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Apresentacao

O Plano de Capacitagdo Anual dos Servidores da Universidade Federal de Lavras
encontra-se amparado pelos dispositivos legais que regem a gestdo e o desenvolvimento de
pessoas na administracdo publica federal. Entretanto, mais do que cumprir a legislagdo
pertinente, este Plano Anual tem por objetivo o desenvolvimento das pessoas que aqui
trabalham, pois, para a UFLA, a educagéo é encarada como tarefa permanente da instituicao,
seja como organizagdo qualificante que forma sujeitos para a pratica social, seja como
organizagéo qualificada que proporciona ao seu quadro de pessoal a aprendizagem significativa.

Assim sendo, a educagdo permanente é a concretizagdo da unido entre 0 mundo de
formacao e o mundo do trabalho, em que o aprender e o ensinar se incorporam ao cotidiano da
universidade, criando uma dindmica salutar. Nesse sentido, o desenvolvimento de nossos
servidores reveste-se de importéncia significativa para a Gestdo 2012-2016 como forma de
reconhecer e valorizar as pessoas que aqui trabalham.

De acordo com o Decreto n® 5.825/2006, desenvolvimento € um processo continuado
que visa a ampliar os conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de
aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais. E, ainda,
nesse mesmo Decreto, temos que a capacitagdo € um processo permanente e deliberado de
aprendizagem que utiliza agdes de aperfeicoamento e qualificagdo, com o proposito de contribuir
para o desenvolvimento das competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais. Portanto, respeitando a cultura organizacional da UFLA, que se ancora
na participacdo, na democracia e no reconhecimento que seus servidores séo sujeitos ativos, a
universidade oferece, apos identificar as demandas apresentadas, um leque de oportunidades
para que, por meio da qualificagdo e da capacitagdo, seus servidores progridam na carreira e
principalmente sejam capazes de melhorar seu ambiente de trabalho mediante a intervengéo
criativa proporcionada pela aprendizagem.

Em face disso, este Plano de Capacitagdo de servidores é reflexo da politica institucional
e fruto do trabalho dedicado e competente da Coordenadoria de Capacitagdo e Avaliagéo e da
Coordenadoria de Gestdo de Competéncias, como uma das agbes da Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoas da PRGDP.

Esperamos que os cursos ministrados no ano de 2013 permitam, sim, a progressao na
carreira, mas, muito mais que isso, possibilitem o retorno intangivel e incalculavel para a UFLA
de uma forga de trabalho imersa em um ambiente de aprendizagem constante, reforcando a
nossa identidade institucional de exceléncia.

José Roberto Soares Scolforo
Valéria da Gloria Pereira Brito
Georges Francisco Villela Zouein
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1  LEGISLAGAO: Técnicos Administrativos

1.1 Lei 11.091: Plano de Carreira

A Lei 11.091/2005 dispde sobre o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educagéo, o PCCTAE, e abrange todos os servidores das Instituicdes Federais de Ensino

vinculadas ao Ministério da Educagéo, como a UFLA.
Em conformidade com essa Lei, consideramos 0s seguintes conceitos:

e plano de carreira: conjunto de principios, diretrizes e normas que regulam o

desenvolvimento profissional dos servidores;

e nivel de classificagdo: conjunto de cargos de mesma hierarquia, classificados com base
no requisito de escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimentos, habilidades
especificas, formacdo especializada, experiéncia, risco e esforco fisico para o

desempenho de suas atribuigdes;

e padrdo de vencimento: posicdo do servidor na escala de vencimento da carreira em

funcéo do nivel de capacitagao, cargo e nivel de classificagao;

e cargo: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional

que sdo delegadas a um servidor;

e nivel de capacitacdo: posicdo do servidor na Matriz Hierarquica dos Padrdes de
Vencimento, em decorréncia da capacitagdo profissional para o exercicio das atividades

do cargo ocupado, realizada ap6s o ingresso;

e ambiente organizacional: area especifica de atuacdo do servidor, integrada por

atividades afins ou complementares.

O Plano de Carreira estéa estruturado em 5 niveis de classificagao (A, B, C, D e E), com 4

niveis de capacitagéo cada um (I, Il, [l e IV).

O desenvolvimento do servidor na carreira ocorrera pela Progressao por Capacitagdo

Profissional ou Progressao por Mérito Profissional.
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1.2 Progressio por Capacitagio Profissional

A Progressdo por Capacitagdo Profissional € a mudanga de nivel de capacitagdo, no
mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da obtengao, pelo servidor, de certificagdo em
programa de capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional e a

carga horaria minima exigida, conforme a tabela a seguir:

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

NIVEL DE NIVEL DE

CLASSIFICACAO | CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

I Exigéncia minima do Cargo

1] 20 horas

] 40 horas

\Y) 60 horas

I Exigéncia minima do Cargo

1] 40 horas

1l 60 horas

v 90 horas

I Exigéncia minima do Cargo

1] 60 horas

1 90 horas

\VJ 120 horas

I Exigéncia minima do Cargo

1] 90 horas

1 120 horas

v 150 horas

I Exigéncia minima do Cargo

1] 120 horas

1 150 horas

IV Aperfeicoamento ou curso de capacitagdo superior a 180 horas

Fonte: Anexo Il da Lei 11.091/2005.

Conforme definido na Lei 11.091/2005 e Decreto 5.824/2006, os cursos devem ser
realizados no exercicio do cargo e deve ser respeitado o intersticio de 18 meses entre uma

progressao e outra.

A partir da publicacdo da Lei 12.772/2012, é permitido o somatorio de cargas horarias de
cursos realizados pelo servidor durante a permanéncia no nivel de capacitagdo em que se
encontra e da carga horéria que excedeu a exigéncia para progressao no intersticio do nivel

anterior, vedado o aproveitamento de cursos com carga horéria inferior a 20 (vinte) horas/aula.

Os ambientes organizacionais podem ser consultados no Anexo ll.
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1.3 Progressao por Mérito Profissional

A Progresséo por Mérito Profissional sera concedida ao servidor técnico-administrativo
que, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, obtiver no Programa de Avaliagéo de

Desempenho (Resolugdo CUNI 015/2009) resultado igual ou superior a 70 pontos.

A avaliacdo é realizada anualmente na mesma ocasido para todos os servidores da
UFLA. A Progressao por Mérito sera concedida ao servidor na data em que completar o intervalo

de 18 meses da ultima progressao, com base na avaliagdo imediatamente anterior.

No caso de servidores em estagio probatorio, é considerada a média das pontuagdes
obtidas nas avaliagdes do estagio probatério (Resolugdo CUNI n° 033/2005, alterada pelas
Resolugdes CUNI n° 051/2010 e CUNI n° 039/2011).

O Plano de carreira (PCCTAE) prevé 16 niveis.

Consulte no Anexo Il a Tabela de Vencimento Basico vigente.
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1.4 Incentivo a Qualificagio

Sera concedido Incentivo a Qualificagdo ao servidor que possuir educagédo formal

superior ao exigido para o cargo de que é titular.

Educacéo formal € a educacao oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de

instituicdes publicas e privadas, nos diferentes niveis da educagao brasileira, entendidos como

educagdo basica e educagdo superior e que conferem diploma. Os cursos devem ser

reconhecidos pelo Ministério da Educagao.

Conforme previsto na Lei 12.772/2012, a partir de 12 de janeiro de 2013, o Incentivo a

Qualificagdo passou a ser concedido aos servidores que possuem certificado, diploma ou

titulacdo que exceda a exigéncia de escolaridade minima para ingresso no cargo do qual é

titular, independentemente do nivel de classificagdo em que esteja posicionado, conforme tabela

abaixo:

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Nivel de escolaridade formal superior ao
previsto para o exercicio do cargo (curso
reconhecido pelo Ministério da Educacéo)

Area de
conhecimento com
relacdo direta

Area de conhecimento
com relacdo indireta

Ensino fundamental completo

10% -
Ensino médio completo 15% -
En'smo médio prof|§3|qnallzante ou ensino 20% 10%
médio com curso técnico completo
Curso de graduagéo completo 25% 15%
Espec_lallzagao, com carga horéria igual ou 30% 20%
superior a 360h
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Fonte: Anexo IV da Lei 11.091/2005
(*) Curso reconhecido pelo Ministério da Educacao
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1.5 Programa de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores
Técnico-administrativos da UFLA

A Resolugdo CUNI n° 038, de 29/8/2007, dispde sobre o Programa de Capacitagdo e

Desenvolvimento dos servidores técnico-administrativos da UFLA, com os seguintes objetivos:
e contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidad&o;
e capacitar o servidor para o desenvolvimento de agdes de gestdo publica;

e capacitar o servidor para o exercicio de atividade de forma articulada com a fungao
social da UFLA;

e promover a melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos prestados pela
UFLA;

e valorizar os servidores, por meio de sua capacitacdo permanente e adequagdo aos

novos perfis profissionais requeridos no setor publico;

e racionalizar os investimentos com capacitagdo, por meio da realizagdo de acgoes,

preferencialmente, locais ou regionais.
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2  Plano de Capacitagdo 2013

No ano de 2013, serdo oferecidas as seguintes oportunidades de desenvolvimento na

carreira:

2.1 Cursos de Capacitagio

Linha de desenvolvimento: Iniciagdo ao Servigo Publico: visa ao conhecimento da
fungéo do Estado, das especificidades do servigo publico, da misséo da UFLA e da conduta do
servidor publico e sua integragdo no ambiente institucional.

o CURSO: INTEGRAGAO NO SERVIGO PUBLICO E NA UNIVERSIDADE

Ambiente organizacional: todos
Objetivo: capacitar os novos servidores da Institui¢éo.
Publico-alvo: servidores técnico-administrativos e docentes recém-admitidos.
Conteudo:
o Dindmica de integragéo entre os participantes
o Apresentacdo da reitoria e das pro-reitorias
o Principios e conceitos basicos de administragdo publica e de direito administrativo
@)

Caodigo de ética profissional do servidor publico civil do poder executivo federal (Decreto
1171/94)

Procedimentos em gestao de pessoas (de acordo com a Lei 8.112/90).

Conhecendo a UFLA (visita orientada ao campus e apresentagdo das pro-reitorias e
outros setores)

Plano de carreira dos técnicos administrativos em educagao

o Plano de carreira dos docentes (magistério de ensino superior e magistério do ensino
basico, técnico e tecnoldgico)

o Apresentacéo das entidades de classe (SindUfla e Adufla)

Metodologia: palestras, dindmicas e visita ao campus.

Carga horaria: 40 horas

Vagas: 50 por turma

Periodo de realizagao: junho de 2013

Coordenadoras: Shirley Michelle de Alcantara e Elisdngela Abreu Natividade (PRGDP)
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Linha de desenvolvimento: Gestdo: visa & preparagdo do servidor para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o
desenvolvimento de fungbes de chefia, coordenagéo, assessoramento e dire¢éo.

o CURSO: PROFISSIONALIZAGAO DE GESTORES PUBLICOS

Ambiente organizacional: administrativo

Objetivos: oferecer aos servidores ocupantes de cargos de direcdo na UFLA conhecimentos
para exercer as atribuicbes do cargo em consonancia com 0s objetivos estratégicos da
Universidade e com a legislacao vigente.

Publico-alvo: assessores do reitor, pro-reitores, superintendentes, diretores, coordenadores,
chefes de departamentos, coordenadores de cursos de graduagéo e de pds-graduagao e demais
ocupantes de cargos de dire¢cao na UFLA.

Conteudo:

o Médulo 1: Nogbes introdutorias de direito administrativo — 10 h
Médulo 2: Conduta ética profissional — 10h
Médulo 3: Planejamento e governanga publica — 8h
Médulo 4: Processos de comunicagdo em institui¢des publicas 6 h
Médulo 5: Relacionamento interpessoal - 8 h

o O O O

Metodologia: aulas expositivas

Carga horaria total a ser realizada: 42 horas.
Vagas: 60

Periodo de realizagado: 2° semestre de 2013

Comissao organizadora: José Roberto Pereira; Fabio Costa Lasmar; Georges Francisco Vilella
Zouein, Cristina dos Santos Daud; Shirley Michele de Alcantara; Elisangela Abreu Natividade
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o CURSO: GESTAO E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO (curso
em andamento)

Ambiente organizacional: todos

Objetivos: capacitar os servidores a utilizarem as novas ferramentas tecnolégicas empregadas
na educagao a disténcia, tais como ambientes virtuais de aprendizagem (AVA), utilizagdo da
internet, entre outros recursos, e capacitagdo no que tange as normas e rotinas administrativas
da UFLA, marketing institucional e gestao de conhecimento.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Conteudo:
o Médulo 1: Educacéo a distancia - 12 horas;

o Médulo 2: Tecnologia da informagdo na EAD e ambientacdo em Ambiente Virtual de
Aprendizagem - 28 horas;

Médulo 3: Gestdo do conhecimento — 24 horas;

Médulo 4: Ferramentas de gestdo de projetos — 24 horas;
Médulo 5: Rotinas administrativas — 24 horas;

Médulo 6: Legislagdo educacional e cidadania — 24 horas;
Médulo 7: Marketing institucional — 24 horas;

Madulo 8: Qualidade no atendimento — 24 horas;

0O 0 O O O ©

Metodologia: O curso esta estruturado em maddulos independentes, sendo os dois primeiros
realizados integralmente com aulas presenciais expositivas. Os demais modulos serdo
realizados com oferta de aulas presenciais e também a distancia, contendo atividades, estudos
de casos e recursos audiovisuais. A participagdo e a realizagdo das atividades didaticas
propostas nas aulas presenciais € no Ambiente Virtual de Aprendizagem serdo computadas para
efeito de verificagao de frequéncia e critério de aprovagéo.

Carga horaria: total de 184 horas
Vagas: 25 por turma

Periodo de realizagado: 25 de fevereiro a 16 de abril de 2013 (mddulos 6, 7 e 8)*.
*Os mddulos 1 ao 5 foram oferecidos no 2° semestre de 2012.

Coordenadores: Alexandre José de Carvalho Silva e Warlley Ferreira Sahb (Cead).
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Linha de desenvolvimento: Inter-relacdo entre Ambientes: visa a capacitagdo do
servidor para o desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um
ambiente organizacional.

o CURSO: ATUALIZAGAO EM LINGUA PORTUGUESA

Ambiente organizacional: todos

Médulo 1: Nova ortografia

Objetivo: discutir e esclarecer duvidas acerca das novas regras de ortografia.
Publico-alvo: servidores da UFLA.

Carga horaria: 10 horas

Médulo 2: Atualizagdo em lingua portuguesa

Objetivo: discutir e esclarecer duvidas da lingua portuguesa no que se refere a grafia, sintaxe,
l6gica e adequagao.

Publico-alvo: todos os servidores que utilizam o portugués como instrumento de trabalho e que
estdo sempre sendo apanhados pelas ambiguidades da lingua.

Carga horaria: 40 horas

Metodologia: aulas expositivas e exercicios praticos.
Carga horaria total: 50 horas
Vagas: 30 vagas por mddulo.

Periodo de realizagao: 23 de setembro a 4 de novembro de 2013, de segunda a quinta-feira,
das 17 as 19h.

Coordenador: Paulo Roberto Ribeiro (Ascom)
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o OFICINA: HABILIDADES EM COMUNICAGAO VERBAL PARA INSTRUTORES DE
CURSOS DE CAPACITAGAO DE SERVIDORES DA UFLA

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: pretende-se mostrar ao participante a importancia de comunicar-se de modo eficiente
para que o contetdo de sua palestra seja apreendido pelo ouvinte. Falar bem € uma arte e como
tal, exige técnica; pode-se afirmar, portanto, que qualquer pessoa pode falar bem, tendo
conhecimento do assunto, dominio das técnicas de oratoria e pratica.

Publico-alvo: instrutores dos cursos de capacitacdo de servidores da UFLA.
Conteudo:
o Conceituagao, nogdes gerais da comunicagéo verbal-oral;
o Principais problemas de comunicagao: voz, timidez, ouvir/escutar, fluéncia verbal;
o Conduta postural/boas maneiras;
o Estruturagéo e apresentagéo do discurso.

Metodologia: aulas expositivas (apostila propria), dindmicas de grupo, utilizacéo de Datashow.
Carga horaria: 6 horas.
Vagas: 30
Periodo de realizagdo: 9 de maio de 2013, das 14 as 16h.
10 de maio de 2013, das 14 as 18h.
Coordenadora: Maisa Aparecida de Lima Estevam (DGTI)
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o CURSO: HABILIDADES EM COMUNICAGAO VERBAL

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: pretende-se mostrar ao participante que ele préprio possui 0s recursos internos
necessarios para desenvolver as habilidades em comunicagdo interpessoal e profissional,
bastando apenas saber como acessa-los, objetivando, assim, a harmonizagao das suas relagdes
com 0 outro e com 0 mundo que o cerca por meio da comunicagéo verbal eficiente. O estilo de
comunicagao verbal-oral € o mais utilizado nas relagdes profissionais e interpessoais. Perder a
inibicdo para falar, apresentar trabalhos, falar de improviso, evitar o "branco", dirigir ou participar
de reunides sdo pontos em comunicagdo verbal que podem ser trabalhados a partir da técnica,
da disciplina e do treinamento da arte oratdria.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Pré-requisito: ensino médio
Conteudo:
o Conceituagao, nogdes gerais de comunicagao.
o Principais problemas de comunicagao: voz, timidez, ouvir/escutar, fluéncia verbal;
o Conduta postural/boas maneiras;
o Falar com eficécia.

Metodologia: aulas expositivas (apostila propria), dindmicas de grupo, utilizagdo de Datashow,
filmagem individual e avaliagéo geral.

Carga horaria: 20 horas

Vagas: 25

Periodo de realizagao:

12 turma: 13 a 20 de maio de 2013, de segunda a sexta-feira, das 16 as 19h.
22 turma: 2° semestre de 2013

Coordenadora: Maisa Aparecida de Lima Estevam (DGTI)
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o CURSO: CAPACITAGAO EM LIBRAS - NiVEL BASICO

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: habilitar servidores da UFLA para comunicagao em lingua brasileira de sinais — libras
para atuacéo profissional e convivio social.

Publico-alvo: servidores da UFLA.

Observagdo: cada orgao/setor da UFLA devera indicar um servidor para participar da
capacitagao.

Conteudo:

Alfabeto manual

Estrutura gramatical
NUmeros cardinais e ordinais
Calendario

Horas

Cores

Clima

Transportes

Profissdes

Dialogos e situagdes do cotidiano
Préatica em libras

(@)

o 0O O O 0O 0O O O o o

Metodologia: aulas expositivas e praticas

Carga horaria: 60 horas

Vagas: 30

Periodo de realizagado: 2° semestre de 2013

Coordenadoras: Shirley Michelle de Alcantara; Elisdngela Abreu Natividade (PRGDP)

Plano de Capacitagdo 2013 - UFLA 17



o CURSO: CAPACITAGAO EM COMUNICAGAO SOCIAL

Ambiente organizacional: todos
Objetivos:

o capacitar servidores para que possam contribuir interinamente com a gestdo da
comunicagdo, atualizando o site e demais ferramentas j& existentes de seu
érgado/departamento, detectando formas de melhorar a comunicagdo interna e
desenvolvendo novas ferramentas para uma comunicagdo mais eficaz.

o preparar multiplicadores para a Ascom/UFLA, aperfeicoando conhecimentos em
comunicagao social e formulando uma rede de servidores aptos a detectar pautas dentro
dos setores/departamentos e a envia-las mais adequadamente a Ascom.

o uniformizar a utilizagdo da identidade visual da UFLA,;

Publico-alvo: servidores da UFLA.

Contetdo:
o Redagéo jornalistica
o Assessoria de imprensa e comunicag&o institucional
o ldentidade e imagem, comunicac&o digital, fotografia

Metodologia: aulas expositivas
Carga horaria a ser realizada: 40 horas
Vagas: 30

Periodo de realizagao: 28 de maio a 2 de julho de 2013, de segunda a quinta-feira, das 17 as
19h.

Coordenador: Mateus Lima da Silva (Ascom)
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o CURSO: MARKETING INTERNO

Ambiente organizacional: todos

Objetivos: Capacitar os servidores na utilizacdo das ferramentas de marketing para aprimorar o
desempenho de suas fungdes e contribuirem para a melhoria da imagem da UFLA.

Publico-alvo: servidores da UFLA.
Contetdo:

o Conceitos de marketing
Produtos e servigos
Publicos de marketing
Marketing publico
Posicionamento de marketing
Imagem das organizagdes
Comunicagao de marketing
Marketing de servicos
Processo de venda e entrega de servicos
A hora da verdade
Marketing de relacionamento

o 0O O O O O O O o o

Metodologia: aulas expositivas, dinémicas e atividades interativas.
Carga horaria a ser realizada: 32 horas

Vagas: 30

Periodo de realizagdo: 19 de agosto a 12 de setembro de 2013
Coordenador: Ricardo de Souza Sette (DAE)
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o CURSO: MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

Ambiente organizacional: todos

Objetivos: apresentar os principais conceitos relacionados a tematica “Meio Ambiente”;
sensibilizar a comunidade sobre a necessidade de preservagéo de recursos naturais e incentivar
a adog&o de habitos que colaborem com a sustentabilidade e o equilibrio ecolégico.

Publico-alvo: servidores da UFLA.
Conteudo:
o Médulo 1: O Planeta Terra
(Solo, agua, atmosfera e biodiversidade)
o Médulo 2: Sociedade e natureza

(A presenca humana no planeta, crescimento populacional, desenvolvimento e uso de
energia, a industrializagéo, agricultura)

o Médulo 3: Impactos ambientais

(Destruig@o da camada de ozonio, efeito estufa: causas e consequéncias, poluicdo das
aguas, solo e atmosfera)

Médulo 4: Desenvolvimento sustentavel
(Conceito e histdrico, consumo consciente, qualidade de vida, comunidade sustentavel)

Metodologia: aulas tedricas, leituras de textos e apresentacao de videos.
Carga horaria a ser realizada: 16 horas por mddulo (total de 64 horas)
Vagas: 30 para cada mddulo

Periodo de realizagao: 12 de agosto a 3 de outubro de 2013, de segunda a quinta-feira, das 17
as 19h.

Coordenador: Carlos Henrique da Silva (DCF)
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o CURSO: INCLUSAO DIGITAL

Ambiente organizacional: todos

Objetivos: promover a inclusdo digital em um curso dirigido a iniciantes, com metodologia e
linguagem diferenciada, visando ao uso seguro e racional da tecnologia da informag&o. Quebrar
a barreira do “ndo” — mostrar que “vocé consegue, vocé pode, vocé é capaz’.

Publico-alvo: servidores da UFLA com conhecimento e acesso restrito a tecnologia da
informacé&o.

Contetdo:

e Vocé aprende, no primeiro mddulo do curso, os conceitos basicos de informatica. Em
seguida, conhece o sistema operacional Windows, aprende a abrir e fechar programas
e a utilizar e gerenciar, adequadamente, pastas e arquivos.

e No Mddulo sobre o processador de textos Word, o aluno aprende a utilizar recursos de
edigdo de textos, desde a criagdo de um novo documento até a sua impressao.

e No Excel, é ensinado planilha para fazer célculos, controles numéricos, tabelas,
gréaficos, etc. Durante o curso, o aluno também faz atividades explorando as diversas
funcionalidades do aplicativo.

e No modulo sobre Internet, o aluno aprende a navegar na Internet, fazer pesquisas e
downloads, etc. Cada aluno vai fazer exercicios praticos de envio e recebimento de
mensagens.

Metodologia: As aulas s&o ministradas procurando sempre utilizar uma linguagem mais simples
que, juntamente com as atividades propostas, foram especialmente elaboradas para atender ao
publico-alvo. Apds cada novo conteudo desenvolvido, os alunos trabalham com exercicios de
fixagcdo especialmente elaborados para aplicarem o conhecimento adquirido.

Carga horaria: 80 horas (20 horas por mddulo)

Vagas: 30 por modulo.

Periodo de realizagao:

12 turma: 20 de maio a 8 de julho, de segunda a quinta-feira, das 13 as 16h.

22 turma: 20 de maio a 8 de julho, de segunda a quinta-feira, das 19 as 22h.
Coordenadores: Carlos Henrique da Silva (DCF) e Reginaldo Ferreira de Souza (PRGDP)
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o CURSO: EXCEL AVANCADO

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: apresentar conceitos avangados de manipulagao, organizacdo de planilhas e criagdo
de macros, proporcionar praticas que busquem otimizar tarefas diarias do trabalho e fornecer
conhecimento necessario para personalizar o uso da planilha eletrénica.

Publico-alvo: servidores da UFLA

Pré-requisito: conhecimentos basicos de Excel
Contetdo:

Introducéo

Manipulacdo avangada de planilhas e rétulos
Compartilhamento e protegao de planilhas
Como trabalhar com varias planilhas e pastas
Tabela e graficos dindmicos

Fungdes avangadas

Testes de hipdteses e analise de dados
Macros

Dicas praticas

(@)
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Metodologia: aulas expositivas e praticas.
Carga horaria: 30 horas
Vagas: 20

Periodo de realizagao: 14 de outubro a 7 de novembro, de segunda a quinta-feira, das 17 as
19h.

Coordenador: Clayton Ferreira Santos (DGTI)
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o CURSO: CAPACITAGAO PARA USO DO WEBMAIL ZIMBRA

O Pacote de Colaboragdo Zimbra € um aplicativo completo de mensagens instantaneas e
colaboragéo que oferece recursos de e-mail, listas de enderegos, calendario, servigo de agenda,
listas de tarefas, entre outros. E possivel buscar nas mensagens de e-mail e anexos por um
determinado texto ou caracteristicas, criar pastas, marcadores, filtros, entre outros.

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: capacitar os usuarios no pacote de colaborag¢do Zimbra, para utilizagdo mais efetiva
Seus recursos.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Pré-requisito: conhecimento basico em informatica
Conteudo:
o Enviar e receber
Atalhos
Pastas
Filtros
Marcadores
Anexos
Backup e restore
Personalizagao
Contas
Agenda
Lista de contatos
Tarefas

o 0 O o 0o 0o o o o o o

Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 10 horas

Vagas: 25

Periodo de realizagado: 25 a 29 de novembro de 2013, de segunda a sexta-feira, das 16 as 18h.
Coordenador: Thiago do Prado Ramos (DGTI)
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Linha de desenvolvimento: formagao especifica: visa a capacitagdo do servidor para

o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente em que atua e ao cargo que ocupa.

o CURSO: CAPACITAGAO EM GESTAO DE PESSOAS - PROGRAMA DE
MULTIPLICADORES EM GESTAO DE PESSOAS - SEGEP/MPOG

Ambiente organizacional: administrativo; ciéncias juridicas

Objetivo: capacitar servidores das areas de Gestdo de Pessoas dos Orgdos e entidades da
Administragédo Publica Federal na utilizagao das ferramentas e sistemas de gestdo de pessoas.

Publico-alvo: servidores lotados na Pré-Reitoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas da
UFLA e servidores da area de Gestdo de Pessoas dos Orgdos e entidades da Administragdo
Publica Federal integrantes do Programa de Multiplicadores em Gestdo de Pessoas da
Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo.

Conteudo:
o Médulo 1: Siape cadastro — 40 horas;
Médulo 2: Siape folha — 40 horas;
Médulo 3: Sistema de aposentadoria e pensdes — 40 horas;
Médulo 4: Extrator de Dados e Data Warehouse — DW - 40 horas;
Médulo 5: Sistema Integrado de Cadastro de A¢des Judiciais — SICAJ — 24 horas;
Médulo 6: Legislacdo de pessoas: beneficios da seguridade social — 40 horas;

Médulo 7: Legislagdo: provimento, vacancia, direitos, vantagens e movimentagéo de
pessoal — 40 horas;

o O O O O O

Metodologia: A metodologia compreende a realizacdo de atividades teoricas e praticas
direcionadas aos temas da Administracdo Publica. O escopo de trabalho sera o Sistema
Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — Siape e Siapenet e o estudo aprofundado
da Lei n. 8.112/90, bem como legislacdes correlatas aos assuntos tratados. Serdo utilizadas
ainda estratégias de ensino que envolvam os métodos de ensino expositivo, interrogativo,
demonstrativo e participativo, com realizacdo de grupos de discussdo e simulagdes de
atividades no ambiente de treinamento.

Carga horaria: total de 264 horas

Vagas: a serem definidas pela SEGEP/MPOG.
Periodo de realizagado: 1° e 2° semestres de 2013.
Coordenadoras: Elisdngela Abreu Natividade e Shirley Michelle de Alcantara (PRGDP).
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o TREINAMENTO SOBRE O NOVO PLANO DE BENEFiICIOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS FEDERAIS DO PODER EXECUTIVO ADMINISTRADO PELA FUNDAGAO
DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL -
FUNPRESP-EXE

Objetivo: orientar os servidores da area de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de
Lavras e de instituicdes parceiras sobre 0 novo Regime de Previdéncia Complementar do Poder
Executivo, de que trata a Lei n° 12.618 de 30 de abril de 2012.

Publico-alvo: servidores lotados na Prd-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas da
UFLA e servidores da area de Gestéo de Pessoas das Universidades Federais de: Alfenas, Sao
Jodo del-Rei, Itajuba e Institutos Federais de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do: Sul de Minas,
Inconfidentes e de Machado.

Contetdo:

o Fundagéo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal - FUNPRESP -
apresentacao e orientagdes gerais

Metodologia: aulas expositivas

Carga horaria: 5 horas

Vagas: 40

Periodo de realizagdo: 2° semestre de 2013

Instrutora: Valéria Porto — Gerente de Arrecadagao da FUNPRESP
Coordenadora: Cristina dos Santos Dias Daud
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o CURSO: QAPACITA(;AO EM GERENCIAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Ambiente organizacional: informagéo; infraestrutura

Objetivo: capacitar técnicos e analistas de tecnologia da informagéo - Tl em planejamento,
administracao de rede e sistemas.

Publico-alvo: técnicos e analistas de tecnologia da informagéo da UFLA.
Pré-requisito: formagao técnica ou superior em TI.
Contetdo:
o Médulo 1: Introdugéo as boas praticas de contratagéo de solugdes de Tl - 20 horas
Médulo 2: Gerenciamento de projetos de Tl — 30 horas
Médulo 3: Gerenciamento de servigos (ITIL/COBIT) - 30 horas
Médulo 4: Administracdo de Sistemas Linux: Servigos de internet — 30 horas
Médulo 5: Seguranga de redes e sistemas - 30 horas
Médulo 6: Introdugéo a analise de pontos por fungao — 20 horas

o O O O O

Metodologia: o curso esta estruturado em mddulos independentes. Serdo oferecidas aulas
expositivas e praticas.

Carga horaria total: 160 horas
Vagas: 20

Periodo de realizagao: 5 de agosto a 25 de novembro de 2013, de segunda a sexta-feira, das 7
as 9h.

Coordenador: Thiago do Prado Ramos (DGTI)
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o CURSO: GERENCIA DE PROJETOS E GESTAO DO CONHECIMENTO COM
REDMINE

Ambiente organizacional: administrativo

Objetivo: capacitar os servidores na criagdo, armazenamento, colaborag¢do, compartilhamento
de informagao e gerenciamento de projetos com a ferramenta Redmine.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Pré-requisito: nogdes basicas de informatica e operagdes na internet.

Conteudo tedrico
o Geréncia de projetos
o Gestdo de conhecimento
o Sobre 0 Google Docs
o Sobre o Redmine

Conteudo pratico

Google Docs
o Editor de Texto
o Planilha Eletrénica
o Formulario
o Documento de apresentagao

Redmine

Tarefas
o Criar tarefa
o Atualizar tarefa

Projetos

o Projetos

o Gantt

o Calendario

o Wiki

Administragdo do Redmine
Projetos
Usuarios
Grupos
Papéis e permissdes
Tipos de tarefas
Situagéo das tarefas
Fluxo de trabalho
Campos personalizados
Configuracdes
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Metodologia: aulas expositivas e praticas.
Carga horaria total: 30 horas
Vagas: 20

Periodo de realizagao: 19 de agosto a 11 de setembro de 2013, de segunda a quinta-feira, das
17 as 19h.

Coordenador: Bruno da Silva Gongalves
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o CURSO PARA ADMINISTRAGAO DAS HOMEPAGES DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU DA UFLA

Objetivos: efetivar a implementagdo da identidade visual padrdo das homepages dos
Programas de P6s-Graduagdo stricto sensu da UFLA e capacitar os membros das secretarias
dos programas a realizar manutengao nos sites com a utilizagdo do sistema Wordpress.

Publico-alvo: secretarias(os) e representantes dos colegiados dos programas de pos-graduagao
stricto sensu da UFLA.

Contetdo:
o Introdugéo
o Conhecendo e explorando a area administrativa do Wordpress
o Inserindo e atualizando informagdes
o Pratica
Metodologia: aulas expositivas e praticas
Carga horaria: 5 horas
Vagas: 15 por turma

Periodo de realizacao:

12 turma: 23 de maio, das 13 as 18h.

Programas: Administragéo, Administragdo Publica, Agroquimica, Biotecnologia Vegetal, Botanica
Aplicada, Ciéncia do Solo, Ciéncia dos Alimentos, Ciéncia da Computagao, Ciéncia e Tecnologia
da Madeira, Ciéncias Veterinarias, Desenvolvimento Sustentavel e Extenséo, Educagéo,
Ecologia Aplicada, Engenharia Agricola, Engenharia de Sistemas e Engenharia Florestal.

22 turma: 24 de maio, das 13 as 18h.

Programas: Ensino em Fisica, Entomologia, Estatistica e Experimentagdo Agropecuaria, Fisica,
Fisiologia Vegetal, Fitopatologia, Fitotecnia, Genética e Melhoramento de Plantas, Genética e
Melhoramento de Plantas (MP), Matematica, Microbiologia Agricola, Plantas Medicinais,
Aromaticas e Condimentares, Recursos Hidricos em Sistemas Agricolas, Tecnologias e
Inovacdes Ambientais e Zootecnia.

Instrutor: Helder Tobias (ASCOM)
Coordenacao: Pro-Reitoria de Pés-Graduagéo

Plano de Capacitagdo 2013 - UFLA 28



o CURSO: CURSO BASICO PARA MANUTENGAO DE PAGINAS INSTITUCIONAIS EM
WORDPRESS

Ambiente organizacional: administrativo; informagéo

Objetivo: capacitar os servidores a criar e editar paginas em sites que utilizam o sistema
Wordpress, bem como apresentar a sistematica de funcionamento do sistema de gerenciamento
web para melhor aproveitamento do curso com a utilizagao dos recursos disponiveis.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Pré-requisito: nogdes basicas de informatica e operagdes na internet, nogdes de utilizagdo do
navegador Google Chrome.

Contetdo tedrico
e O que é um gerenciador de contetdo;

e Sobre o0 Wordpress;

e Como funciona o Worpress;

e Nocdes de estética com o uso do Wordpress;

e Nocdes de formatos de arquivos de imagem aceitaveis;
o Nogoes técnicas

Conteudo pratico
e Passos para a criagéo de um novo site na UFLA;

o Efetuando login no painel administrativo;

e Conhecimento das barras de ferramentas;

e Criando, editando e excluindo paginas;

¢ Criando, editando e excluindo usuarios;

e Insercéo de midia (links, arquivos para download, imagens, etc.);
e Instalacdo de Plugins;

e Organizacdo de menus;

o Criando e editando posts (noticias);

e Recursos adicionais e configuragdes avancadas;

e Trabalho final de curso

Metodologia: aulas expositivas e praticas
Carga horaria total: 20 horas
Vagas: 20

Periodo de realizagao: 23 de setembro a 4 de outubro de 2013, de segunda a sexta-feira, das
17 as 19h

Coordenador: Helder Tobias (ASCOM)
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o CURSO: CAPACITAGAO EM MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Ambiente organizacional: administrativo e informagéo
Objetivo: capacitar gestores para mapearem e analisarem 0s processos em que trabalham na
instituicao.
Publico-alvo: administradores e/ou servidores que estdo atuando no mapeamento de processos
em andamento na UFLA.
Conteudo tedrico

e Fundamentos de gestdo de negdcio

e Conceitos e fundamentos de processos de negdcio e gerenciamento de processos

e Modelagem de processos

e Modelagem de negdcio com BMM (Business Motivation Model)

e Modelagem de processos usando a notagdo BPMN (Business Process Modeling

Notation)

e Geréncia de projetos

Metodologia: Aulas expositivas e praticas. Serdo oferecidas aulas presenciais e também a
distancia no Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA.

Carga horaria total: 60 horas (12h presenciais e 48h no Ambiente Virtual de Aprendizagem)
Vagas: 25

Periodo de realizagado: 7 de junho a 30 de agosto de 2013

Coordenadores: André Vital Sdude (PROPLAG); Reginaldo Ferreira de Souza (PRGDP)
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o CURSO: INGLES PARA ATENDIMENTO AO PUBLICO (curso em andamento)

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: iniciar a aprendizagem da lingua inglesa, despertar o interesse pelo idioma e mostrar
os meios de manter a aprendizagem no dia a dia, com foco no atendimento ao publico.

Publico-alvo: servidores lotados em oérgéo/setores da UFLA que atendem estrangeiros e
servidores interessados em se qualificar para tal.

Conteudo:
o Principios basicos da gramatica Inglesa;
Apresentacao e boas-vindas;
Puxar conversa;
Como pedir orientagdes e dire¢des;
Atender e fazer chamadas telefonicas;
Leitura e redacao de mensagens eletronicas;
Visitando outros paises: dinheiro, hospedagem, refeigdes e transporte.

0O 0 O O O ©

Metodologia:
Aulas expositivas, exercicios escritos e de listening, letras de musica e filme ao final do curso.

Carga horaria: 120 horas

Vagas: 20

Periodo de realizagao: 25 de fevereiro a 27 de maio de 2013 (76 horas)*.
* As 44 horas iniciais foram realizadas em 2012.

Coordenadora: Juliana Moreira Magalhes (DRI)
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o CURSO: INGLES PARA FINS ACADEMICOS: APRESENTAGAO DE POSTERES E
COMUNICAGOES

Objetivo: instrumentar linguisticamente docentes da UFLA para apresentarem, em Congressos
Internacionais, posteres e comunicagdes adequadamente em inglés.

Publico-alvo: docentes da UFLA
Pré-requisito: os interessados devem ter nivel intermediario de inglés.
Contetdo:

o Andlise de necessidades académicas e linguisticas;
O género poster: caracteristicas organizacionais e lexicais;
O género comunicagao: caracteristicas organizacionais e lexicais;
Praticas de pronuncia;
Levantamento de itens gramaticais e lexicais do género em cada area;
Oficinas de planejamento e preparagéo;
Praticas de apresentagéo.

o O O O O O

Metodologia: dramatizagcdes; exercicios de simulagdes; pesquisa lexical; exercicio de
pronuncia; pratica oral e escrita.

Carga horaria: 30 horas

Vagas: 15

Periodo de realizagado: 2° semestre de 2013
Coordenadorallnstrutora: Tania Regina de Souza Romero (DCH)
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O

CURSO: ORGANIZAGAO DE EVENTOS E CERIMONIAL UNIVERSITARIO

Ambiente organizacional: administrativo

Objetivo: capacitar servidores para organizarem eventos de seus setores de lotagéo.
Publico-alvo: servidores da UFLA.

Contetdo:

Médulo 1: Planejamento de eventos — 12 horas

- Pré-evento

©)

o

o

Objetivo, tema, publico-alvo, programagéo, roteiro basico, produgéo e organizagao de
eventos;

Habilidades e competéncias
Planejamento estratégico de evento

- Classificagao e tipos de eventos
- Check-list
- Durante e pds-evento

o

o 0O O O O O O

o

Etapas de um evento

Controle e método de controle
Recursos humanos nos eventos

A importancia de gerenciar a equipe
Divulgagdo e logistica de eventos
Avaliacao e relatério

Sinalizagdo em eventos

Servigos médicos

Gerenciamento legal e de risco

- Eventos na UFLA: passos e servigos
Médulo 2: Cerimonial universitario — 8 horas

o

o O O O O O

o

Tipos de eventos realizados pelo Cerimonial da UFLA - o que o cerimonial faz e o que
nao faz

Eventos - titulos honorificos, inauguragdes, colagéo de grau
Organizagao da abertura — convites, local, bandeiras e som
Ordem de precedéncia — decretos 70.274/1972 e 83.186/1979
Formas de tratamento — pronomes de tratamento para autoridades
Simbolos nacionais — bandeiras, luto, Hino — Lei 5.700/1971
Postura do mestre de cerimonias

Vestes talares

Metodologia: aulas expositivas, exercicios, aulas praticas e simulagbes de eventos.
Carga horaria total: 20 horas

Vagas: 30

Periodo de realizagado: 5 a 16 de agosto de 2013, de segunda a quinta-feira, das 7 as 9h.
Coordenadora: Pauline Freire Pimenta
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o CURSO: TREINAMENTO E RECICLAGEM DA BRIGADA DE INCENDIO DA UFLA,
INCLUINDO SOCORRO E RESGATE

Ambiente organizacional: Infraestrutura
Objetivos: formag&o e reciclagem dos vigilantes/brigadistas da Brigada de Incéndios da UFLA

Publico-alvo: servidores do quadro permanente e funcionarios terceirizados lotados na
Coordenadoria de Vigiléncia ao Patriménio.

Conteudo:
o Primeiros socorros;
o Prevencéo e combate a incéndios urbanos;
o Combate a incéndios florestais

Metodologia: aulas presenciais teoricas e aulas préaticas
Carga horaria: 16 horas

Vagas: 25 por turma

Periodo de realizagdo: 10 a 17 de junho de 2013
Coordenador: José Aldo Alves Pereira

Instrutores: 5° Pelotdo de Bombeiro Militar de Lavras
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o CURSO: ELETRICISTA DE REDE DE DISTRIBUIGAO DE MEDIA TENSAO 13.8KV
(curso em andamento)

Ambiente organizacional: infraestrutura

Objetivo: proporcionar aos participantes conhecimentos tedricos sobre instalagdo e manutengéo
de redes elétricas de média tensédo 13.8 kV, buscando a capacitagdo plena do técnico para
desenvolvimento da atividade.

Publico-alvo: técnicos da area de eletricidade da UFLA.
Pré-requisito: ensino fundamental
Conteudo:
o Eletricidade basica;
Equipamentos elétricos;
Estruturas para redes de distribuicao aérea;
Tipos de redes de distribuicao de alta e baixa tensao;
Normas técnicas de distribuicao;
Saude no trabalho.

o O O O O

Metodologia: aulas expositivas, demonstragdo e utilizagdo de equipamentos e atividades
praticas.

Carga horaria: 40 horas

Vagas: 30

Periodo de realizagdo: 2° semestre de 2013.
Coordenador: Joaquim Paulo da Silva (DEX)
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o CURSO: CARREIRA E RELATORIO DE ATIVIDADE DOCENTE - ORIENTAGOES
GERAIS

Objetivo: Oferecer conhecimentos béasicos acerca da carreira docente e capacitar para a
elaboragéo do relatdrio de atividade docente — RAD.

Publico-alvo: docentes da UFLA.
Conteudo:
o Plano de carreira docente
o Avaliagéo de estagio probatorio
o Passo a passo na elaboragao do relatério semestral de atividade docente — RAD.

Metodologia: aulas expositivas

Carga horaria: 4 horas

Vagas: 30

Periodo de realizagado: 2° semestre de 2013
Coordenadora: Ismene Nicoline (CPPD)
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TREINAMENTO  SIPAC - SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRAGAO E CONTRATOS

Objetivo: capacitar os servidores no uso do SIPAC
Publico-alvo: servidores usuarios dos médulos de capacitagao ofertados.
Contetido:

o
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Médulo 1: Catalogo de material — 8 horas
Médulo 2: Compras e licitagdo — 20 horas
Médulo 3: Almoxarifado — 16 horas

Médulo 4: Orgamento e requisices — 26 horas
Médulo 5: Patriménio — 24 horas

Médulo 7: Contratos — 20 horas

Médulo 8: Protocolo — 20 horas

Médulo 9: Registro de pregos — 8 horas

Médulo 10: Liquidagéo de despesas — 16 horas
Médulo 11: Boletim de servigcos — 8 horas
Médulo 12: Bolsas — 12 horas

Médulo 13: Infraestrutura (manutencao, obras) — 16 horas
Médulo 14: Faturas - 8 horas

Médulo 15: Transporte — 16 horas

Médulo 16: Auditoria e controle interno — 12 horas

PATRIMONIO,

Metodologia: o treinamento esta estruturado em mddulos independentes e serdo realizados
com a oferta de aulas presenciais e também a distancia (videoconferéncia).

Carga horaria: total de 230 horas
Vagas: a serem definidas por médulo.

Periodo de realizagao: a data de realizagdo de cada modulo sera definida de acordo com o
andamento da implantagéo do SIPAC.

Coordenador: Bruno da Silva Gongalves
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O

TREINAMENTO SIGRH - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

Objetivo: capacitar os servidores no uso do SIGRH
Publico-alvo: servidores usuarios dos médulos de capacitagao ofertados.
Contetido:

o

o 0 O O o o O O o o 0o o o o o o

Médulo 1: Integracéo SIAPE — 12 horas

Médulo 2: Férias — 14 horas

Médulo 3: Cadastros — 20 horas

Médulo 4: Plano de saude — 14 horas

Médulo 5: Servigos/auxilios — 12 horas

Médulo 7: Frequéncia — 16 horas

Médulo 8: Financeiro — 12 horas

Médulo 9: Capacitagdo — 12 horas

Médulo 10: Atendimento ao servidor — 6 horas
Médulo 11: Aposentadoria — 12 horas

Médulo 12: Banco de vagas — docentes e concursos — 10 horas
Médulo 13: Dimensionamento — 6 horas

Médulo 14: Colegiados - 8 horas

Médulo 15: Comissdes — 4 horas

Médulo 16: Assisténcia ao servidor — 6 horas
Médulo 17: Avaliagdo de desempenho — 16 horas
Médulo 16: Gestao por competéncia — 12 horas

Metodologia: O treinamento estd estruturado em modulos independentes e serdo realizados
com a oferta de aulas presenciais e também a distancia (videoconferéncia).

Carga horaria: total de 192 horas
Vagas: a serem definidas por médulo.

Periodo de realizagao: a data de realizagdo de cada modulo sera definida de acordo com o
andamento da implantagéo do SIGRH.

Coordenador: Bruno da Silva Gongalves
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o CURSOS DE CAPACITAGAO OFERECIDOS EM PARCERIA COM A PRO-REITORIA
DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC

Justificativa: Alguns cargos ocupados na UFLA apresentam necessidades de capacitagdo que
se mostram dificeis de atender, tanto pela oferta de cursos pela PRGDP - visto que se referem a
um numero pequeno de servidores, como pela capacitacdo externa - tendo em vista a escassez
da oferta de cursos em determinadas areas. Por outro lado, a Pro-Reitoria de Extenséo e
Cultura da UFLA oferece cursos de capacitagado de qualidade que também se relacionam com a
necessidade de capacitagdo a que nos referimos. Desse modo, visando a atender essas
necessidades, a PRGDP continuara contando em 2013 com a parceira e colaboragéo da Proec,
que destinard algumas vagas dos cursos que oferece aos nossos servidores. No ambito dessa
parceria, serdo oferecidas as seguintes oportunidades de capacitagéo:

CURSO 1: INICIAGAO AO CULTIVO DE PLANTAS ORNAMENTAIS E JARDINAGEM
Ambiente organizacional: infraestrutura, agropecuaria.

Carga horaria aproximada: 75 horas

Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida

Coordenador: Silvério José Coelho

CURSO 2: INTRODUGAO A MICROINFORMATICA
Ambiente organizacional: todos

Carga horaria aproximada: 75 horas

Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida
Coordenador: Heitor Augustus Xavier Costa

CURSO 3: MANIPULAGAO DE ALIMENTOS - SEGURANGA ALIMENTAR
Ambiente organizacional: ciéncias biologicas, ciéncias da salde, agropecuario.
Carga horaria aproximada: 75 horas

Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida

Coordenadora: Maria Delisete Mendes Assungao

CURSO 4: OPERAGAO E MANUTENGAO DE MAQUINAS AGRICOLAS
Ambiente organizacional: infraestrutura

Carga horaria aproximada: 75 horas

Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida

Coordenador: Carlos Eduardo da Silva Volpato

CURSO 5: CAPACITAGAO DE MESTRE DE OBRAS
Ambiente organizacional: infraestrutura

Carga horaria aproximada: 75 horas

Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida
Coordenador: Antonio Carlos Neri
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CURSO 6: TORNEIRO MECANICO
Ambiente organizacional: infraestrutura
Carga horaria aproximada: 75 horas
Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida
Coordenador: Tomas de Aquino Ferreira

CURSO 7: MANEJO BASICO DE CAPRINOS

Ambiente organizacional: infraestrutura; ciéncias biolégicas.
Carga horaria aproximada: 75 horas

Vagas: 5 vagas para cada turma oferecida

Coordenadora: Maria das Gragas Carvalho Moura e Silva
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o OFICINAS DE CAPACITAQAQ OFERECIDAS PELA DIRETORIA DE APOIO E
DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO / PRG

Considerando, conforme orientagdes da Secretaria de Gestdo Publica, que todas as
capacitagdes realizadas pelos servidores dos Orgaos que compdem o Sistema de Pessoal Civil
da Administragdo Federal devam ser registradas, acompanhadas e informadas nos seus
relatérios de capacitacdo, incluimos neste Plano os cursos de capacitagdo oferecidos pela
Diretoria de Apoio e Desenvolvimento Pedagdgico — que é o setor da Universidade que trabalha
efetivamente a formagao continuada de docentes no que se refere a praticas pedagogicas. As
acoOes sao oferecidas em forma de Oficinas Pedagogicas, como relacionado abaixo.

Publico-alvo: docentes do quadro permanente, substitutos e temporarios. Técnicos
Administrativos cujas atividades desenvolvidas relacionam-se diretamente com o conteudo das
oficinas.

OFICINAS:
o RECURSOS AUXILIARES DE ENSINO (Multimidia, retroprojetor e periféricos)

o OPERACOES BASICAS DE EQUIPAMENTO DE SOM (Mesa de audio e sonorizagao de
projecdes audiovisuais)

o RECURSOS AUXILIARES DE ENSINO (Multimidia, retroprojetor e periféricos)
o LIMPORTANCE D’'UNE STATION RADIOPHONIQUE EDUCATIVE -
o AVA-AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM

o ESCUTATORIA E ORATORIA.

o O ENSINO DE ESTRATEGIAS DE APRENDIZAGEM

o AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

o MOTIVAGAO NA APRENDIZAGEM

o TECNICAS DO SEMINARIO

o UTILIZACAO DA LOUSA VIRTUAL

o USODAVOZz

o ETICANAEDUCACAO

o SIG/RAD - APLICAGAO DO SOFTWARE EM AGOES ACADEMICAS E
PROFISSIONAIS

o UTILIZAGAO DE POWERPOINT PARA CONFECGAO DE SLIDES

o CURSO BASICO DE FORMAGAO DOCENTE PARA PROFESSORES EM INICIO DE
CARREIRA

o CURSO BASICO DE FORMAGAO DOCENTE PARA ALUNOS DA POS-GRADUAGAO
o DIDATICA DO ENSINO SUPERIOR

Observagao: informagdes sobre datas, horérios, instrutores responsaveis, forma de inscri¢des
estdo disponiveis em http://www.nadp.ufla.br/2010/?p=797.

Coordenador: Sérgio Wagner de Oliveira (DADP)
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3 QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Linha de desenvolvimento: Saude e Qualidade de Vida: visa a execugéo de agdes
que promovam a Salde, seguranga e qualidade de vida do servidor, e ao desenvolvimento de

projetos voltados a responsabilidade social.

Os cursos programados s30 0s seguintes:

o OFICINA: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: proporcionar aos servidores da UFLA espago de reflexdo e capacitagdo que lhes
permitam a melhoria de desempenho em relacionamentos interpessoais no ambiente de trabalho
e na vida pessoal, mediante autoconhecimento e capacidade de percepgéo do outro.

Contetdo:
o Crengas e valores;
o Aneurolinguistica e os metaprogramas;
o Motivag&o no trabalho e na vida; autoestima;
o Acertividade e comunicagao.

Metodologia: aulas expositivas, debate e dindmicas de grupo.
Carga horaria: 20 horas

Vagas: 20

Periodo de realizagdo: 12 a 16 de agosto de 2013, das 8 as 12h.
Coordenadora: Soraya Comanducci da Silva Carvalho (Praec)
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o OFICINA: PREPARAGAO PARA A APOSENTADORIA

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: proporcionar aos servidores da UFLA que estejam em vias de se aposentar espaco de
reflexdo e capacitacdo que lhes permitam melhor adequagdo ao processo de afastamento do
trabalho e Ihes garantam maior qualidade de vida na aposentadoria.

Conteudo:

o Conceito e importancia do trabalho na vida de cada um. Significado cultural e social do
trabalho;

o Conceito de aposentadoria e envelhecimento. Expectativa de vida e mudangas ocorridas
com o envelhecimento da populacéo brasileira;

Qualidade de vida antes e depois da aposentadoria;

Familia e a “sindrome do ninho vazio”;

Significado e beneficios do trabalho voluntério;
Empreendedorismo e perspectivas de trabalho na maturidade;
Importéncia do lazer e das atividades fisicas;

Alimentacao e saude.

o O O O O O

Metodologia: aulas expositivas, debate e dindmicas de grupo.
Carga horaria: 20 horas

Vagas: 20

Periodo de realizagdo: 16 a 20 de setembro de 2013, das 8 as 12h.
Coordenadora: Soraya Comanducci da Silva Carvalho (PRAEC)
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o CURSO: CAPACITAGAO EM PRIMEIROS SOCORROS

Ambiente organizacional: todos

Objetivo geral: capacitar técnicos administrativos e docentes da UFLA nas técnicas basicas de
primeiros socorros, visando a torné-los aptos a prestarem o suporte basico de vida em situagdes
de emergéncia e urgéncia.

Objetivos especificos:
Capacitar os servidores a:

Publico-alvo: servidores da UFLA.

Prestarem os primeiros socorros de forma eficiente e rapida;

Detectarem o problema através de uma avaliagao criteriosa;

Utilizarem o protocolo correto conforme o problema;

Utilizarem um desfibrilador;

Prestarem atendimento basico a criangas, gestantes, adultos e idosos;

Prestarem o atendimento em diferentes situagdes, como parada cardiorrespiratria,
emergéncias clinicas, emergéncias obstétricas, emergéncias pediatricas, traumatismos,
queimaduras, hemorragias, ferimentos, picadas de animais pegonhentos, entre outros.

Conteudo:

o

0 0 O o 0 o O o o o0 o o o

o

Obtengao dos sinais vitais
Anélise primaria

Anélise secundaria
Obstrucéo respiratoria
Parada respiratéria
Parada cardiorrespiratoria
Emergéncias clinicas
Estado de choque
Hemorragia

Ferimentos

Fraturas

Transporte

Queimaduras

Choque elétrico

Picada de animais pe¢onhentos
Metodologia: Aulas tetricas e préaticas
Carga horaria a ser realizada: 12 horas

Vagas: 30

Periodo de realizagao: 2° semestre de 2013

Coordenadores: Giancarla Aparecida Botelho Santos (DEF)
5° Pelotdo de Bombeiro Militar de Lavras
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o CICLO DE PALESTRAS

Palestra 1: Emogoées e trabalho

Objetivo: mostrar a relagdo mutua entre trabalho e emogdes: as nossas emogdes influenciam
nosso trabalho e o trabalho influencia nossas emogoes

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof®. Magali Milene Silva (DCH)

Palestra 2: Lesoes por esforgos repetitivos (LER). Como prevenir?

Objetivo: orientar os servidores da UFLA sobre como prevenirem a ocorréncia da LER, inclusive
os que exercem fungdes que envolvem tarefas repetitivas, esforgos vigorosos, vibragoes,
compressao mecanica ou posi¢des desagradaveis por longos periodos.

Conteudo:

Conceitos basicos

Incidéncia

Sintomatologia

Causas da LER/DORT

Principais lesdes

Tratamentos medicamentoso e preventivo
o Importéncia da mudanga do estilo de vida

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof®. Giancarla Botelho Santos Palestra 1: Emogoes e trabalho

Objetivo: mostrar a relagdo mutua entre trabalho e emogdes: as nossas emogdes influenciam
nosso trabalho e o trabalho influencia nossas emogdes

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof®. Magali Milene Silva (DCH)

O O O O O O

Palestra 2: Lesoes por esforgos repetitivos (LER). Como prevenir?

Objetivo: orientar os servidores da UFLA sobre como prevenirem a ocorréncia da LER, inclusive
os que exercem fungdes que envolvem tarefas repetitivas, esforgos vigorosos, vibragoes,
compressao mecanica ou posi¢des desagradaveis por longos periodos.

Conteudo:

Conceitos basicos

Incidéncia

Sintomatologia

Causas da LER/DORT

Principais lesbes

Tratamentos medicamentoso e preventivo
o Importéncia da mudanga do estilo de vida

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof?. Giancarla Botelho Santos Palestra 1: Emogdes e trabalho

Objetivo: mostrar a relagdo mutua entre trabalho e emogdes: as nossas emogdes influenciam
nosso trabalho e o trabalho influencia nossas emogdes

O O O O O O
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Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof®. Magali Milene Silva (DCH)

Palestra 2: Lesoes por esforgos repetitivos (LER). Como prevenir?

Objetivo: orientar os servidores da UFLA sobre como prevenirem a ocorréncia da LER, inclusive
os que exercem fungdes que envolvem tarefas repetitivas, esforgos vigorosos, vibragoes,
compressao mecanica ou posi¢des desagradaveis por longos periodos.

Conteudo:

Conceitos basicos

Incidéncia

Sintomatologia

Causas da LER/DORT

Principais lesdes

Tratamentos medicamentoso e preventivo
o Importéncia da mudanga do estilo de vida

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof?. Giancarla Botelho Santos (DEF)

0O O O O O O

Palestra 3: Hipertensao arterial: Como prevenir?

Objetivo: discutir a incidéncia da hipertenséo arterial, bem como suas causas e aspectos
clinicos e fisiopatolégicos

Conteudo:

Defini¢do

Incidéncia

Sintomatologia

Causas da hipertensao arterial

Lesdes secundarias

Tratamentos medicamentosos e preventivos
o Importéncia da mudanca do estilo de vida

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof®.Giancarla Botelho Santos

O O O O O O

Palestra 3: Hipertensao arterial: Como prevenir?

Objetivo: discutir a incidéncia da hipertenséo arterial, bem como suas causas e aspectos
clinicos e fisiopatolégicos

Contetdo:

Definicdo

Incidéncia

Sintomatologia

Causas da hipertensao arterial

Lesdes secundarias

Tratamentos medicamentosos e preventivos
Importéncia da mudanga do estilo de vida

O O O O O O O
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Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Profé.Giancarla Botelho Santos

Palestra 3: Hipertensao arterial: Como prevenir?

Objetivo: discutir a incidéncia da hipertenséo arterial, bem como suas causas e aspectos
clinicos e fisiopatoldgicos

Contetdo:

Defini¢do

Incidéncia

Sintomatologia

Causas da hipertenséo arterial

Lesdes secundarias

Tratamentos medicamentosos e preventivos

o Importéncia da mudanga do estilo de vida

Carga horaria: 2 horas
Palestrante: Prof®.Giancarla Botelho Santos (DEF)

0O O O O O O

Periodo de realizacao do Ciclo de Palestras: Semana do servidor publico
Coordenadora: Lucilene de Céssia Santos Céandido (DCA)

4  INFORMAGOES GERAIS

4.1 Divulgagio

As atividades de capacitagao e as agbes para promogao da qualidade de vida definidas
neste plano, bem como outras agdes ndo previstas que poderéo ser realizadas, serdo
organizadas, monitoradas e avaliadas pela Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da PRGD
e amplamente divulgadas nos canais de comunicagdo da Universidade. Para cursos de
formacao especifica, serdo encaminhados comunicados aos interessados. Informagdes, como
cronograma de atividades e periodo de inscri¢des, serao disponibilizadas na pagina da Pré-
Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.

Nosso endereco eletrénico: www.prgdp.ufla.br

Nossos contatos: Coordenagdo-Geral do Plano Anual de Capacitacdo / Coordenadoria
de Capacitagdo e Avaliagéo / Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas / PRGDP

| Coordenagéo-Geral do Plano de Capacitagio de Servidores - 2013 |
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Eliséngela Abreu Natividade Shirley Michelle de Alcantara
E-mail: elisangelaabreu@prgdp.ufla.br E-mail: sma@prgdp.ufla.br
Telefone: 35.3829.5152 Telefone: 35.3829.5152

4.2 Inscrigdes

Para participar dos cursos, o servidor devera preencher a ficha de inscri¢do disponivel
na Internet ou na Coordenadoria de Capacitagdo e Avaliagdo (Prédio da Reitoria) e entregar,
com a autorizag¢do da chefia, no periodo de inscri¢des a ser divulgado.

A realizagcdo dos cursos com carga horaria igual ou superior a 60 horas esta
condicionada ao recebimento de, no minimo, 18 inscricdes por turma. Se a demanda for maior
que a quantidade de vagas oferecidas, havera selecao conforme os seguintes critérios: objetivos,
caracteristicas e pré-requisito do curso.

A desisténcia do servidor, apds efetuada a sua inscri¢do, devera ser comunicada a
Coordenadoria de Capacitagao e Avaliagdo, por escrito, até dois dias antes do inicio das aulas.

O servidor ndo podera participar de outras agdes de capacitagdo pelo periodo de 12
meses, nos seguintes casos: desisténcia injustificada apos o inicio do curso, frequéncia inferior a
75% e/ou aproveitamento insatisfatorio.

A participacdo de servidores em ac¢des nao previstas neste plano poderé ser autorizada,
dependendo de disponibilidade orgamentéria. Deverao ser comprovadas a imprescindibilidade e
a compatibilidade da matéria de estudo com as areas de interesse do departamento, 6rgéo ou
setor em que o servidor € lotado. Nesse caso, as solicitagdes deverdo ser encaminhadas a

Coordenadoria de Capacitagao e Avaliagdo com, no minimo, 90 dias de antecedéncia.

4.3 Certificacao

Todos os cursos de capacitacdo e as atividades para a promogao da qualidade de vida
no trabalho serdo registrados na Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura, e o participante que obtiver
minimo de frequéncia (75%) e aproveitamento (60%), conforme estabelecido na atividade,
recebera certificado.

Para os cursos modulares, o servidor devera requerer o certificado quando completar a
carga horéria de seu interesse.

Os instrutores também receberdo certificados referentes ao contetido ministrado.
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4.4 Avaliagao

No encerramento das aulas, sera aplicado aos participantes questionario de avaliagéo,

que tem como objetivo subsidiar com informacdes o aperfeicoamento do curso, por meio de

criticas, elogios e sugestdes.

A avaliagéo de aprendizagem sera realizada conforme metodologia especifica para cada

Curso.

5 Anexos

Anexo | - Calendario do Plano de Capacitagao 2013

CARGA

CURSOS HORARIA HORARIO PERIODO
184 (112h 2512 *a 16/4 (modulos 6,
Gest&o e Procedimentos oferecidas em ) 7e8)".
Administrativos em Educago 2012 ¢ 72h em 7as%h *Os médulos 1 ao 5 foram
2013) oferecidos no 2° semestre
de 2012.
120 (44h 25/2 a 27/5 (76 horas)*.
Inglés para Atendimento ao Publico oférecidas em 173s19n | * As 44 horas iniciais
esp 2012 76 em as 19 foram realizadas em
2013) 2012.
Oficina: Habilidades em Comunicagao .
Verbal para Instrutores de Cursos de 6 95 —das 14 a‘s 16h
Capacitagdo da UFLA 10/5 - das 14 s 18h
Habilidades em Comunicagéo Verbal 20 12 turma: 13 a 20/5 (segunda a sexta-
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feira), das 16 as 19h.
22 turma: 2° semestre de 2013

12 turma: 20/5 a 8/7, de segunda a

modulos) | 22 yyma: 20/5 a 8/7, de segunda a
quinta-feira, das 19 as 22h.
Curso para Administracdo  das 12 turma: 23 de maio, das 13 as 18h.
6. | Homepages dos Programas de Pos- 5 oa . : .
turma: 24 de maio, das 13 as 18h.
Graduagao Stricto Sensu da UFLA
7. | Capacitagdo em Comunicagéo Social 40 17 as 19h 28152 2./7 (segunda a
quinta-feira)
8. gapac'ta‘?ao em Mapeamento de 60 | Aserinformado 7/6 2 30/8
rocessos
Treinamento e Reciclagem da Brigada 8 35 12h
9. | de Incéndio da UFLA, incluindo 16 102 17/6 (turmas A e
Socorro e Resgate 13as 17h B intercaladas)
Integracédo no Servigo Publico e na 8as 12h
10. Universidade 40 14 as 18h Junho
11. | Organizagéo de Eventos e Cerimonial 20 7 as 9h 5a 16/8 (segunda a
Universitario sexta-feira)
Capacitagdo em Gerenciamento de 160 (em 6 . 5/8 a 25/11 (segunda
12. : - . 7 as 9h .
Tecnologia da Informagéo mabdulos) a sexta-feira)
13. | Meio Ambiente e Sustentabilidade b4(em4 |47 5510n | 12823710 (segunda
mabdulos) a quinta-feira)
14. | Relacionamento Interpessoal 20 8 as 12h 12a16/8 (segunda a
sexta-feira)
15. | Marketing Interno 32 A ser divulgado 19/8a 1.2/9 (sggunda
a quinta-feira)
16. Gerenmg de Projetos e Ggstéo do 20 17 3519 h 19/8 a 1j/9 (sggunda
Conhecimento com Redmine a quinta-feira)
17. | Preparacgéo para Aposentadoria 20 8 as 12h 1622019 (segunda a
sexta-feira)
18. Cgrgo Basicg para Manutengéo de 20 17 3519 h 23/9 a 4/10 (sggunda
Paginas Institucionais em WordPress a sexta-feira)
23/9 a 4/11 (de
19. | Atualizag&o em Lingua Portuguesa 50 17as19h segunda a quinta-
feira)
20. | Excel Avancado 30 173519 h 14/10a7/11

(segunda a quinta-
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feira)

Capacitagao para Uso do Web Mail

25 a 29/11 (segunda

21. Zimbra 10 16as18h a sexta-feira)
Profissionalizagao de Gestores
22. | biblicos ¢ 42 2° semestre de 2013
Inglés para Fins Académicos:
23. | Apresentagéo de Posteres e 30 2° semestre de 2013
Comunicagoes
o, Carreira e Rellatérioﬂde Ativid.ade 4 20 semestre de 2013
Docente - Orientagdes Gerais
Capacitagdo em Gestéo de Pessoas — 264 (6m 7
25. | Programa de Multiplicadores em médulos) 1° e 2° semestres de 2013
Gestéo de Pessoas — Segep/MPOG
Treinamento Sobre o Novo Plano de
Beneficios dos Servidores Publicos
Federais do  Poder  Executivo
26. | Administrado pela Fundagdo de 5 2° semestre de 2013
Previdéncia Complementar do
Servidor ~ Publico  Federal -
FUNPRESP-EXE
Treinamento SlPACA_ .S|stema 230 (em 16 A serem definidas de acordo com o
27. | Integrado de Patriménio, , . .
- - maédulos) andamento da implantagéo do SIPAC
Administracdo e Contratos
Treinamento SlGRNH - Sistema 192 (em 16 A serem definidas de acordo com o
28. | Integrado de Gestédo de Recursos dul q da imol 50 do SIGRH
HUManNos maédulos) andamento da implantagéo do
29. | Capacitagéo em Libras 60 2° semestre de 2013
30. | Capacitagdo em Primeiros Socorros 12 2° semestre de 2013
40 (30 horas
31 Eletricista de Rede de Distribuicdo de | realizadas em 2° semestre de 2013
" | Média Tenséao 13.8kv 2011, 10 horas
em 2013)
Ciclo de Palestras:
Palestra 1: Emogdes e trabalho
30, | Palestra 2: Lesdes por esforgos. 2h cada Semana do servidor publico
repetitivos (LER). Como Prevenir: palestra

Palestra 3: Hipertensao arterial. Como
prevenir?
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Oficinas de capacitacdo oferecidas

Informagdes sobre datas, horarios,

53 | POl Dietoria ~de ~ Apoio €| 2a3hcada | instrutores responsaveis e forma de
* | Desenvolvimento Pedagdgico / PRG oficina inscricdes estao disponiveis em
http://www.nadp.ufla.br/2010/?p=797.
Informagdes sobre datas, horarios e
34. forma de inscri¢des devem ser
Cursos parceria PROEC 75 consultadas na PROEC.

Anexo Il - Tabelas de Vencimento Basico
d) Estrutura do Vencimento Basico do PCCTAE a partir de 12 de marco de 2013: (Incluido pela Lei n° 12.772, de 2012)

Niveis A

B

C D E

Classes de Capacitagdo] Valor I

VI TV

IR AR R AR I R

Piso Al P01|R$|1.086,32

P02 |R$|1.125,43

P03 |R$|1.165,94

P04 |R$|1.207,92

P05 |R$|1.251,40

Piso BI P06 |R$|1.296,45

P07 |R$|1.343,12

O |IN|oD|al~|lwINd—~]| —

P08 |R$|1.391,48

O IN|oD|a|ld|wIN|—

P09 |R$|1.441,57| 9

O INoc|al|wINd|—

P10|R$]1.493,47]10

©

Piso Cl P11|R$]1.547,23|11

—_
(=]
©

P12|R$]1.602,93|12

—_
N
—
o

Olo|N|oc|a|d|lwd|—~

P13 [R${1.660,64]13

—_
N
—_
—_

(o=l NI Kol K&, | - KOCH | G s

—
(=]

P14|R$]1.720,42|14

—
W
—
N

O |IN|oc|ja|s|lw I~

—
—
©

P15 [R${1.782,35{15

=y
>
—~
w

—
N
—
(=]
©

P16 |R$|1.846,52|16

=y
o
=
N

—
w
—_
—_
—
o

Piso DI P17[R${1.912,99

—
(2]
—
(4]

Ol |N|[oc|o|B|lwINd]—

—
>
—~
N
—y
=

P18 [R${1.981,86 16

—_
o
—_
w
—_
N

P19[R${2.053,21

slala|le|e|N]|lo|a|ls]|w|d|—

—_
- | O

—~
D
—~
>
—~
w
=~

Olo|Noc|o|d|lw|Id[—~

[o=N BN For X K&, [ - KOCH | G 0N
Nl |lwINd |~
[o> 0 (S, 1 F - SN | O R Eo

—_
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P20 [R$[2.127,12

15

14

13

12|10{9 8|7

P21[R${2.203,70

16

15

13[11]10]9 (8

P22|R$|2.283,03

16

15

14]12{11]10{ 9

P23 [R$[2.365,22

16

15[13]12]11{10

P24 [R$[2.450,37

o |IN|oo|jo |~

16]14{13]12|11

P25 [R$[2.538,58

15]14[13]12| 9

P26 [R$]2.629,97

O |N|o || |w
O IN|oD| |~ |w N

16[15]14{13[10

P27 [R$[2.724,65

oINS~ ||~

16]15[14]11{10{ 9

P28 [R$J2.822,74

16[15]12]11{10] 9

P29 [R$[2.924,36

16]13[12]11]10

P30 [R$[3.029,64

14]13]12{11

Piso El P31[R$[3.138,70

15]14]13[12

P32[R$[3.251,70

P33|R$/3.368,76

16[15]14

P34 |R$)3.490,03

16[15

P35[R$[3.615,67

P36 [R$[3.745,84

P37]R$)3.880,69

P38 [R$4.020,39

—
(=2
O INoc|jlo|d|lw|IN|—~

P39 [R$}4.165,13

O INoOD|O|d|lOIN|—~

©

P40 [R$}4.315,07

oINS |~ ||~

—_
o
©

P41[R$}4.470,41

—_
—_
—
o
©

O INoOD|jO|Bd|lOIN |~

P42 [R$}4.631,35

—_
N
—_
—_
—_
o

(e}

P43 [R$}4.798,08

—
w
—
N
—_
—_

—
o

P44|R$}4.970,81

—_
ESN
—_
w
—_
N

—_
—_

P45 [R$[5.149,76

—
()]
—
ESN
—
w

—
N

P46 |R$}5.335,15

—_
»
—_
(S,
—_
ESN

—
w

P47 |R$[5.527 .21

N
~

P48 |R$l5.726,19

—
($]

P49 [R$[5.932,34

—
(o]

Fonte: Anexo I-D da Lei 11.091/2005. Estrutura do Vencimento Basico do PCCTAE.

e) Estrutura do Vencimento Basico do PCCTAE a partir de 12 de janeiro de 2014: (Incluid

0 pela Lein® 12.772, de 2012)

Niveis

A

B

C D E

Classes de

Capacitacéo| Valor

v

vV

IR RE R A R R R

Piso Al|P01[R$[1.086,32

P02 [R$[1.126,51

P03 |R$|1.168,19

P04 [R$[1.211,42

P05 [R$[1.256,24

Piso BI| P06 [R$[1.302,72

P07 [R$[1.350,92

P08 |R$|1.400,91

P09 [R$|1.452,74

Olo|N|oc|a|d|lw v —~

O IN|ocD|jal|wINd—

P10|R$]1.506,49

—
(=]

O IN|oD|ald I |~

Piso CI{P11[R$[1.562,23

11

—
o
©

P12|R$]1.620,03

—_
—_
—_
(=]

[{o Ko-N BN ko>l K&l 5= KSCH | \CN s

P13[R$[1.679,97

13

—
N
—_
N

—
o

O IN|oojg|hlWIN|—~

P14[R$[1.742,13

14

—_
W
—_
N

—_
—_

O IN|oc|ja|~|lwINd |~

P15[R$[1.806,59

15

=
N
=y
w

—
N

©

(o=l BNl Kol (S, B [SCH I O s

P16|R${1.873,44

16

—~
5
=y
>

—
W

—_
(=)

Piso DI|P17 |R$[1.942,75

—
(2]
—
(4]

—
>

—_
—_

Ol |N|oc|a|d|wINd |~

P18[R$[2.014,64

—
D

—
(2]

—
N

P19|R$[2.089,18

—
(2]

—_
w

Olo|N|oo|gO|d|wINd|—

P20 [R$[2.166,48

—~
>

—
(=)

Olo|N|oc|o|d|lwd|—~
O IN|oc|ja|~|lwINd]—~
~Njojoa|ld|lwid|—
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P21

R$

2.246,64

16[15

14113

11]10{9 ] 8

p22

R$

2.329,76

16

15[14

12[11]10] 9

P23

R$

2.415,96

16[15

13]12{11]10

P24

R$

2.505,35

16

@0 |N|[o o

14[13]12]11

P25

R$

2.598,05

15|14{13]12| 9

@ IN|o ||~

P26

R$

2.694,18

16]15{14]13{10

O INIDD ||~ |W

p27

R$

2.793,86

16[15]14]11

P28

R$

2.897,24

16]15[12

10

P29

R$

3.004,43

16]13

11

P30

R$

3.115,60

12

Piso EI[P31

R$

3.230,88

15

13

P32

R$

3.350,42

16

P33

R$

3.474,38

15

P34

R$

3.602,94

16

P35

R$

3.736,24

P36

R$

3.874,49

P37

R$

4.017,84

P38

R$

4.166,50

P39

R$

4.320,66

Olo|N|oojg|d|lwId|—

P40

R$

4.480,53

—
o

P41

R$

4.646,31

—_
N

Olo|N|oo|g|d|lwINd|—

P42

R$

4.818,22

-
N

—
o

P43

R$

4.996,49

—
w

—_
N

P44

R$

5.181,36

—
>

-
N

P45

R$

5.373,07

—_
o

—
w

P46

R$

5.571,88

—_
(2]

alxlgIs |28l |vN|lo|u|s|w|vd] =

—
>

P47

R$

5.778,04

—_
(o]

—_
o

P48

R$

5.991,83

—_
(2]

ol |28l | |vN|lo|u|s|w|vd]—

P49

R$

6.213,52

—_
(o]

Fonte: Anexo I-E da Lei 11.091/2005. Estrutura do Vencimento Basico do PCCTAE.
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f) Estrutura do Vencimento Basico do PCCTAE a partir de 12 de marco de 2014: (Incluido pela Lei n® 12.772, de 2012)

Niveis

C D E

Classes de
Capacitagéo,

Valor

IR R AR R R

Piso Al|P01[R$

1.140,64

P02[R$

1.182,84

P03 RS,

1.226,60

P04 [R$

1.271,99

P05 RS,

1.319,05

Piso BI[ P06 [R$)

1.367,86

PO7|R$,

1.418,47

P08 |RY,

1.470,95

(o=l NI Kol K&, | - NOCH | G Eo

P0O9|R$,

1.525,38

o

O IN|ocD|ja|~OIN|—~

P10|R$,

1.581,81

10

©

O IN|oD||dWIN]|—~

Piso Cl|P11[R$)

1.640,34

11

—_
(=)
©

(o=l NI Kor Xl K&, [ - KOV N | O s

P12|R$

1.701,03

12

11

—
(=]

P13|R§,

1.763,97

13

12

—_
—_

P14|R$

1.829,24

14

13

—
N

O|o|N|oo|O|Bd|lwINd|—

O IN|oc|jlo|~|lwIN |~

P15|R$,

1.896,92

15

—_
W

10

©

P16 RS,

1.967,11

16

15

=y
N

—_
N

—_
(=)

Olo|N|oo|oO|Bd|lwINd|—

O IN|oc|ja|~|wIN|—~

Piso DI{P17 [R$

2.039,89

16

—_
(2]

—
—_

10

©

P18|R$,

2.115,37

—
(2]

—_
N

—_
N

—_
(=)

P19|RS,

2.193,64

—
w

—
—_

[{ol Kool BNl Kol kS, B [SCH § G Fn

O INoc|ja||lwINd|—~

P20|R$,

2.274,80

—_
ESN

12

10

O IN|oc|ja|~lwINd |~

©

P21[R$

2.358,97

—
[$)]

13

—_
—_

O INoo|a||lwINd |~

—
o
©

P22[R$

2.446,25

—
D

14

—
—
—

(=}

©

P23[R$

2.536,76

15

=y
N
—_
—_
—_
(=)

P24[R$

2.630,62

16

oINS |OIN |~

—
w

12

—
—

P25[R$

2.727,95

—~
>

13

—_
N
(e}

P26 |R$,

2.828,89

O |N|oc|a|B W |~
(o=l NI Kol K&, | - [SCH | O En

e
(3
—
N
e
w
=
=)

P27[R$

2.933,56

O IN|oD|jO |||~

—_
(=2}

15

—
N
=
.
=
=)
©

P28 |R$,

3.042,10

16

—
a1
—
N
—
(=)
©

P29[R$

3.154,66

—
(2]
—~
w
— [—
N =
—~
-
—
o

P30|R$,

3.271,38

14]13

—
N
—
—_

Piso EI|P31[R$

3.392,42

—~
()]
—~
>
=y
w
—~
N

P32[R$

3.517,94

1615

—
ESN
—
w

P33[R$

3.648,10

16

—_
[$2]
—_
ESN

P34[R$

3.783,08

—
(=2
—
($]

P35|R$,

3.923,06

—
(2]

P36 [R$

4.068,21

P37[R$

4.218,73

P38[R$

4.374,83

P39|R$,

4.536,70

P40[R$

4.704,55

Olo|N|oo|jO|d|wIN|—

P41|R$

4.878,62

il Pl K= (o0 I K28 Kol N (9N LC BN

P42[R$

5.059,13

O |N|oo|O|B|wINd|—

—
N
—_
—_

P43 RS,

5.246,32

Dl |oe|o|N]|lo|oa|s v~

—
w
—
N

P44[R$

5.440,43

—
>
—
w
—
N
N
i

P45|R$,
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N
3]
—
N
—
w
N
N

P46 RS,

5.850,47

—
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3]
—
>
N
w

P47[R$

6.066,94

—
»
—
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—
>

P48 RS,

6.291,42

—_
>
—_
()]

P49[R$

6.524,20

Fonte: Anexo |-F da Lei 11.091/2005. Estrutura do Vencimento Basico do PCCTAE.
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Anexo lll - Descrigao dos Ambientes Organizacionais

Ambiente Administrativo

Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugao e avaliagdo de projetos
e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento, financgas,
material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento de pessoal, saude do
trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia & comunidade interna, atendimento ao
publico e servigos de secretaria em unidades académicas e administrativas.

Ambiente Infraestrutura

Planejamento, execugdo e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de construgao,
manutengéo, conservacdo e limpeza de prédios, veiculos, maquinas, moveis, instrumentos,
equipamentos, parques e jardins, seguranca, transporte e confecgao de roupas e uniformes.

Ambiente Ciéncias Humanas Juridicas e Econémicas

Planejamento, execugdo e avaliagdo das atividades de pesquisa e extens@o e de apoio ao
ensino em sala de aula, nos laboratdrios, oficinas, campos de experimento ou outros espagos
onde ocorram a producdo e a transmissdo do conhecimento no ambiente das Ciéncias
Humanas, Juridicas e Econdmicas. Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras
que, em cada instituicdo, forem consideradas necessarias ao cumprimento dos seus objetivos:
direito, administragdo, economia, demografia, pedagogia, comunicacao, servigo social, economia
domeéstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias sociais, estudos sociais, antropologia,
arqueologia, histéria, geografia, psicologia, educacgdo, ciéncias politicas, linguisticas, letras,
cartografia, historia natural, histéria da educagéo, relagdes internacionais, ciéncias contabeis e
cooperativismo.

Ambiente Ciéncias Bioldgicas

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

Ambiente Ciéncias Exatas e da Natureza

Planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades de pesquisa, extensdo, assisténcia e de
apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espagos onde ocorram a producdo e a transmissdo do conhecimento no campo das ciéncias
Exatas e da Natureza. Integram esse campo as seguintes areas, além de outras que, em cada
instituicdo, forem consideradas necesséarias ao cumprimento de seus objetivos: meteorologia,
geologia, topografia, cartografia, saneamento, quimica, fisica, matematica, extracdo mineral,
obras, extragéo e refino de petrdleo e gas natural, geologia, probabilidade estatistica, ciéncias da
computagdo, tecnologia da informagdo, astronomia, geociéncias, oceanografia, engenharias:
civil, de minas, materiais e metalurgica, elétrica, eletronica, telecomunicagdes, mecanica,
sanitaria, quimica, de produgdo, nuclear, transportes, naval e oceanica, aeroespacial e
biomédica.
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Ambiente Ciéncias da Saude

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de pesquisa, extenséo, assisténcia e de
apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, hospitais, ambulatérios, areas de processamento
de refeicdes e alimentos, campos de experimento ou outros espacos onde ocorrem a producéo e
a transmissao do conhecimento no ambiente da saude das Ciéncias da Salde. Integram esse
ambiente as seguintes areas, além de outras que, em cada instituigdo, forem consideradas
necessarias ao cumprimento dos seus objetivos: medicina, odontologia, farmacia, nutrigéo,
servico social, ciéncias biomédicas, salde coletiva, fonoaudiologia, fisioterapia, terapia
ocupacional, diagnostico por imagem, educacéo fisica, psicologia, enfermagem e medicina
veterinaria.

Ambiente Agropecuaria

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

Ambiente Informagao

Gestdo do sistema de informagdes institucionais envolvendo planejamento, execugéo,
coordenagéo e avaliagdo de projetos e atividades nas areas de microfilmagem, tecnologia da
informacé&o, ciéncias da informagao, comunicag&o, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Ambiente Artes, Comunicacao e Difusao

Planejamento, elaboracédo, execugédo e controle das atividades de pesquisa e extensédo e de
apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, teatros, galerias, museus, cinemas,
editoras, graficas, campos de experimento ou outras formas e espagos onde ocorram a produgao
e a transmissao do conhecimento no ambiente das artes, comunicacéo e difusdo. Integram esse
ambiente as seguintes areas, além de outras que, em cada instituicdo, forem consideradas
necessarias ao cumprimento dos seus objetivos: comunicagédo, artes, desenho industrial,
museologia, relagdes publicas, jornalismo, publicidade e propaganda, cinema, produgao cultural,
producao visual, midia e ciéncias da informagao.

Ambiente Maritimo, Fluvial e Lacustre

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de pesquisa e extensdo e de apoio ao
ensino em sala de aula, laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros espagos onde
ocorram a producao e a transmissdo do conhecimento nos campos maritimo, fluvial e lacustre.
Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que, em cada instituigdo, forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos: matematica, fisica, oceanografia,
zoologia, morfologia, botanica, biofisica, parasitologia, engenharia naval e oceénica,
antropologia, geografia, ciéncias politicas, engenharia cartogréafica, estatistica, biologia, ecologia,
bioquimica, microbiologia, fisiologia, engenharia sanitaria, recursos pesqueiros e engenharia de
pesca, histéria, educacéo, lingua portuguesa e ciéncias sociais.
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Anexo IV - Legislacao

Lei 8.112/1990: Regime Juridico Unico

Decreto 1.171/1994: Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal

Decreto 5707/2006: Politica de Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal

Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao

o

o

o

Lei 11.091/2005: Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo
Lei 11.233/2005: Altera dispositivos da 11.091/2005.

Decreto 5824/2006: Procedimentos para a concessao do Incentivo a Qualificagdo e para a
efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitagdo dos servidores integrantes do Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, instituido pela Lei ne 11.091,
de 12 de janeiro de 2005.

Lei 11.772/2012: Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério Superior, de que trata a Lei ¢ 7.596,
de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico e sobre o Plano de Carreiras de Magistério do Ensino
Basico Federal, de que trata a Lei n2 11.784, de 22 de setembro de 2008; sobre a
contratag@o de professores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a Lei ne
8.745 de 9 de dezembro de 1993; sobre a remuneragdo das Carreiras e Planos
Especiais do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira e
do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao, de que trata a Lei ne 11.357, de
19 de outubro de 2006; altera remuneracédo do Plano de Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéo; altera as Leis nes 8.745, de 9 de dezembro de 1993, 11.784, de 22 de
setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de dezembro de
2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 12.702, de
7 de agosto de 2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art. 42 da Lei n2
12.677, de 25 de junho de 2012; e da outras providéncias.

Resolugdo CUNI 051/2006: Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PDIPCCTAE) da
Universidade Federal de Lavras.

Resolugdo CUNI 015/2009: Programa de Avaliagéo de Desempenho.

Resolugdo CUNI 033/2005: Normas e Critérios para Avaliagao de Estagio Probatorio dos
servidores técnico-administrativo da UFLA.

Resolugdo CUNI 051/2010: Altera a resolugdo CUNI 033/2005.
Resolugdo CUNI 039/2011: Altera a resolugdo CUNI 033/2005.
Resolugdo CUNI 038/2007: Programa de Capacitagédo e Desenvolvimento.
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Carreira do Magistério Superior e Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico

o Lei 11.344/2006: Dispde sobre a reestruturagéo das carreiras do magistério superior e
do ensino de 1° e 2° graus e da remuneragéo dessas carreiras.

o Lei 11.784/2008: Dispde sobre a reestruturagdo da carreira do magistério superior de
que trata a Lei n° 7.596, de 10/4/1987, do Plano de Carreira e Cargos de Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

o Lei 11.772/2012: Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério Superior, de que trata a Lei n2 7.596,
de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico e sobre o Plano de Carreiras de Magistério do Ensino
Basico Federal, de que trata a Lei n2 11.784, de 22 de setembro de 2008; sobre a
contratag@o de professores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a Lei ne
8.745, de 9 de dezembro de 1993; sobre a remuneragdo das Carreiras e Planos
Especiais do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira e
do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao, de que trata a Lei n2 11.357, de
19 de outubro de 2006; altera remuneracéo do Plano de Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéo; altera as Leis nes 8.745, de 9 de dezembro de 1993, 11.784, de 22 de
setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de dezembro de
2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 12.702, de
7 de agosto de 2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art. 42 da Lei n2
12.677, de 25 de junho de 2012; e da outras providéncias.

o Resolugdo CUNI 038/2006: Normas para efeitos de progresséo funcional da Carreira do
Magistério da UFLA.

o Resolugdo CUNI 060/2006: Altera a Resolugdo CUNI 038/2006;

o Resolugdo CUNI 061/2006 — Designa Banca Examinadora incumbida de realizar
avaliagdo de desempenho académico dos docentes da UFLA, com vistas & concesséo
de progressao funcional para a Classe de Professor Associado da Carreira do Magistério
Superior.

o Resolugdo CUNI 063/2006 - Progresséo funcional do pessoal docente posicionado na
Classe de Professor Associado.

o Resolugdo CUNI 004/2010: Altera o anexo da resolugdo CUNI 038/2006.
o Resolugdo CUNI 061/2011: Altera o anexo da resolugdo CUNI 038/2006.

o Resolugdo CUNI 073/2010: Normas e critérios para avaliagdo do estagio probatério dos
integrantes da Carreira de Magistério da UFLA.
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