenvolvimento de
aplicativos moveis e programagao em geral.

Temas:

Moédulo I: Introdugao ao Desenvolvimento Mobile;
Moédulo II: Desenvolvimento para Windows 10 Mobile;
Maédulo Ill: Desenvolvimento para Android;

Médulo IV: Desenvolvimento para iOS.

Carga Horaria: 55 horas.

N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.18 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 formacao do professor
universitario e suas implicagdes 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 pedagoégica no Ensino Superior tendo como parametros a
estruturagao didatica do processo de ensino e seus elementos constitutivos.

Publico-Alvo: Servidores docentes que se encontrem em estagio probatdrio.
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Temas: A Universidade Brasileira e a UNIPAMPA; Formacédo Pedagdgica e a
Docéncia na Universidade; Diretrizes Curriculares e os Cursos de Graduacéo;
Projetos Politico-pedagdégicos dos Cursos de Graduagao; Planejamento do Ensino:
um aspecto relevante do trabalho docente na Universidade; A Relagao Professor-
aluno e o Processo Ensino-Aprendizagem do Aluno Universitario; Avaliagdo da
Aprendizagem na Educacao Superior.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Docentes.

5.2.19 Edicao de Imagens

Objetivo: Capacitar o servidor no universo da edigdo de videos utilizando softwares
especificos de edi¢cao, inserindo textos, fotos, logotipos, GC's, backgrounds e
recursos de cortes, transicdes e composicoes coerentes com o0s parametros
conceituais da obra audiovisual.

Publico-alvo: Servidores da area de comunicagao da instituigao.

Temas: Métodos e Critérios de Montagem do Material Audiovisual X Roteiro;
Linguagens das Obras Audiovisuais: publicitarias, didaticas, cinematograficas,
televisivas ou de plataformas baseadas em novas midias; Ferramentas e Técnicas
de Efeitos, Transigdes, Insercdo de Textos, Fotos, Logotipos, Backgrounds,
Composicao Grafica e Superimposicao em Material Audiovisual; Finalizagao e Saida
no Projeto Acabado e Qualidade na Exibi¢ao.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.20 Elaboracgao de Indicadores de Desempenho Organizacional

Objetivo: Promover a capacitagdo de gestores da administracdo publica em
técnicas de elaboracdo, implantacdo e monitoramento de indicadores de
desempenho, com vistas a aplicagdo dos conhecimentos na gestéo estratégica e em
macroprocessos e processos da area-fim e de suporte.

Publico-Alvo: Servidores/gestores envolvidos na 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 organizagdes publicas; Indicadores:
conceituagdo, caracteristicas e classificagdo; Gerenciamento: o contexto de
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utilizagao dos indicadores de desempenho; Constru¢cao de indicadores de resultados
e sua utilizacdo na gestdo estratégica; Elaboragdo de indicadores de eficiéncia,
eficacia e efetividade; Utilizacdo dos indicadores no monitoramento e na avaliagao
do desempenho dos macroprocessos e processos organizacionais; Estabelecimento
de metas de desempenho, valores e prazos; Elaboracdo do Plano de
Implementagdo dos Indicadores de Desempenho; Gestdo de processos e
macroprocessos utilizando Indicadores e o ciclo do PDCA.

Carga Horaria: 32 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.21 Execugao Orgamentaria e Financeira de acordo com a Nova
Contabilidade Publica

Objetivo: Para que a Administragdo Publica obtenha o dinamismo necessario e o
perfeito desempenho de suas atividades, nas areas de execugao orgamentaria,
financeira, patrimonial e contabil, e por se tratarem de areas de grande relevancia
para a gestdo de recursos publicos e tomada de decisbes, torna-se necessaria a
busca permanente de capacitagao e aprimoramento dos servidores publicos.

Publico-Alvo: Servidores que atuam nas areas de execugao orcamentaria,
financeira e contabil.

Temas: Orcamento Publico; Descentralizacdo de Crédito Orgcamentario;
Descentralizacdo de Recurso Financeiro; Despesa Orgcamentaria; Suprimento de
Fundos; Restos a Pagar; Despesas de Exercicios Anteriores — DEA; Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP.

Carga Horaria: 20 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.22 Formagao de Pregoeiros
Objetivo: Qualificar tecnicamente os servidores para conduzirem os pregbes com
seguranga em sessodes publicas.

Publico-Alvo: Servidores do setor de compras.
Temas: Licitacdo; Pregéo Presencial; Pregao Eletronico.
Carga Horaria: 32 horas.

N° de Vagas: 30.
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Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.23 Gerenciamento e Fiscalizagao de Obras Publicas
Objetivo: Capacitar os servidores para a gestéao e fiscalizagao 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. Programagdo da Obra Pds-Contratagdo: cronogramas.
CPM-PERT. Cronograma Fisico-Financeiro. Programacdo da M&o de obra.
Histograma. Programacado da Execucdo da Obra e Materiais. Postura Gerencial.
Procedimentos Operacionais. Controles Gerenciais: técnico, de prazo, financeiro.
Diario de Obra. Aditivos.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Infraestrutura.

5.2.24 Gerenciamento de Riscos

Objetivos: Aperfeigoar profissionais de seguranga 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
analise de riscos no ambiente de trabalho, visando antecipar e prevenir a ocorréncia
de incidentes, acidentes e de doengas ocupacionais na conduc¢ao do trabalho.

Publico-alvo: Servidores que atuam na area de saude do trabalho, como
engenheiros, tecndlogos e técnicos de seguranga 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 Horaria: 32 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.25 Gestao da Logistica Publica Sustentavel
Objetivos: Compreender a estrutura e funcionamento de um sistema eletronico de
compras identificando os impactos e reconhecendo suas vantagens nos processos
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de compras governamentais, bem como identificar necessidade de reducdo do
numero de atividades relacionadas a licitagdes, agilizagdo no processo de
contratagdes e melhoria no gerenciamento de controle de estoque.

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

Temas: Conceito de Logistica Sustentavel. Inventario de Bens. Praticas de
sustentabilidade e racionalizagdo. Metodologia de implementacdo do Plano de
Gestdo Logistica Sustentavel. Constituicdo da Comissdo Gestora do Plano de
Gestao de Logistica Sustentavel. O processo de formulagdo do PLS. Objetivo do
Plano de Acado; Detalhamento de implementacdo das acdes; Unidades e areas
envolvidas pela implementagao de cada acao e respectivos responsaveis; Metas a
serem alcangadas para cada agao; Cronograma de implantagcéo das agdes; Previsdo
de recursos financeiros, humanos, instrumentais, entre outros, necessarios para a
implementagdo das acdes. As iniciativas de capacitacdo afetas ao tema
sustentabilidade. Programas de referéncia Avaliacao do Plano de Gestdo Logistica
Sustentavel. Elaboragdo do Relatério de Avaliagdo do Plano de Gestdo Logistica
Sustentavel.

Carga Horaria: 32 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.26 Gestao da Manutencgao e Seguranga nos Complexos Prediais
Objetivo: Dotar os servidores de conhecimentos técnicos acerca da manutengéo
dos complexos prediais.

Publico-Alvo: Servidores responsaveis pela manutengao predial.

Temas: Gestdo: definigdes; Conformidade; Sustentabilidade na Construgédo Civil,
Gestdo da Qualidade; Gestdo por Processos; Gestdo Estratégica; Referéncias
Técnicas para o Gerenciamento de Prédios; Conformidade, Projeto e Uso;
Desempenho em Sistemas: prediais; Cdédigo de Obras; Diagndstico: fatores
endogenos, exdgenos, naturais e funcionais. Tomada de Decisdo: Politica de
Manutencdo: concepcgao, classificacdo de sistemas e equipamentos; Tipos de
Manutencéao; Estrutura e Gestdo da Manutencao; Gestdo de Pessoas e Perfil
Profissional do Mantenedor Predial; Gestdo de Projetos e Paradas; Gestao
Ambiental; Gestdo de Custos; Relatérios Gerenciais; Sistemas de Informacéo,
Solicitacbes e Ordens de Servigos; Gerenciamento de Infraestruturas: passeios,
ambientes e prédios; Registro, Levantamento e Diagndstico da Infraestrutura;
Inspecdo e Checklist na Manutencao Predial; Indicadores para a Manutencédo de
Sistemas e Edificacbes; Meios: Suporte; Contratos de Manutencédo; Orcamento e
Compras; Almoxarifado; Cartilha de Orientagdo da Gestao; Cartilha de Manutencéo;
Cartilha de Solicitacbes de Servicos; Cartilha de Meio Ambiente; Impositivos;
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Seguranga; Plano de Prevencgado e Protegdo Contra Incéndio (PPCI); Sistema de
Protecdo Contra Descargas Atmosféricas (SPDA); Programas de Prevencédo de
Riscos Ambientais (PPRA); Inspecgéao Predial;
Legislagdo e Normas; Ergonomia; Execu¢do de Manutencdo Predial; Obras e
Servigos; Organizagdo e Gerenciamento da Obra; Relatério de Obras e Servigos;
Cartilha de Obras e Servigos; Cartilha para Fornecedores de Obras e Servicos;
Prestadores de Servigos e Fornecedores; Principais Demandas; Instalacboes Prediais
— Civil; Instalacbes Prediais — Elétrica; Instalagdes Prediais — Hidraulica; Maquinas e
Equipamentos; Instalagcdes Especiais.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Infraestrutura.

5.2.27 Gestao de Contratos na Manutengao

Objetivo: Capacitar os participantes para a gestdo e controle de contratos da
manutencao, identificando os tipos de contrato, a forma de analise operacional dos
mesmos e 0s beneficios e riscos envolvidos na terceirizacdo na manutencao.

Publico-Alvo: Engenheiros, técnicos, gerentes de manutencdo, chefes de
departamentos, supervisores e todos os profissionais ligados a manutencédo e
produgao.

Temas:
Moédulo | - Contratos na Manutengao: Uma Visao Global
Moédulo Il - Manutengao como fungao estratégica

1 Como atingir os objetivos da manutengao através da prestacdo de servigos de
terceiros.

2 Manutengao como elemento estratégico.

3 Objetivos da funcéo da area de manutencgéo.

Modulo Il - Terceirizagao na Manutengao

1 Definigao de Terceirizagao.

2 Origem da Terceirizagao.

4 Dificuldades para Terceirizacao.

5 Vantagens X Desvantagens.

6 Seguranga e Meio Ambiente - Integragcao das Metas da Empresa X Terceiros.

7 Plano de Qualidade — Servigos.
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Modulo IV - Tipos de Contratos na Manutengao

1 Contrato de Mao-de-Obra - Vantagens X Desvantagens.
2 Contratos por Servicos.

3 Contratos por Resultados.

4 Tendéncias do Mercado.

5 Problemas Observados.

Moédulo V - Analise Operacional de Contratos na Manutengao
1 Especializacédo X Equipe.

2 Organizagao da Manutencgéo.

3 Definindo as Atividades/ Atribuicao dos Membros.

4 Avaliacido da Contratada.

5 Tipos de Medicéo de Servigos - Onus e Bénus.

6 Falhas no Contrato - Corregao de Rota.

7 O Registro das Informacdes.

Médulo VI - Gerenciamento e Controles

1 Elaboracao dos Indicadores.

2 Controle da Qualidade, Seguranga e Meio Ambiente.
3 Relatérios para o Gerenciamento da Manutencéo.

4 Estudo de Caso.

Carga Horaria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos

5.2.28 Gestao de Pessoas na Administragao Publica
Objetivo: Aperfeigoar os servidores na area de gestdo de pessoas com enfoque na
Administracédo Publica.

Publico-Alvo: Servidores que atuam na area de gestdo 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; motivagado Humana; lideranca e Poder; As Culturas nas
organizagdes; Clima organizacional; Mudanga organizacional; ética; desenvolver

55



pessoas; Nocao de Competéncia; desenvolvimento e treinamento; avaliacido da GP
no Governo; qualidade de Vida no Trabalho (QVT); diagnéstico de Governanca e
Gestao de Pessoas na Administracdo Publica Brasileira.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.29 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
instituicio.

Publico-Alvo: Todos os servidores (diretores, coordenadores de curso e servidores
técnico-administrativos que atuam na gestdo académica da Instituicao).

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

Carga Horaria: 30 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.2.30 Gestao e Fiscalizacao de Contratos
Objetivo: Capacitar o servidor para atuar na fiscalizacdo de contratos
administrativos para aquisi¢cdes de bens e servigos.

Publico-Alvo: Servidores do setor de fiscalizagao de contratos.

Temas: Visdo Sistémica do Processo de Contratacdo na Administragcdo Publica;
Panorama Geral do Contrato Administrativo; Formalizagdo dos Contratos
Administrativos; Alteragdes no Contrato Administrativo; A Fiscalizagdo e o
Gerenciamento do Contrato; Aplicacdo de Sang¢des Administrativas por
Descumprimento do Contrato; Contratos de Prestacédo de Servigos Continuos; Kit do
Fiscal — Documentos e Ferramentas para a Fiscalizagao.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.
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5.2.31 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 Manutengédo; Visdo Atual do Processo de
Manutencdo de Frotas; Qualidade na Manutencdo; Sistemas de Manutencéo:
manutengdo operativa, manutencdo preventiva, manutencdo corretiva; Reforma
Geral; Manutencéo Prépria x Terceirizada; Dimensionamento de Oficinas; Controle
dos Servicos de Manutencéo; Custos Operacionais de Oficina. Custos Operacionais
de Veiculos: classificagdo 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 Utilizagdo da Frota (ajuste operacional);
Avaliagdo da Condigao Técnica do Veiculo; Avaliagdo Técnica de Veiculos: escolha
correta dos equipamentos; Controle de Componentes — principais insumos; Fatores
que Influem na Vida Util dos Veiculos; Vida Util Econémica; Frota Prépria x Frota
Terceirizada: Renovagao de Frota: Por que renovar? Dificuldades na Renovacgéao de
Frotas; Analises Mercadoldgicas, Operacionais e Técnicas; Modelo Matematico de
Calculo de Renovacéo.

Carga Horaria: 24 horas.
Vagas: 30.

Ambiente organizacional: Administrativo.

5.2.32 Gestao para Inovagao e para o Conhecimento

Objetivo: Possibilitar que o aluno tenha compreensao da dinamica e dos principais
conceitos de inovagao no governo; Discutir a inovagédo no setor publico, incluindo
seus tipos, determinantes, barreiras, consequéncias e enquadramento no debate
atual de administragdo publica; Abordar as principais métodos e tendéncias de
inovacao.

Publico-Alvo: Todos os servidores.

Temas: Contexto e Conceitos de Inovagao; Estado e Inovagdo; Setor Publico x
Privado; Inovacdo na Era da Governanga Publica; Facilitadores e barreiras da
inovacdo na administracdo publica; Tipos, consequéncias e wicked problems;
Meétodos e tendéncias.

Carga Horaria: 20 horas.

N° de vagas: 30.
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Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.33 Gestao por Competéncias na Administragao Publica

Objetivos: Elaborar a Matriz de Competéncias (MDC) requeridas e evidenciagao
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 gestao de pessoas.

Temas: O processo estratégico. Contextualizagdo da Gestdo de Pessoas na
estratégia organizacional. O impacto dos Decretos Nos 5.707/2006 e 7.133/2010 na
gestdo de pessoas do servigo 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 classificagdo das competéncias.
Estabelecimento das competéncias requeridas e de seu grau exigéncia.
Mapeamento (evidenciagdo) das competéncias individuais (técnicas e
comportamentais). Modelo de avaliagdo 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 Horaria: 24 horas.
Vagas: 30.

Ambiente organizacional: Administrativo.

5.2.34 Implantagao de Incubadoras
Objetivo: Capacitar os participantes na concepgao, implantagdo e operagcédo de
sistemas de incubagao, de forma a possibilitar a geragao sistematica de inovagoes.

Publico-Alvo:
Temas:
Moédulo | — Selecionando Empreendimentos Inovadores

Ementa: sensibilizagdo sobre empreendedorismo e inovacgao, prospecc¢ao de ideias
inovadoras, qualificagcdo de potenciais empreendedores, plano de negocios para
apresentacdo de propostas de empreendimentos, avaliacdo e selecdo de
empreendimentos inovadores, aspectos juridicos relacionados ao ingresso dos
empreendimentos na incubadora.

Médulo Il - Agregando Valor aos Empreendimentos
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Ementa: planejamento de empreendimentos inovadores, nas vertentes
empreendedor, tecnologia, mercado, capital e gestdo; qualificacdo dos
empreendedores, nas vertentes desenvolvimento pessoal, tecnologia, mercado,
capital e gestdo; assessoria e consultoria para inovagdo, nas vertentes
empreendedor, tecnologia, mercado, capital e gestéo;

Moédulo Il - Acompanhamento, Orientagao e Avaliagao dos Empreendimentos

Ementa: monitoramento do empreendedor, monitoramento da tecnologia,
monitoramento financeiro, monitoramento do mercado, monitoramento da gestéo;
graduacgao de empreendimentos; projetos conjuntos entre incubadora e graduados.

Moédulo IV — Gerenciamento Basico

Ementa: gestao financeira, sustentabilidade da incubadora, estrutura organizacional
da incubadora, sistema de comunicagdo e marketing, gestdo da estrutura fisica e
tecnoldgica; apoio a gestao.

Carga Horaria: 16 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.35 Licenciamento Ambiental e Gerenciamento de Residuos Soélidos
Objetivo: Fornecer conhecimento sobre os procedimentos para a elaboragdo de
processo de Licenciamento Ambiental em conformidade com a Legislagao e normas
ambientais.

Publico-Alvo: Profissionais, estudantes e demais interessados na area ambiental.

Temas: Atividades licenciaveis: Potencial Poluidor/ Medida porte/Porte, Formularios,
Requerimentos; Legislagdo/Normas: Leis Federais/Estaduais/Municipais, Normas
Técnicas, Critérios Técnicos, Resolugdes; Licenciamento Ambiental: Licenca Prévia,
Licenca de Instalacao, Licenga de Operacado. Ampliagao Regularizagao, Autorizagao,
Isencdo, Indeferimento, Revogacgado; Procedimento Licenciatério: Formularios,
Documentos exigidos, Laudos, Fauna, Geoldgicos, Projetos, Execucdo, Operacao;
Controles Ambientais: Emissdes Atmosféricas, Residuos Sdlidos, Efluentes Liquidos.

Carga Horaria: 08 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.
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5.2.36 Licitag6es e Compras Sustentaveis

Objetivos: Abordar a legislagdo e os principais instrumentos normativos sobre
licitacbes e contratacdes, sob o enfoque da sustentabilidade, bem como promover a
discussao e analise da importancia da eliminagao dos impactos ambientais e sociais
causados pelos habitos de consumo coletivos da Administragao Publica.

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

Temas: Conceito de licitagdo; O conceito de desenvolvimento sustentavel e suas
implicacbes para as compras e contratagdes 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 licitacbes publicas; Exemplos de normas
estaduais e municipais sobre licitacbes e contratacdes sustentaveis; Quais critérios
sao 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 precgo; Objetivos da licitacdo sustentavel e
restricdbes a participacdo com base em certificacdes; A instrugdo normativa n°
01/2010 — dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicao de
bens, contratacdo de servigos ou obras pela administragao publica federal direta,
autarquica e fundacional; O Decreto N° 7.746, de 05 de junho de 2012 -
regulamenta o art. 3° da Lei no 8.666, de 21 de junho de 1993, para estabelecer
critérios, praticas e diretrizes para a promog¢ao do desenvolvimento nacional
sustentavel nas contratagcdes realizadas pela administracdo publica federal;
Implantagédo da gestdo de compras publicas sustentaveis; Perspectivas e tendéncias
da gestdo ambiental; Analise de editais de licitagbes sustentaveis.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.37 Licitagoes e Contratos
Objetivo: Capacitar os servidores que atuam direta ou indiretamente com licitagdes
e contratos administrativos.

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

Temas: Histérico; Legislagdo; Principios; Conceito de Licitagédo; Inexigibilidade de
Licitacado; Dispensa de Licitacdo; Modalidades de Licitagao; Sistema de Registro de
Precos; Tipos de Licitagcdo; Regimes de Execucdo Habilitagdo; Licitagdes
Sustentaveis; Comissao de Licitagao.
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Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.38 Marketing em Midias Sociais: Estratégias Para Bibliotecas
Objetivo: Capacitar profissionais de bibliotecas para desenvolverem aplicagcbes
praticas de midias sociais com base no conhecimento de seus usuarios, suas
motivagdes e nas caracteristicas de cada ferramenta de comunicagao.

Publico-Alvo: Servidores que atuam nas bibliotecas.

Temas: Conceitos basicos de marketing; Observagdo dos Usuarios; Produtos e
Servigos; Nogdes basicas sobre Midias Sociais: Facebook, Blogs, Twitter, YouTube,
SlideShare, Delicious, LibraryThing, E-mail marketing. Definicdo de critérios para a
escolha das Midias Sociais e da linha editorial de acordo com seu publico; Estratégia
para Facebook e Twitter; Marketing de Conteudo; Obtencéo de interesse do publico
alvo ao despertar sentimentos e troca de maior envolvimento dos usuarios:
impressdao, compreensao, aceitagcdo, compartiihamento da satisfacdo; Métricas
elementares e monitoramento para Midias Sociais: impacto de suas postagens
sobre seu publico.

Carga Horaria: 12 horas.
N° de vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.39 Metodologias Ativas na Pratica Docente

Objetivo: Identificar e aplicar metodologias ativas no processo de ensino-
aprendizagem; Discutir formas de planejar e ensinar com metodologias ativas;
Elaborar exemplos para ilustrar o tema de aula; Formular tarefas para os alunos que
correspondam aos objetivos instrucionais; Desenvolver atividades que privilegiem a
atuagdo do aluno de forma individual, em pares, em pequenos grupos e com a
classe inteira; Aplicar métodos de ensino que motivem a aprendizagem dos alunos;
Propor formas de avaliagado da aprendizagem; Interpretar o feedback dos alunos em
relagado aos seus métodos de ensino.

Publico-Alvo: Estudantes de licenciatura, professores e tutores.

Temas: Conceitos fundamentais e teorias sobre metodologia ativa; Estratégias de
ensino no contexto da metodologia ativa em sala de aula; Formas de aplicar
metodologias ativas em sala de aula.

Carga Horaria: 50 horas.
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N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Académico-administrativa.

5.2.40 Planejamento da Contratagao de Tl

Objetivo: Desenvolver competéncias para executar e gerenciar a aplicacédo de
recursos publicos nos processos de compras e contratacdo de servicos de TI
necessarios aos objetivos dos projetos e atividades publicas; e capacidade de
entendimento dos aspectos e processos basicos para uma adequada contratacédo de
servigcos de Tl para organizagdes publicas.

Publico-Alvo: Servidores da area de Tl
Temas:

Moédulo 1 - Planejamento das contratagées de Tl e Documento de Oficializagao
da Demanda

Maédulo 2 - Analise de Viabilidade da Contratacao e Plano de Sustentagao
Moédulo 3 - Estratégia da Contratagao e Analise de Riscos

Médulo 4 - Termo de Referéncia

Carga Horaria: 40 horas.

N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Todos.

5.2.41 Planejamento e gestao de almoxarifado no setor publico

Objetivo: Dar ao participante do curso conhecimentos gerais e especificos para o
planejamento e organizacdo de um setor de Almoxarifado na organizagdo, a
importancia do controle dos estoques diante dos desafios do dia a dia, as novas
ferramentas de tecnologia e gestao.

Publico-Alvo: Servidores, chefias e demais profissionais envolvidos com as
atividades de Almoxarifado, bem como aqueles ligados direta e indiretamente a area
de Administragdo de Almoxarifado na Organizacgéao.

Temas:

Moédulo | - Introducao: O passado recente do almoxarifado, a sua importancia
no contexto atual e as mudangas que as transformagoées trouxeram para uma
gestao eficiente

1 A estrutura Organizacional;

2 Contextualizagdo da Administracdo de Materiais no Setor Publico;
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3 Legislacdo Aplicada a Gestao de Materiais;

4 Almoxarifado como porta de entrada de bens de consumo e permanentes;
Moédulo Il - Orgamento

1 Conceitos e definigdes;

2 Classificacdo orcamentaria.

Maédulo IlIl - Compras: Conceitos basicos de compras

1 O que é permitido, e 0 que nao é permitido na descricdo de compras de materiais;
2 Aspectos legais da Lei n° 8.666, referente a aquisicdo de materiais;

3 Cadastro de fornecedores, sua importancia;

4 Especificacdo x Produtos de qualidade;

5 Informagdes importantes que devem constar nos editais para aquisicdo de
materiais;

6 Especificacdo mal feita;

7 Prazos de entrega,;

8 Ainfluéncia da atividade de compras sobre o setor de almoxarifado;
9 Quais as penalidades previstas pelo ndo cumprimento do contrato.
Médulo IV - Aimoxarifado conforme I.N 205/88 — SEDAP

1 Planejamento e Organizacgao;

2 Almoxarifado x Depésito;

3 Perfil do Almoxarife;

Médulo V - Atividades de almoxarifado

1 Recebimento: tipos de conferéncias, tratamento das divergéncias;
2 Armazenagem: estrutura, normas de estocagem e conservagao;

3 Controle de almoxarifado;

4 Distribuicdo: programagao e operacionalizagao;

5 Entradas e saidas (fisicas e contabeis);

6 Cobrancgas e penalizagao a fornecedor; (Quem, quando, porque?)
7 Prestacao de contas.

Maédulo VI - Gestao de estoque

1 Fundamentos da gestao;
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2 Estoque: classificagado por demanda, valor e critérios;

3 Teoria do estoque zero;

4 Sistema de cotas de material;

5 Formacgao e dimensionamento de estoque;

6 Valoracao de estoque;

7 Ressuprimento — o qué, quanto e quando? Tipos de Controle;
8 Renovacgao do Estoque;

9 Movimentacao e Estoque;

10 Ressuprimento;

11 Inventarios;

12 Conservagao do Estoque;

13 Responsabilidades e Indenizagéo;

14 Cesséo;

15 Cores de Seguranca (Nbr 7193 nb76);

16 A satisfacao do cliente.

Médulo VII - Desfazimento: Saida de bens do almoxarifado;
1 Alienacdes e doacdes;

2 Baixa fisica e contabil.

Carga Horaria: 20 horas.

N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Todos

5.2.42 Politicas Publicas e Gestao Educacional

Objetivos: Contribuir para o processo de formagao continuada dos profissionais que
atuam como gestores educacionais nas instituicbes de ensino superior e aqueles
que tém o objetivo de atuar, futuramente, para a atualizacdo de suas fungoes.

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 Educagéo; Construgdo Metodoldégica Cientifica no
Ensino Superior; As Politicas Publicas para a Educagéo e o PNE; Reconfiguragao do
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Papel do Estado e a Promogao de Politicas Publicas para Educacgao; Legislagcao
Educacional Brasileira.

Carga Horaria: 30 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.43 Processo Administrativo Disciplinar

Objetivo: Formar servidores da Administragdo Publica Federal, subsidiando-os com
conhecimentos especificos e praticos necessarios a posterior participagdo em
processo administrativo disciplinar.

Publico-Alvo: Servidores interessados em atuar em processo administrativo
disciplinar.

Temas: Deveres e proibigdes dos servidores publicos; Independéncia de instancia e
a Responsabilidade do servidor publico; Condigdes 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; Nogdes 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, interrogatorio do acusado, Indiciamento e Relatério
Final.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.44 Qualificagdo 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, organizagdo de eventos, redacéo oficial e marketing
pessoal.

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

Temas:
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Modulo | — Conhecendo a Profissao:

Legislagdo Pertinente; Perfil do Profissional Atual; Relagdes Organizacionais;
Criatividade e Proatividade; Introducdo ao Marketing Pessoal; Imagem Pessoal;
Organizagdo do Trabalho e do Ambiente; Qualidade de Vida; Ergonomia;
Atendimento ao Cliente e ao Telefone; Tipos de Clientes.

Modulo Il - Conhecendo as Técnicas Secretariais

Técnicas de: Atendimento ao telefone, uso da agenda e follow up, organizacdo de
viagens, organizagdo de reunides, 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 alfabetagdo), método geografico, método numérico (simples, cronoldgico,
digito terminal), método por assunto, método variadex, conservagao e organizagao
de documentos.

Médulo Il - Redigindo Correspondéncias

Elaboracdo de Curriculo e Carta de Apresentagdo; E-mail; Modelo de Edital;
Declaragao; Certificado; Circular; Autorizagado; Comunicado; Memorando; Ata Formal
e Informal; Oficio; Carta Empresarial; Cartaz; Bilhete; Relatério.

Médulo IV — Organizando Eventos

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

Carga Horaria: 32 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.45 Registro Académico

Objetivo: Apresentar aos profissionais que atuam no controle e registro académico
ferramentas que possibilitem a qualidade e eficiéncia nos procedimentos internos;
Orientar sobre a organizacao, arquivos de documentos e relatdrios que sdo objetos
de analise e verificagao das Comissdes Avaliadoras do MEC; Promover a reciclagem
e adequacao dos profissionais de secretaria as normas, procedimentos e legislacao
vigentes, proporcionando maior seguranga nas atividades desempenhadas e nas
informagdes prestadas a toda comunidade académica e aos o6rgaos oficiais;
Apresentar modelos praticos e eficientes que possam ser adotados nos
procedimentos operacionais do cotidiano das IES.
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Publico-Alvo: Servidores que atuam em secretarias e registros e académicos.

Temas: 1.0rganizacédo do Sistema Nacional de Ensino 2. Niveis e Composi¢cdo da
Educacado Escolar 3. Modalidades de Ensino 4. Processo Seletivo 5. Matricula e
suas situagdes 5.1. Matricula Inicial 5.2. Rematricula ou Matricula Subsequente 5.3.
Reabertura de Matricula 5.4. Trancamento de Matricula 5.5. Cancelamento de
Matricula 5.6. Requerimento de Matricula 6. Transferéncias 6.1. Aproveitamento de
Estudos 7. Analise de Proficiéncia 8. Adaptagao Curricular e Plano de Estudos 9.
Aluno Regular e N&o Regular 10. Prontuario e Documentacdo dos Alunos,
Arquivamento e Prazo de Guarda 11. Calendario Escolar 12. Horario de Aula 13.
Diario de Classe 14. Plano de Ensino / Conteudo Programatico 15. Sistema de
Avaliacdo da Aprendizagem 16. Abono de Faltas e Compensacao de Auséncia as
Aulas 17. Histérico Escolar 18. Diploma e seu Registro 19. Certificado de Pods-
Graduacgao Lato Sensu e seu Registro 20. Solenidade de Colacdo de Grau 21.
Atendimento ao Aluno 22. Estatutos e Regimentos 23. Censo Educacional 24.
ENADE 25. Divulgacao das Condigdes de Oferta do Curso — Catalogo.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.46 Saude Mental em Educacao

Objetivo: Oferecer formagao especializada e multiprofissional nos termos da
abordagem psicossocial e psicopedagdégica em saude mental coletiva,
desenvolvendo competéncias técnicas, éticas e humanisticas para a promogao da
saude mental, seja no ambito ampliado da educagédo, quanto no ambito ampliado da
saude, propiciando integralidade na atengao 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; Sensopercepcao; Orientacao;
Memoria; Inteligéncia; Afetividade; Pensamento; Conduta e linguagem; Educagao
Especial e os Diferentes Tipos de Necessidades Especiais; Politicas publicas para
saude mental.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de Vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Todos.
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5.2.47 Secretarias Académicas Digitais

Objetivos: Oferecer subsidios para o entendimento dos aspectos legais relativos ao
tema; orientar e debater com as instituicdes os processos relativos aos arquivos em
movimento e perpétuos das instituicdes; apresentar as mais modernas tecnologias
disponiveis em digitalizagdo, tratamento, armazenamento e recuperagdo da
informacao; discutir politicas de segurancga e backups que garantam a perpetuidade
dos documentos.

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

Temas: A Nova Geragdo de Alunos; A Legislagdo Aplicavel as Secretarias
Académicas Digitais; A Certificagao Digital; As Especificidades das Secretarias
Académicas Digitais; Arquivo Fisico X Arquivo Eletrénico; Diario de Classe
Eletrénico; Matricula Eletrénica; Requerimento Eletrénico; Outros Documentos da
Secretaria Académica; Digitalizando o Legado; A Nao Geragao de Papel; As Midias
Eletronicas no Projeto Secretaria Académica Digital; A Instituicdo de Ensino Superior
Digital.

Carga Horaria: 30 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.48 SIAFI Gerencial
Objetivo: Capacitar e atualizar os servidores no Sistema Integrado de Administragao
Financeira do Governo Federal (Siafi), principalmente na area gerencial.

Publico-Alvo: Gerentes e profissionais da area financeira, orgamentaria, patrimonial
e contabil das unidades gestoras da administragcao publica federal.

Temas: SIAFI-Nog¢des Gerais; Fluxo da Execucdo Orgamentaria; Fluxo da Execucéao
Financeira; Formas de Obtencao da Informacéo; SIAFI Gerencial como Forma de
Obtencado da Informacgao; Integragdo com o SIAFI Operacional; Requisitos para
Instalagao do SIAFI Gerencial; Caracteristicas Basicas do SIAFI Gerencial; Estrutura
da Informacado; Busca da Informacéao; Diferengas entre o SIAFI Operacional e o
Gerencial; Item de Informacdo; Grupo de ltens; Parametros Gerais e Especificos;
Consulta Construida; Saida da Consulta Construida; Planilha Excel; Navegagao
pelas Opgdes do menu do SIAFI Gerencial; Demonstragdo de Consultas em
Tabelas; Demonstracao de Consultas em Cadastro de Convénios; Demonstracao de
Consultas em Documentos; Consulta a Item de Informacédo; Navegacédo pelos
Grupos de ltens de Projecdo Geral; Criacado de Grupo de ltens; Elaboracdo de
Consulta Construida; Pratica de Construgcao de Consultas; Exercicio Final.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.
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Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.49 SIAFI Operacional e Tesouro Gerencial
Objetivo: Capacitar e atualizar os servidores no Sistema Integrado de Administragao
Financeira do Governo Federal (Siafi), principalmente na area gerencial.

Publico-Alvo: Gerentes e profissionais da area financeira, orgamentaria, patrimonial
e contabil das unidades gestoras da administragcao publica federal.

Temas:

MODULO I: Conceitos Basicos de Administracdo Financeira e Orcamentaria e
Introducéo ao Tesouro Gerencial.
MODULO II: Consultas Basicas no Tesouro Gerencial.

MODULO lll: Dotagdo Orcamentaria e Descentralizacdo de Créditos.

MODULO IV: Execugdo Orcamentaria e Financeira da Despesa Parte |.
MODULO V: Execucdo Orcamentaria e Financeira da Despesa Parte 1.

MODULO VI: Receita Publica.
Carga Horaria: 24 horas.
N° de vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.50 SIOP Basico - Sistema Integrado de Planejamento Orgamento Publicos
Objetivo: Capacitar o usuario quanto a utilizagao pratica das funcionalidades do
Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento — SIOP.

Publico-Alvo: Destina-se a atender servidores, coordenadores, técnicos e gestores
publicos envolvidos nas atividades de elaboragcdo, monitoramento e
acompanhamento dos instrumentos PPA, LDO e LOA e que atuem nas areas de
gestdo e execucgdo orcamentaria bem como aqueles que tenham interesse em
conhecer o sistema.

Temas:

Moédulo | — SIOP — Apresentagao e Conceitos basicos;
Moédulo Il - Conceitos e Navegagao no SIOP

1. Planejamento (PPA) — operagdes e consultas;

2. Diretrizes Orgamentarias (PLDO) — operagdes e consultas;
3. Elaboracao da Proposta Orgcamentaria:
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4. Alteragdes Orgcamentarias (Créditos);
5. Médulos Adicionais — Visao geral:

6. Viséo de futuro.

Carga Horaria: 24 horas.

N° de vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.51 Técnicas de Producao e Estratégias de Conteudo Digital

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

Publico-Alvo: Servidores que atuam no setor de Comunicagcdo e Educacédo a
Distancia.

Temas:

Pessoas Vao aos Sites pelo Conteudo; Conteudo € Informacéo e Informagao tem
Varios Formatos; Por Que se Fala Tanto em Relevancia? Entretenimento é
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 Informagdes; 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; Moderacédo de Foruns e Métricas/Estatisticas dizem muito sobre
o seu Leitor; Técnicas de Webwriting; Manual de Redac&do: 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 informagbes e a
leitura dos textos; Conteudo Panmedia: como produzir um conteudo que possa
permear varias midias; Conteudo em Diversos Formatos: musica, imagem, videos,
games, realidade aumentada, geolocalizacdo. Homepage: como escrever para o
pixel quadrado mais caro do mundo? Pressa, Preguica de Pensar, Narrativas Sem
Interrupgéo; Quando a Suavidade do Caminho € Mais Importante que o Numero de
Cliques? Produza Informagao: documentos devem ser tratados como documentos.
Conteudo para Impressdao e Conteudo para Tela; Como Decidir o Quanto de
Informagao Havera Disponivel no seu Site; Dicas de Texto: tabelas, listas, retrancas,
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titulos, palavras-chaves, SEO (palavras-chaves e mensagens-chaves), ilustragbes 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, indicagdes, spam words; Mobile: conteudo para
mobile, 6 M’s, a questdo da permissdo; Envolvimento; Como Engajar o
Consumidor/Usuario/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; Profissdes;
Carreira, Rotina e Desafios.

Carga Horaria: 32 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente Organizacional: Artes, comunicacao e difuséo.

5.2.52 Tecnologia Assistiva

Objetivo: conhecer o conceito da tecnologia assistiva e sua aplicagdo no contexto
educacional e experimentar alternativas de TA para o acesso ao computador, através
da exploragdo de configuragdes de acessibilidade do sistema Windows, software
gratuitos e comercializados, bem como periféricos como teclados, acionadores e
dispositivos apontadores especificos.

Publico-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 aplicagdo; Métodos de
Acesso ao Computador e as Alternativas em Hardware (mouse, teclado etc.) e a
Software Disponiveis; Processo de Avaliagdo das Habilidades e Interesses dos
Usuarios com Vistas a Selegao do Recurso para o Acesso ao Computador; Recursos
Comerciais para Acesso ao Computador; Recursos de Acessibilidade para Eliminar
Barreiras Fisicas, de Comunicagdo, de Visao (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 Visdao, bem como material ampliado e com textura), de Audicdo e de
Cognicao.

Carga Horaria: 24 horas.
N° de Vagas: 30.

Ambiente organizacional: Todos.
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5.2.53 Uso e Desenvolvimento de Jogos Educativos
Objetivo: Incentivar o uso de jogos educativos digitais como ferramenta de ensino.

Publico-Alvo: Servidores que desejam criar seus projetos de jogos ou usa-los
apenas com intuito educacional e interessados pela area de jogos e educacgéo.

Temas: Introdugdo do Curso; Conceitos e Histéria dos Jogos Educativos; Uso de
Jogos Educativos; Desenvolvimento de Jogos Didaticos; Analise de Jogos
Educativos perante Uso e Desenvolvimento; Recursos Disponiveis para Producio
de Jogos Didaticos.

Carga Horaria: 40 horas.
N° de vagas: 25.

Ambiente Organizacional: Administrativo.

5.2.54 Uso e Manejo de Animais de Laboratério

Objetivo: Difundir e atualizar conceitos na area e atualizar profissionais na gestao
da criagcado e manutencio de diferentes modelos animais em biotérios, bem como, no
seu uso ético em protocolos de pesquisa.

Publico-Alvo: Servidores atuantes ou que pretendam atuar na area de producao e
manejo de animais de laboratorio.

Temas:

Moédulo I: Introducdo ao uso de animais em experimentagdo e sua aplicabilidade;
Legislacao pertinente, normativas, diretrizes e instrumentos legais.

Modulo lI: Ciéncia de animais de laboratério; Uso de modelos alternativos.

Moédulo lll: Aspectos fisiologicos, anatdbmicos e reprodutivos das espécies
convencionais de laboratério e bem-estar animal; Nutricdo e enriquecimento
ambiental; Genética em animais de laboratorio.

Modulo IV: Estresse, dor e sofrimento.

Moédulo V: Planejamento, aspectos construtivos, gestdo de biotérios e manejo de
coldnias.

Modulo VI: Biosseguranga em biotérios.
Carga Horaria: 40 horas.
N° de vagas: 20.

Ambiente Organizacional: Administrativo.
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