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APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitagdo da Universidade Federal de Lavras
(UFLA) atende o Decreto n° 5.707/2006, sendo instrumento deci-
sivo para a universidade publica ampliar permanentemente suas
competéncias e almejar a conquista da exceléncia nos servigos
ofertados a sociedade.

Ele integra a Politica e as diretrizes destinadas a fomentar o desen-
volvimento de servidores da referida instituicdo federal de ensino
superior. Seu objetivo fundamental é o de, mediante prévia defi-
ni¢do de critérios e metodologias adequadas, promover continu-
amente a¢des estratégicas de capacitacdo e aprendizagem aptas
a estimular o aprimoramento e a maior qualificacdo técnica dos
servidores, sempre com o intuito de aperfeicoar o desempenho
geral no exercicio das praticas institucionais e de respeitar os prin-
cipios e necessidades da universidade.

Nessa perspectiva, o plano de capacitacdo da UFLA para o exercicio
de 2018 foi elaborado tendo em vista o reconhecimento das de-
mandas originadas da complexidade da dinamica social. Tal orien-
tacdo requer da instituicdo académica - seja considerando sua sé-
lida inserc¢do regional ou nacional, seja por exigéncias advindas de
seu processo de internacionalizagdo - agilidade a fim de fomentar
a continua atualizagdo das competéncias de seus servidores, visto
exigir deles novas habilidades e capacidades.

A fim de garantir o desenvolvimento de novas competéncias, o
Plano de Capacitagdo 2018 além de ter como principio subjacen-
te a dinamica social, priorizou a ado¢do do modelo sistémico de
capacitacdo. Tal opcdo foi orientada pela percep¢do de que ele é
capaz tanto de assimilar as mais atuais contribui¢cdes cientificas
ao processo de treinamento e aprendizagem quanto valorizar as
necessidades, as caracteristicas e as aspiracdes dos servidores e
ainda considerar suas motiva¢des mais constantes ou suas dificul-
dades especificas. O Plano também busca propiciar a ocasido para
que estes possam, com os saberes e habilidades adquiridos, co-
nhecer mais detalhadamente a missdo da universidade publica e o
papel nela desempenhado por eles, de modo inclusive a reforcar a
reflexdo critica e inovadora por parte desses profissionais.

Mediante tal reconhecimento, espera-se que o Plano Anual de
Capacitagdo 2018 ajude significativamente na conquista de resul-
tados extremamente produtivos, alicercados na criagdo de um
ambiente de trabalho em que as iniciativas e a atuacdo dos servi-
dores sejam efetivamente valorizadas de modo que estes possam
reconhecer sua importancia e responsabilidade, contribuindo
assim de maneira efetiva para o aperfeicoamento do atendimento
das demandas existentes na universidade e uma melhoria signifi-
cativa na atengdo as aspiragdes da comunidade ou da sociedade
na qual ela estd inserida. Nessa direcdo, podem ser a¢des exem-
plares aquelas voltadas tanto ao aprimoramento dos processos
de trabalho quanto as capazes de estimular a aquisi¢do de novas
linguagens ou ferramentas, bem como as orientadas a introdugdo
e assimila¢do de novas tecnologias.

As acdes de capacitacdo dos servidores adotadas nesse Plano ob-
jetivam, portanto, adequar as competéncias individuais as compe-
téncias institucionais e promover o desenvolvimento continuo do
servidor com foco na efetividade do alcance dos objetivos e metas
da UFLA, ja que se pressupde ser o desenvolvimento das capacida-
des ou competéncias individuais condi¢do essencial para a oferta
de melhores servigos a comunidade académica e a populacdo.

E ainda importante destacar que os cursos propostos neste Plano
sdo a¢Bes destinadas ao aprimoramento e desenvolvimento dos
servidores; eles ndo possuem o intuito de mera disseminagdo de
normas legais ou de praticas administrativas tradicionalmente
valorizadas, eles estdo, sobretudo, voltados ao desenvolvimento
e aquisicdo de novos conhecimentos e habilidades técnicas, bus-
cando promover - é quase desnecessario dizer - um acesso mais
democrético as informac8es e as novas tecnologias, além de favo-
recer a troca de experiéncias e a criagdo de uma efetiva cultura de
cooperagdo, fundamental em uma instituicdo do porte da UFLA, a
fim de que ela cumpra sua missao, estimulando tanto a formagao
de uma consciéncia cidada quanto de uma cultura efetivamente
democratica.

Débora Cristina de Carvalho
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LEI 11.091: PLANO DE CARREIRA

A Lei 11.091/2005 disp&e sobre o Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao,
o PCCTAE, e abrange todos os servidores das
Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao
Ministério da Educagao, como a UFLA.

Em conformidade com essa Lei, sdo considerados
0s seguintes conceitos:

+ plano de carreira: conjunto de principios, dire-
trizes e normas que regulam o desenvolvimento
profissional dos servidores;

« nivel de classificacdo: conjunto de cargos de mes-
ma hierarquia, classificados com base no requisi-
to de escolaridade, nivel de responsabilidade, co-
nhecimentos, habilidades especificas, formagdo
especializada, experiéncia, risco e esforco fisico
para o desempenho de suas atribuicdes;

+ padrao devencimento: posi¢ao do servidor na es-
cala de vencimento da carreira em fun¢ao do ni-
vel de capacitacdo, cargo e nivel de classificacdo;

+ cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilida-
des previstas na estrutura organizacional que
sdo delegadas a um servidor;

+ nivel de capacitacdo: posi¢cao do servidor na
Matriz Hierarquica dos Padrdes de Vencimento,
em decorréncia da capacitacao profissional para
o0 exercicio das atividades do cargo ocupado, rea-
lizada ap6s o ingresso nesta Instituicdo;

+ ambiente organizacional: area especifica de atu-
acao do servidor, integrada por atividades afins
ou complementares.

O Plano de Carreira esta estruturado em cinco niveis

de classificacao (A, B, C, D e E), com quatro niveis de

capacitacao cada um (I, II, lll e IV).

O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-

-a pela Progressdo por Capacitacao Profissional e

Progressao por Mérito Profissional.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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PROGRESSAO POR CAPACITACAO
PROFISSIONAL

A Progressao por Capacitagdo Profissional é a mu-
danca de nivel de capacita¢gdo, no mesmo cargo e
nivel de classifica¢cdo, decorrente da obtencao, pelo
servidor, de certificagdo em programa de capacita-
¢do compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida,
conforme a Tabela a seguir:

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITAGAO
PROFISSIONAL

NIVEL DE _ NIVEL DE_ CARGA HORARIA DE

CLASSIFICACAO | CAPACITACAO CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo
Il 20 horas

] 40 horas

v 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo
Il 40 horas

i 60 horas

v 90 horas

I Exigéncia minima do Cargo
Il 60 horas

1 90 horas

v 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo
Il 90 horas

1] 120 horas

v 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo
Il 120 horas

E 1 150 horas

Aperfeicoamento ou curso
v de capacitagdo igual ou
superior a 180 horas

Fonte: Anexo Ill da Lei 11.091/2005.

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

A partir da publicagdo da Lei 12.772/2012, é per-
mitido o somatério de cargas horarias de cursos
realizados pelo servidor durante a permanéncia no
nivel de capacitagdo em que se encontra e da carga
horaria que excedeu a exigéncia para progressao no
intersticio do nivel anterior, vetado o aproveitamen-
to de cursos com carga horaria inferior a 20 (vinte)
horas/aula.

Os ambientes organizacionais podem ser consulta-
dos no Anexo .

Plano de Capacitagdo dos Servidores 2018 11

PROGRESSAO POR MERITO
PROFISSIONAL

A Progressao por Mérito Profissional sera concedi-
da ao servidor técnico-administrativo que, a cada
18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, obtiver
no Programa de Avaliacdo de Estadgio Probatério
(Resolucao CUNI 033/2005 - vigente para os técni-
co-administrativos em estagio probatdrio admitidos
até 25/10/2016; Resolucdo CUNI 074/2016 - vigente
para os técnico-administrativos em estagio pro-
batério admitidos a partir de 26/10/2016) ou no
Programa de Avaliacao de Desempenho (Resolug¢do
CUNI 074/2017) resultado igual ou superior a 70
pontos.

A avaliacdo de desempenho é realizada anualmen-
te na mesma ocasido para todos os servidores da
UFLA. A Progressdo por Mérito sera concedida ao
servidor na data em que completar o intervalo de 18
meses da Ultima progressdo. Serao consideradas as
duas ultimas Avaliacdes de Desempenho realizadas
em periodos imediatamente anteriores a sua data-
-base de progressdo, considerando também, se for
0 caso, a avaliacdo de periodo probatério.

No caso de servidores em estagio probatério, é
considerada a média das pontuagbes obtidas nas
avaliacdes do estagio probatorio.

O Plano de carreira (PCCTAE) prevé 16 niveis.

Consulte no Anexo Il a Tabela de Vencimento Basico
vigente.

INCENTIVO A QUALIFICACAO

Sera concedido Incentivo a Qualificagdo ao servidor
que possuir educacdo formal superior ao exigido
para o cargo de que é titular.

Educacdo formal é a educagdo oferecida pelos sis-
temas formais de ensino, por meio de instituicdes
publicas e privadas, nos diferentes niveis da edu-
cacgao brasileira, entendidos como educacdo basica
e educacdo superior e que conferem diploma. Os
cursos devem ser reconhecidos pelo Ministério da
Educacao.

Conforme previsto na Lei 12.772/2012, a partir de
1° de janeiro de 2013, o Incentivo a Qualificagdo
passou a ser concedido aos servidores que pos-
suem certificado, diploma ou titulagdo que exceda a
exigéncia de escolaridade minima para ingresso no
cargo do qual é titular, independentemente do nivel
de classificacdo em que esteja posicionado, confor-
me Tabela a seguir:

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A
QUALIFICACAO

Nivel de escolaridade formal | & <
X - Area de co- | Area de co-
superior ao previsto para . .
. nhecimento | nhecimento
o exercicio do cargo (curso = =
. S com relagdo | com relagdo
reconhecido pelo Ministério . -
= direta indireta
da Educacao)
Ensino fundamental completo 10%
Ensino médio completo 15%
Ensino médio profissionalizante
ou ensino médio com curso 20% 10%
técnico completo
Curso de graduagao completo 25% 15%
Espeaahzagao com carga hora- 30% 20%
ria igual ou superior a 360h
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Fonte: Anexo IV da Lei 11.091/2005.

PROGRAMA DE CAPACITACAO
E DESENVOLVIMENTO DOS
SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS DA UFLA

A Resolucao CUNI n° 038, de 29/8/2007, dispde so-
bre o Programa de Capacita¢gdao e Desenvolvimento
dos servidores técnico-administrativos da UFLA,
com os seguintes objetivos:

« contribuir para o desenvolvimento do servidor,
como profissional e cidadao;

+ capacitar o servidor para o desenvolvimento de
acOes de gestdo publica;
+ capacitar o servidor para o exercicio de sua ati-

vidade de forma articulada com a fun¢do social
da UFLA;

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

+ valorizar os servidores, por meio de sua capaci-
tacdo permanente e adequacdo aos novos perfis
profissionais requeridos no setor publico;

* racionalizar os investimentos com capacitacdo,

por meio da realizacdo de acBes, preferencial-
mente locais ou regionais.

2018

PLANO DE
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DOS SERVIDORES
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No ano de 2018, serdo oferecidas as seguintes opor-
tunidades de desenvolvimento na carreira:

ACOES DE CAPACITACAO

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Iniciagéo ao Servigo Publico: visa ao conhecimento
da fungéo do Estado, das especificidades do servico
publico, da misséo da UFLA e da conduta do servidor
publico e sua integracdo no ambiente institucional.

Integracao no Servico Publico e na
Universidade

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: promover a ambientacao e integracdo dos
novos servidores da Instituicao.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes
recém-admitidos.

Conteudo:

+ Dinamica de integracao entre os participantes;
+ Apresentacdo da reitoria e das pro-reitorias;

+ Principios e conceitos basicos de administracao
publica e de direito administrativo;

« (Cédigo 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);

* Plano de carreira dos técnicos administrativos
em educacao;

* Plano de carreira dos docentes (magistério de
ensino superior e magistério do ensino basico,
técnico e tecnologico);

+ Apresentacdo das entidades de classe (SindUfla
e Adufla);

* (Con)Viver UFLA: trabalho e rela¢des humanas.

Metodologia: palestras, dindmicas e visita ao
campus.

Carga horaria: 40 horas.
Vagas: 100 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: 5 a 9 de marco de 2018, de se-
gunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as 18h.

Coordenadoras: Elisdngela Abreu Natividade, Shirley
MichelledeAlcadntaraeLilian LucianadaSilva(Coordenadoria
de Capacitagdo e Avaliagdo / Coordenadoria de Gestdo de
Competéncias/DDP/PRGDP).

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Gestdo: visa a preparacdo do servidor para o desenvol-
vimento da atividade de gestdo, que deverd se constituir

Plano de Capacitagdo dos Servidores 2018 15

em pré-requisito para o desenvolvimento de funcées de
chefia, coordenacdo, assessoramento e direcdo.

Capacitacao para Gestores da UFLA

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: oferecer ao nucleo de gestores da UFLA co-
nhecimentos necessarios para exercer as atribui¢des
do cargo em consonancia com a legislacdo vigente e
com os objetivos estratégicos da Universidade.

Publico-alvo: pro-reitores e pro-reitores adjuntos,
assessores da reitoria e das proé-reitorias, diretores e
coordenadores de unidades organizacionais, chefes,
vice-chefes e administradores de departamentos, co-
ordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de
graduacao e de pds-graduacao que nao participaram
do curso em 2017 - Participagdo obrigatéria. Demais
servidores interessados também poderao participar.

Conteudo:
Médulo I: Introdutério - 4h
Modulo II: Gestdo de Pessoas na UFLA - 15h

* Responsabilidades das chefias: assiduidade/
frequéncia dos servidores docentes e técnicos
administrativos, regime de dedicagdo exclusiva;

« Ponto eletrbénico;
* Insalubridade;

« Concurso publico e contratos de professores
substitutos;

+ Avaliacdo de estagio probatério e avaliacdo de de-
sempenho de servidores técnico-administrativos;

+ Avaliagdo de estagio probatério e avaliacdo de
desempenho de servidores docentes;

« Férias e substituicbes.

Médulo lll: Planejamento e Gestdo Institucional - 21h

« Comunicacao institucional - desafios, possibilida-
des, diretrizes e novos projetos

+ Planejamento e gestdo da infraestrutura

+ Entendendo os procedimentos para compras publicas

+ A execuc¢do orcamentaria e a classificacdo das
despesas

+ Gestdo de materiais e controle patrimonial - dire-
trizes e responsabilidades

« Procedimentos para celebrag¢do de parcerias
+ Gestdo de tecnologia da informagdo na UFLA

Moédulo 1IV: Conduta Etica Profissional e Processo
Administrativo Disciplinar - 9h

Médulo V: Elaboracdo de Termo de Referéncia e
Especificacdo para Compor Processos Licitatério -
ESAF - 16h

Carga horaria total: 65 horas.

Metodologia: para melhor aproveitamento, o curso
sera ofertado em médulos independentes.

Vagas: 100 vagas por modulo.
Periododerealizacao:seradivulgadoposteriormente.

Coordenadoras:  Elisangela ~ Abreu  Natividade,
Shirley Michelle de Alcantara e Lilian Luciana da
Silva (Coordenadoria de Capacitacgdo e Avaliagdo /
Coordenadoria de Gestao de Competéncias/DDP/PRGDP)

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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A Capacita¢do de Gestores da UFLA ocorrera ainda
por meio da oferta das seguintes a¢des:

+ Indicadores da Educacdo Superior - 12 horas

+ Contratacdo e Fiscalizacdo de Servicos na
Administracdo Publica - 80 horas

* Gestdo de Processos - 20 horas
* Gestdo de Riscos - 20 horas
+ Gestdo de Energia Elétrica na UFLA - 24 horas

+  Capacitagdo em Sistemas de Planejamento e Execugdo
do Orcamento no Ambito da UFLA - 24 horas

+ Analitica e Inteligéncia em EAD Moodle - 60 horas

+ Capacitacdo de Usuarios do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP - Perfil
Proponente - 8 horas

+ Boas Praticas em Rela¢des Internacionais - 20 horas

* Producdo de Pitch e Relacionamento com a
Imprensa - 10 horas

+ Carreira do Magistério Federal e Preenchimento
do Relatério de Atividades Docentes - 3 horas

+ TreinamentodeAvaliadores deEstagioProbatorio
de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA -
4 horas

+ Capacitacdo em Seguranca e Saude no Trabalho
Aplicadas ao Servico Publico - 20 horas

* Almportancia das Rela¢des Interpessoais na Vida
Pessoal e Profissional - 3 horas

* O Desafio de Ser o Melhor - 12 horas

Adescri¢do das atividades citadas acima estao dispostas
ao longo da apresentac¢do deste Plano de Capacitagdo.

Indicadores da Educac¢ao Superior

A utilizagdo de indicadores pelas organiza¢Bes permite ve-
rificar se as metas estabelecidas estdo sendo cumpridas,
de modo a viabilizar o alcance dos objetivos planejados.
Uma organizacdo que gerencia seu desempenho por
meio de indicadores pode realizar rapidamente interven-
¢Bes administrativas a medida que ocorrem flutua¢des
de processos, permitindo-a tomar decisdes, executar ou
reorientar acBes que irdo melhorar o seu desempenho.

A importancia da utilizacdo de indicadores para a
eficiéncia do sistema de governanca dos érgaos pu-
blicos fica evidente ao se verificar que o Ministério da
Educacao, o Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo e o Tribunal de Contas da Unido, em seus pro-
cessos de monitoramento das Instituicbes Federais de
Ensino Superior (IFES), utilizam indicadores de gestao
e académicos para medirem o desempenho e o cum-
primento dos objetivos e da missdao dessas organiza-
¢Bes. Além disso, varias organiza¢des do setor priva-
do, nacionais e internacionais, também acompanham
o desempenho das IFES com base em indicadores.

Dessa forma, torna-se necessario que os servidores envol-
vidos diretamente nos processos geradores de indicado-
res de gestdo e académicos conhecam e compreendam
0s principais indicadores de desempenho internos e
externos da UFLA, em busca da melhoria constante da
eficiéncia do sistema de governanca institucional.

Ambiente organizacional: todos.
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Objetivo: capacitar os participantes para o entendi-
mento dos indicadores e das metodologias utilizadas
no acompanhamento do desempenho das IFES pelas
principais organizac8es governamentais e privadas.

Publico-alvo: diretores, chefes de departamento,
coordenadores de cursos de graduacdo e de pos-
-graduacgado e demais docentes e técnicos envolvidos
com o ensino e pesquisa na UFLA.

Conteudo:

a. Apresentacdo e Introducdo
b. Indicadores de Qualidade da Educacdo Superior
- MEC: metodologias e resultados
* Conceito ENADE;
* Conceito Preliminar de Curso (CPC);
+ indice Geral de Cursos (IGC).
¢. Rankings Internacionais: metodologias e resultados
« THE World University Rankings;
* QS World University Rankings ;
+ Ul GreenMetric World University Ranking.
d. Rankings Nacionais: metodologias e resultados
+ Avaliacdo das universidades e dos cursos su-
periores da revista Guia do Estudante;
« Ranking Universitario Folha (RUF).
Metodologia: aulas expositivas e dialégicas.
Carga horaria: 12 horas.
Vagas: 60 por turma.
Periodo de realizagdo: marco/2018.

Coordenador: Adriano Higino Freire (Assessoria
para Indicadores Institucionais).

Analitica e Inteligéncia em EAD
Moodle

O grande desafio, para o MEC e Instituicdes publicas
e privadas, qualquer que seja o nivel educacional, é a
gestao do ensino-aprendizagem, envolvendo institui-
¢Oes, cursos, disciplinas, professores, tutores e alunos.
O mercado de EaD esta em expansdo continua e ha
uma grande demanda por profissionais capacitados
em analitica e inteligéncia de dados educacionais.

Nesse sentido e considerando a expansao constante
do Ensino a Distancia e ado¢do e ampliagao do uso do
Campus Virtual na UFLA, torna-se essencial, ndo apenas a
capacitagdo para utilizagdo de um sistema EaD, mas tam-
bém o dominio de instrumentos para analitica de grandes
quantidades de informagbes, que devem ser utilizadas
para melhorar a qualidade do ensino, e transforma-las
em beneficio que auxiliem na tomada de decisdo visando
melhorias no processo de ensino e aprendizagem.

Ambiente organizacional: todos.

Obijetivo geral: capacitar docentes e técnicos administra-
tivos que utilizam o Ambiente Virtual de Aprendizagem
Moodle (tanto para os cursos a distancia quanto para os
CUrsos presenciais), para o uso e andlise de dados e infor-
magBes provenientes deste Ambiente visando alcancar a
eficiéncia, eficacia e efetividade das a¢des de EaD.

Objetivos especificos:
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1. Capacitar docentes e técnicos administrativos
em analitica e inteligéncia em EaD-Moodle.

2. Qualificar para a padronizagao e estruturacao de
cursos;

3. Potencializar acBes de participacdo e engajamen-
to dos professores e alunos com a finalidade de
reduzir a evasao;

4. Utilizar, na pratica, a ferramenta de Analytica de
Dados para gestdo e analise de todo ambiente
EaD estruturado no Moodle.

Publico-alvo: gestores de cursos de graduagdo a distan-
cia e de graduagao presencial, docentes que ofertam
disciplina(s) e/ou parte da(s) disciplinas na modalidade a
distancia e demais docentes e técnico-administrativos que
atuam com o Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle.

Conteudo:
1. Introducado
1.1. Conceitos basicos sobre EaD
1.2. Visao geral sobre os Ambientes Virtuais de
Aprendizagem;
1.3. O mercado de EaD e suas oportunidades.
2. Praticando a configuracdo e estruturacdo do Moodle
2.1. Entendendo a plataforma moodle;
2.2. Padronizacao e identificacdo de Metadados;
2.3. Construgao da disciplina no AVA;
2.4. Viabilizando funcionalidades;
2.5. Trabalhando a apresentacdo visual;
2.6. Melhorando a disposi¢ao do material;
2.7. Discutindo a Gestdo para a analitica.
3. Analitica e Analise de Dados para Moodle
3.1. Preparando o Moodle para o Analytics;
3.2. Conceitos e Métricas de avaliacdo;
3.3. Aplicando as métricas para andlise de dados;

3.4. Uso ediscussdo de uma Plataforma Analitica
para EaD (eduAnalytics.net);

3.5. Painéis de Visualizacdo Interativos (Dashboard);
3.6. Andlisede Dados einterpretacao dosresultados;
3.7. Geracao de relatoérios analiticos;

3.8. Estudos de caso com uso de analitica.

4. Trabalho pratico: cada participante devera de-
senvolver um trabalho pratico seguindo um pro-
cesso que sera apresentado para aplicagdo de
analitica de dados no Moodle.

Metodologia: Articulacdo entre os estudos e discussdes
sobre temas relacionados a EaD e a utilizagao dos recur-
sos do ambiente Moodle. Havera disponivel ambientes
de experimentacdo no Moodle nos quais todos os par-
ticipantes estardo com o perfil de tutor para manipular
0 sistema na pratica. Neste curso, estdo previstos cinco
encontros presenciais. Sera uma oficina de Moodle, em
laboratério de informatica, onde serdo sanadas duvi-
das sobre os recursos e suas possibilidades pedagégi-
cas. A cada semana serdo disponibilizados os tdpicos
contendo as orientagdes, textos e recursos para serem
trabalhados. Aplicacdo de atividades em grupo por
meio de discussdes, possibilidade de construgao cole-
tiva de conhecimento numa perspectiva de fortalecer
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a colaboracdo em rede, com seus conhecimentos e
experiéncias, e com a formacdo de todos os envolvidos.

Carga horaria: 60 horas (20 presenciais e 40 a distancia).
Vagas: 30 vagas.
Periodo de realizagdo: maio a junho de 2018.

Coordenadores: Ahmed Ali Abdalla Esmin (DCC), André
Luiz Zambalde (DCC) e Thiago Bellotti Furtado (BU).

Contratacao e Fiscalizacao de
Servicos na Administracao Publica

Justificativa: A Lei n° 8.666/93, a Portaria/MPDG n°
409, de 21 de dezembro de 2016 e a recém-publicada
Instru¢do Normativa n° 5 deixam clara a obrigatoriedade
da Administracdo Publica fiscalizar a execucdo contratual
de seus prestadores de servico. A IN SEGES/MPDG n° 5,
de 26 de maio de 2017, regula a contratacao de presta¢ao
de servi¢o no ambito da Administracdo Publica Federal,
com ou sem dedicacao exclusiva de mao de obra. A nor-
mativa esta em conformidade com os pressupostos da
Administracdo Publica orientada por resultados.

Ambiente organizacional: todos.
Objetivos:

* Melhorar a capacidade de planejamento das
contratag¢des de servigo;

+ Possibilitar ao agente publico habilidade para
identificar os requisitos e caracteristicas da con-
trata¢ao dos servicos;

* Promover o desenvolvimento do profissional
gue atua como fiscal de contrato na UFLA;

+ Explorar nos normativos e cadernos de logistica
os critérios de fiscalizacdo e mensurag¢ao dos in-
dicadores de qualidade dos servicos;

« Propor uma vigilancia de orientacdo permanente
sobre procedimentos adequados em relagdo a
fiscalizacdo de contratos administrativos, a fim de
evitar possiveis processos administrativos futuros;

+ Estabelecer estratégias de acompanhamento das
atividades desenvolvidas pelos fiscais de contratos.

Publico-alvo:

* requisitantes de departamentos e unidades ad-
ministrativas que demandam servi¢os com ou
sem dedica¢do de mao de obra exclusiva.

+ servidores que atualmente estdo designados como
Gestores e/ou Fiscais de Contratos Administrativos.

* todos os servidores interessados em se capa-
citarem, considerando que todos podem ser
designados fiscais e membros da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Médulo 1: Planejamento da Contratagao

Objetivo: visa a tratar das seguintes questdes: Como
devo formalizar o pedido de contratacdo de servico
para o meu departamento ou setor? Como identifi-
car a real necessidade que atenda o interesse publi-
€O na contrata¢ao? Fui designado como membro da
Equipe de Planejamento, o que devo fazer ou saber?
Em que consiste e qual a finalidade dos estudos pre-
liminares? Como realizar os estudos preliminares?
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Conteudo:

+ Identificacdo da necessidade do servico;

+ Elaboracdo do documento para formalizacdo da
demanda pelo setor requisitante do servico, englo-
bando: justificativa da necessidade da contratacao,
explicitando a opgdo pela terceirizacdo dos servicos
e considerando o planejamento estratégico, se for o
caso; quantidade de servico a ser contratado; pre-
visdo de data em que deve ser iniciada a prestacao
de servico; indicacao de servidor ou servidores para
compor a equipe de planejamento da contrata¢do;

+ Composicdo da equipe de planejamento da con-
tratacao pela autoridade competente do setor de
licitacBes por meio de designacao formal (portaria);

+ Objetivo dos Estudos Preliminares;

+ Elementos essenciais dos estudos preliminares
como necessidade da contratagao, os requisitos
da contratacdo e estudo da viabilidade em licitar
Ou ndo O servi¢o, entre outros;

+ Estimativa de precgos ou precos referenciais com
base na Instrucdo Normativa n° 03/2017. Como
realizar pesquisa de preco no painel de precos
do governo federal?

+ Como elaborar o Instrumento de Medi¢do de
Resultados - IMR;

+ Conclusdo dos trabalhos: declaragdo da viabilida-
de ou ndo da contratac¢ao do servico pretendido.
Metodologia: aulas expositivas, pesquisa de pre¢o no
painel de precos do governo federal (atividade pratica
de laboratoério), estudo de caso e exercicios praticos.

Carga horaria: 24 horas.

Médulo 2: Mapa de Risco no ambito da contrata-
¢ao de servicos

Objetivo: visa a tratar das seguintes questdes: O que &
risco? O que é gerenciamento de riscos? Como mapear 0s
riscos na contratacdo de servigos? Quais os riscos do pla-
nejamento da contratacao? Quais os riscos da selecdo do
fornecedor? Quais os riscos da fiscalizacdo do contrato?

Conteudo:

+ O que é risco e gerenciamento de risco? Qual a
finalidade de se mapear os riscos?

+ Como mapear os riscos da contratacdo segundo
a Instru¢do Normativa nas 3 fases previstas: pla-
nejamento da contratac¢do, selecdo do fornece-
dor e fiscalizagdo do contrato.

Metodologia: aula expositiva, estudo de caso, traba-
Iho em grupo para mapear os riscos.

Carga horaria: 8 horas.

Modulo 3: Termo de Referéncia ou Projeto Basico
para contratacdo de servicos

Objetivo: visa a tratar das seguintes questdes: O
que é Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico -
PB? Qual a distin¢do entre esses dois instrumentos?
Quem deve elaborar o TR ou PB? Deve ser adotado
os modelos da Advocacia- Geral da Uniao?

Conteudo:
+ O que éTR ou PB? Quem elabora?
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* Quais elementos ou contedldo minimo para ela-
borar o TR?

+ Adogdo dos modelos de TR da Advocacia Geral da Unido.

Metodologia: aula expositiva, estudo de caso, exem-

plos de termos de referéncia.

Carga horaria: 12 horas.

Moédulo 4: Fiscalizacao de Contratos

Objetivo: visa a tratar das seguintes questdes: Fui
nomeado como fiscal do contrato, e agora? Como
fiscalizar contratos administrativos? Segundo a
nova instrucdo normativa, posso me negar de ser
fiscal do contrato? Como é composto a Comissao de
Fiscalizacdo? Quais as fun¢des do gestor do contra-
to, fiscal técnico, administrativo e setorial?

Conteudo:

« O que é fiscaliza¢cdo de contratos?

+ Papel do Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal
Administrativo, Fiscal Setorial;

+ Procedimentos basicos para fiscalizagao técnica;

* Procedimentos basicos para fiscalizacdo
administrativa;

* Instrumento de Medi¢do do Resultado (IMR);
« Conta Vinculada X Fato Gerador;

+ Aditivo Contratual e Apostilamento (prorrogacao,
aumento de quantitativo, reajuste);

« SIPAC: lancamento de itens do Contrato/gestao
do saldo contratual/processo de pagamento;

+ SIASG: langamento da medi¢do/nota fiscal.

Metodologia: aula expositiva, estudo de caso, ativi-
dades praticas de laboratério (langamento de medi-
¢do) e exercicios praticos.

Carga horaria: 36 horas.

Carga horéria total do curso: 80 horas (para melhor
aproveitamento, o curso sera ofertado em médulos
independentes).

Vagas: 30 vagas por médulo.
Periodo de realizagdo: abril a junho de 2018.

Coordenadores: Cristina Graziele Chagas e Glener
Alvarenga Mizael (PROPLAG).

Gestao de Processos

O tema oportuniza conhecimentos sobre redesenho
de processos internos, possibilitando ganhos em efi-
ciéncia e desempenho. Na gestdo de processos, prio-
riza-se a sequéncia das tarefas, independentemente
da divisdo dos setores, tendo como foco a maximiza-
¢ao de servicos e entregas a comunidade.

Para tanto, prioritariamente, deve-se abordar o mapea-
mento de processos como ferramenta adequada para
entender e conhecer os processos atuais (As Is) e, entdo,
avaliar e sugerir novos fluxos de tarefas/atividades e
melhorias para se alcancar um processo ideal (To Be).
Tais processos mapeados e modelados sdao importantes
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ferramentas que possibilitam uma visdo sistémica e
maior integracdo entre as diferentes areas da instituigao.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: formagdo de profissionais com conhecimento
em gestdo de processos para que possam aplicar essa
metodologia em seu setor, juntamente com outras areas
de interesse, aumentando a integracdo entre diversos se-
tores, no intuito de melhorar os servicos prestados na ad-
ministracao publica, de proporcionar maior transparéncia
e padronizacao das atividades desempenhadas nos seto-
res, e de eliminar falhas de comunicacdo e adequagdo das
atividades desempenhadas as normas vigentes.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da UFLA.
Conteudo:

+ Visdo Geral de Processos;

+ Levantamento e Mapeamento de Processos;

+ Modelagem de Fluxo de Processos;

+ Representac¢do de Processos;

* Analise de Processos;

* Melhoria de Processos: Ciclo PDCA.

Metodologia: aulas expositivas e dialogicas, conten-
do atividades tedricas e praticas, estudos de casos e
recursos audiovisuais.

Carga horaria: 20 horas.
Vagas: 20 vagas.

Periodo de realizacdo: 30 de julho a 10 de agosto de
2018, de segunda a sexta-feira, das 8h as 10h.

Coordenador: Matheus Rocha Silva Pimenta (Proplag).

Gestao de Riscos

A gestdo de riscos busca entender, aferir e tomar
medidas necessarias para criacdo de acdes e estra-
tégias de mitigacdo de erros, reducdo de custos e
fracassos, e também aumento da probabilidade de
sucesso. Permite a instituicdo tomar decisdes mais
assertivas com menos perdas e mais ganhos em
seus processos, criando, assim, um ambiente no
qual as incertezas sdo conhecidas e gerenciadas.

Em 2016 foi publicada a Instrucdo Conjunta Normativa
MP/CGU n° 01/2016, com a finalidade de fortalecer a ges-
tao, aperfeicoar os processos e o alcance dos objetivos or-
ganizacionais, por meio de criagao e aprimoramento dos
controles internos da gestdo, da governanga e sistematiza-
¢do da gestdo de riscos. A IN também deixa bem clara que
a responsabilidade pela implementacdo e cumprimento
dos Controles Internos da Gestdo e da Politica de Gestdo
de Riscos é de todos os agentes internos a Unidade.

Ambiente organizacional: todos.
Objetivos:

+ capacitar e atualizar os gestores de unidades e
integrantes dos nucleos de apoio administra-
tivo de departamentos e setores, com o intuito
de dar-lhes condi¢Bes para antecipar ou prever
eventos que podem afetar o desempenho da
Instituicdo, de forma negativa, mas também po-
sitiva, identificando ameacas e oportunidades.
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* intensificar os trabalhos de prevencdo de possi-
veis crises para evitar o desgaste maior de admi-
nistra-las depois de ja instaladas.

« garantir a efetividade na prestacao de servicos, re-
ducdo de incertezas nos processos e adequacado a
Instru¢ao Conjunta Normativa MP/CGU n° 01/2016.

Publico-alvo: gestores de unidades e servidores que
atuam nos nucleos de apoio administrativo de de-
partamentos e setores.

Conteudo:

+ Conceitos basicos de Gestdo de Riscos;

+ Obijetivos da Gestdo de Riscos;

+ lIdentificacdo dos Riscos;

+ Avaliagdo dos Riscos;

+ Respostas aos Riscos, Apetite e Tolerancia;

* E quando os riscos se materializam?
Metodologia: aulas expositivas e estudos de casos.
Carga horaria: 20 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizagdo: 24 de setembro a 5 de outu-
bro de 2018, das 16h as 18h.

Coordenador: Matheus Rocha Silva Pimenta (Proplag).

Gestao de Energia Elétrica na UFLA

Com a significativa expansdo da UFLA e, consequen-
temente, com o crescimento no consumo de energia
elétrica no campus, confirma-se a necessidade do
aprimoramento de a¢des em prol do consumo eficien-
te, da adequacdo e do dimensionamento dos equipa-
mentos, bem como do conforto térmico preservado.

O sistema de gestdo de energia elétrica tem como
objetivo principal definir e encontrar varidveis de
consumo que possam ser controladas, viabilizadas
e otimizadas, gerando indicadores e recursos que
demonstrem eficiéncia dos fatores que afetam, di-
retamente, o seu consumo e uso final da energia.

Nesse sentido, torna-se premente o treinamento de
servidores publicos, ndo apenas para conscientiza-
-los quanto a diminui¢do do consumo, mas também
para fomentar a producdo e a geracdo de novas fon-
tes de energia que possam ser disseminadas.

A racionaliza¢do da energia é uma alternativa de bai-
X0 custo e que, de certa forma, pode ser implemen-
tada em um curto espaco de tempo, gerando ganhos
extraordinarios do ponto de vista econdmico e social.
Ambiente organizacional: todos.

Objetivos:

« Apresentar os conceitos basicos de energia;

« Mostrar as principais caracteristicas de fontes de
energia renovavel: hidraulica, solar, edlica, bio-
massa, biogas, geotérmica e maritima;

+ Refletir sobre o conceito de eficiéncia energética;

« Determinar como a energia elétrica é consumida
dentro do campus universitario;

+ Capacitar os participantes para o entendimento
da gestao do recurso de energia elétrica na UFLA;
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+ Capacitar e preparar os ocupantes de cargos de
chefia, administradores e/ou responsaveis indica-
dos para gerir a conta de energia elétrica da uni-
dade organizacional sob sua responsabilidade.

Plblico-alvo: ocupantes de cargos de chefia, admi-
nistradores de departamento e demais servidores
envolvidos com a gestdo de energia elétrica de sua
unidade organizacional.

Conteudo:
+ Nocdes gerais de eletricidade e fontes de energia;

+ Conceitos basicos de energia e fontes renovaveis
de energia;

+ Tarifacao de energia elétrica;

+ Gestdo da conta de energia elétrica na UFLA;

+ Gestdo da conta de energia elétrica nas unidades
organizacionais;

+ Acdes individuais;

+ Intervencdes técnicas;

*  Ambiéncia;

* Propostas para a criagdo de um Programa de
Gestdo Energética.

Metodologia: aulas expositivas, simula¢des e de-
monstragdes praticas.

Carga horaria: 24 horas.

Vagas: 50 vagas.

Periodo de realizagdo: setembro/2018.
Coordenador: Joaquim Paulo da Silva (DFI).

Capacitacao em Sistemas de
Planejamento e Execucao do
Orcamento no Ambito da UFLA

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: capacitar e atualizar os integrantes dos
nucleos de apoio administrativo de departamentos
e setores, no que tange ao uso dos sistemas de pla-
nejamento e execug¢ao do orcamento da UFLA.

Publico-alvo: servidores que atuam nos nucleos de
apoio administrativo de departamento e setores.

Conteudo:

+ Planejamento or¢amentario da unidade;
+ Catalogo de materiais;

+ Levantamento de demandas de compras;
+ Gestdo do orcamento da unidade;

* Requisicdes de compras;

+ Requisi¢cBes em ata de registro de precos;
+ Requisi¢Bes de almoxarifado;

+ Requisi¢Bes de servicos contratado;

+ Requisi¢des de auxilio financeiro para os estudantes;
+ Requisi¢Bes de transportes.

Metodologia: aulas expositivas e dialédgicas, utilizando o
ambiente de treinamento, em laboratério de informaética.

Carga horaria: 24 horas.
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Vagas: 20 vagas
Periodo de realizagdo: setembro/2018.
Coordenador: Luiz Paulo Brianezi Valim (Proplag)

Capacitacao em Sistemas de
Gestao Patrimonial e Gestao
Documental no Ambito da UFLA

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: capacitar e atualizar os integrantes dos
nucleos de apoio administrativo de departamentos
e setores, no que tange ao uso dos sistemas de ges-
tdo de patriménio e protocolo eletrénico.

Publico-alvo: servidores que atuam nos nucleos de
apoio administrativo de departamentos e setores.

Conteudo:

+ Gestdo Patrimonial da Unidade
+ Consultas de bens;
+ Solicitar movimentacdes de ou para sua unidade;
+ Realizar chamados patrimoniais;

* Gerar inventdrio e realizar levantamentos
patrimoniais para a sua unidade.

+ Gestdo Documental da Unidade

+ Controle de processos, documentos e me-
morandos eletrénicos;

« Cadastrar e receber memorando eletrénico;

+ Responder ou encaminhar memorando
eletrénico;

* Acompanhar movimentacao de memoran-
do eletrdnico;

+ Cadastrar, receber e enviar documento;

+ Despacho eletrénico em documento;

* Arquivar e desarquivar documento;

+ Acompanhar movimentag¢do de documento;
+ Cadastrar, receber e enviar processo;

+ Despacho eletrénico em processo;

* Arquivar e desarquivar processo;

+ Acompanhar movimentacdo de processo.

Metodologia: aulas expositivas e dialdgicas, utilizando o
ambiente de treinamento, em laboratério de informatica.

Carga horaria: 16 horas.

Vagas: 22 vagas.

Periodo de realizagdo: outubro/2018.
Coordenador: Luiz Paulo Brianezi Valim (Proplag).

Capacitagao de Usuarios do Sistema
de Concessao de Diarias e Passagens
- SCDP - Perfil Proponente

Ambiente organizacional: administrativo.
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Objetivo geral: capacitar técnicos administrativos e
docentes da UFLA, que possuem perfil de proponen-
te, para utilizar o Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP.

Objetivos especificos:

+ Esclarecer os participantes sobre a legislacao
pertinente;

+ Orientar os participantes sobre como deve ser
realizada a andlise das solicitagbes de viagens
(PCDP's) para aprovacdo e prestacdo de contas;

+ Apresentar uma visdo geral sobre a operacionali-
zacao das funcionalidades do SCDP;

+ Informar os participantes com relagdo ao fluxo
de pagamentos no SCDP;

+ Demonstrar as boas praticas na utilizacdo dos
sistemas.

Publico-alvo: servidores da UFLA que tenham o per-
fil de proponente no SCDP.

Conteudo:

+ Demonstracao das principais legislacGes pertinentes
ao sistema e dos erros mais comuns realizados pelos
solicitantes e proponentes, e dlvidas mais frequentes;

* OrientacBes sobre quais pontos devem ser obser-
vados na solicitacdo de viagem e qual a documen-
tacdo exigida para a correta aprovacdo da viagem,
bem como para aprovag¢do da prestacao de contas;

+ Visdo geral sobre a operacionaliza¢do das funcio-
nalidades do SCDP, relacionando-as com a legis-
lacdo correspondente, visando a fixac¢do das in-
formacOes obtidas e a correta aplicacdo de seus
procedimentos aos processos de afastamentos
a servico da administra¢do publica, incluindo a
demonstracgao do fluxo completo da viagem;

+ Esclarecimento de duvidas comrelacdo a legisla¢do;

+ Esclarecimento de duvidas com relag¢do as ques-
tdes financeiras;

+ Consideragdes finais.

Metodologia: aulas tedricas e praticas (em laboratério si-
mulando viagens comtrechos nacionais e internacionais).

Carga horaria: 8 horas.
Vagas: 22 por turma.
Periodo de realizacdo: agosto/2018.

Coordenadora: Marcela Barbosa Faria (Proplag).

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Inter-relagcéo entre Ambientes: visa a capacita¢Go
do servidor para o desenvolvimento de atividades re-
lacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente
organizacional.
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O TAE do Futuro: Novas Habilidades
para Enfrentar Novos Desafios

Estamos vivendo tempos de grandes mudancgas e
de rapidos avancos tecnolégicos. Essas transforma-
¢Bes aceleradas tém levado a crises de percepcdo e
ao mau funcionamento de nossos sistemas econd-
mico, financeiro, politico, ambiental e social.

As Universidades, como Institui¢cdes dindmicas que sao,
tém acompanhado esse padrao e um novo modelo de
Ensino e Aprendizagem parece emergir desse processo.
A Universidade do futuro sera mais pulsante, extrema-
mente desburocratizada e com enorme responsabilida-
de social e ambiental. Alids, esse novo ambiente serd nao
sO responsavel por resolver as crises que se apresentam,
mas também por ser vanguarda na elaborag¢do de novos
e resilientes modelos de gestdo e governanca.

Diante desse cenario, a fun¢do do Técnico-
Administrativo em Educag¢do, bem como as suas
habilidades, serdo completamente novas e exigirdo
um rol de novos habitos e tecnologias que poucos ja
puderam ter acesso de qualidade.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos: apresentar e desenvolver as habilidades que
capacitardo os “TAE's do Futuro” a enfrentar o desafio de
construir um novo projeto de Universidade Publica, volta-
da para a vanguarda e para a inovagdo social/ambiental.

Publico-alvo: técnicos administrativos da UFLA.
Conteudo:

+ Introducao - O “TAE do Futuro”;

+ Novos desafios e configura¢bes da Universidade
Plblica e a Educacgao do Futuro;

*  O"TAEdo Futuro” comunica-se de forma nao violenta;

+ Conectando mente e corpo: a meditagdo como
ferramenta diaria;

+ Do"Ego” para o “Eco” - a Jornada U na construgdo
coletiva da Universidade do Futuro;

* A legislagdo como aliada: direitos e deveres do
“TAE do Futuro”;

+ Paraalémdos muros: 0 “TAE do Futuro”faz extensao;

* O papel do“TAE do Futuro” na pesquisa de ponta;

+ Aqualificagdo e a capacitacao do “TAE do Futuro”;

+ Sonhando com o Dragdo: o “TAE do Futuro” cria e
gerencia projetos;

* O papel do “TAE do Futuro” no empreendedoris-
mo e na inovagdo;

+ Atélogo! Nos vemos no futuro?

Metodologia: aulas expositivas, oficinas de curta dura-
¢do e debates guiados priorizando a participacdo ativa e
a diversidade de ideias. Propde-se uma abordagem leve
e descontraida, porém sem abandonar a ideia de que o
participante deve estar comprometido com seu aprendi-
zado e dedicado a avancar na coconstrucao de saberes.
Serao utilizados espacos ao ar livre da UFLA e salas de
aula convencionais como espacos de aprendizagem.

Carga horaria: 24 horas.
Vagas: 30 vagas.
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Periodo de realizacdo: 4 a 21 de junho de 2018, de
segunda a quinta-feira, das 16h as 18h.

Coordenador: Anténio Massensini Junior (DBI).

Lingua Inglesa B2 - Pré-Avancado
(Upper-Intermediate)

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: consolidar e apresentar estratégias comuni-
cativas visando a capacitar os alunos a compreender as
ideias principais em textos complexos sobre assuntos
concretos e abstratos, possibilitando discuss&es técni-
cas na sua area de especialidade. Capacitar os alunos
a se comunicar com certo grau de espontaneidade
com falantes nativos, sem que haja tensdo de parte
a parte. Prover aos alunos oportunidades e subsidios
para exprimir-se de modo claro e pormenorizado
sobre uma grande variedade de temas e explicar um
ponto de vista critico sobre um tema da atualidade.

Publico-alvo: servidores técnico-administrativos e
docentes que desejem aprimorar o uso da lingua
inglesa. Terdao prioridade no preenchimento das
vagas os servidores que concluiram em 2017 o nivel
“B1 Intermediario (Intermediate)” e os servidores
que se encontram na lista de espera para esse nivel.

Pré-Requisito: ter cursado o nivel B1 Intermediario
(Intermediate) ou ter pontuacao suficiente em teste
de nivelamento.

Conteudo:

+ Vocabulary and pronunciation

+ Revision - question forms;

+ Auxiliaries verbs, the... the + comparatives
+ Present perfect simple and continuous

+ Using adjectives as nouns, adjective order
* Narrative tenses

+ Past perfect continuous

* Adverbs and adverbial phrases

+ Future perfect and future continuous

+ Conditionals and future time clauses

« Unreal conditionals

+ Passive and active voices

« Past modals

+ Reporting verbs

+ Articles

« Countable and uncountable nouns

+ Verbs of the senses

+ Gerunds and infinitives

+ Used to, get used to

+ Collocations (word pairs, expressions with take)
+ Prefixes

* Quantifiers

+ Structures after wish

+ Clauses of contrast and purpose

* Business and advertising

+ Silent letters, pronunciation of ch and y
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+ Vowels and their sounds
* Music and the body

Metodologia: aulas contemplando as quatro habi-
lidades (reading, writing, listening and speaking),
dindmicas em pares e grupos, atividades on-line e
avaliacbes de aproveitamento ao longo do curso.
Material: English File (Upper-Intermediate).

Carga horaria: 160 horas (136h presenciais e 24h a
distancia - Campus Virtual).

Vagas: 22 vagas.

Periodo de realizacdo: 13 de mar¢o a 29 de novem-
bro de 2018. Serao realizados dois encontros por
semana. Os dias das aulas presenciais serdo infor-
mados posteriormente.

Horario das aulas presenciais: das 7h as 9h.

Coordenadores: Gasperim Ramalho de Souza e
Jamila Viegas Rodrigues (DEL).

Basico de Lingua Brasileira de
Sinais - Médulo |

E natural do ser humano comunicar-se. Todavia, essa
comunicagdo pode ser estabelecida a partir de diferen-
tes meios e modalidades. A Lei Federal n° 10.436/02
reconhece a Lingua Brasileira de Sinais - Libras -
como meio legal de comunicacdo e expressdo das
Comunidades Surdas Brasileiras, sendo esse um siste-
ma linguistico de natureza visual-motora com estrutura
gramatical propria. Com o reconhecimento legal da
Libras como lingua, um dos entraves que impossibilita-
vam a inser¢do social do individuo surdo p6de comecar
a ser suprimido: a barreira na comunicacao. Para que
iSsO se concretize, precisamos capacitar servidores a
atuarem como interlocutores diretos do surdo, viabi-
lizando, assim, a emergéncia de falantes da lingua de
sinais em todos os espagos da universidade.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo geral: capacitar e formar servidores, a fim de
desenvolver competéncias linguisticas e referenciais no
gue diz respeito a aprendizagem dos aspectos basicos
da Lingua de Sinais - tedricos e praticos, transformando-
-0s em agentes interligues que possibilitem o acesso ain-
formacao e a comunicacdo dos sujeitos surdos na UFLA.

Objetivos especificos:

+ Reconhecer a importancia da aprendizagem da
Lingua de Sinais como um dos instrumentos ba-
sicos para a educacdo e vivéncia de Surdos;

* Reconhecer a Surdez como uma condi¢do da perda
auditiva com atribuicBes sociais e ndo patoldgicas.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da UFLA.

Observacao: cada orgdo/setor da UFLA devera indicar
pelo menos um servidor para participar da capacitacao.

Conteudo:

« Apresentacao pessoal;

+ Compreensdo sobre sinal e nome;

+ Espaco de producdo de sinais;

+ Expressdes faciais gramaticais;

+ Compreensdo e expressao em sinais;
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+ Expressdes faciais e corporais;

+ Niveis de formalidade e informalidade na lingua
de sinais;

+ Uso de referenciais espaciais para sinalizacao;
* Descricao;

+ Aspectos de duracdo e tempo;

+ Formas e caracteristicas de objetos;

+ Fun¢des comunicativas e vocabulario relacionado;
+ Advérbios de tempo e de frequéncia;

+ Coesdo e coeréncia em narracdes;

+ Aspectos da rotina;

+ Alfabeto manual;

+ Numeros cardinais e quantidade;

+ Verbos de contextos previamente definidos;

+ Aspectos fonoldgicos da lingua de sinais;

* Vocabulério relacionado a universidade e a seus
diferentes setores.

Metodologia: aulas expositivas e dialégicas; oficinas; se-
minarios; atividades individuais e em grupo; dinamicas
e exploracdo de diferentes linguagens corporais (mimi-
ca, pantomima, expressdes faciais, corporais etc.); exer-
cicios de compreensdo e analise linguistica de textos
em Libras (videos), de criagdo de situa¢des de interagdo
em Libras (através de temas, imagens, relato de experi-
éncias etc.), de produgdes em Libras por parte dos alu-
nos (narrativas, dialogos etc.), de discussbes acerca dos
usos de determinados sinais em diferentes contextos e
de sistematizacao de vocabulario aprendido.

Carga horaria: 40 horas (32 presenciais e 8 a distancia).
Vagas: 20 vagas.
Periododerealizacdo:serainformadoposteriormente.
Coordenadora: Josiane Marques da Costa (DED).

Redacao e Correspondéncias Oficiais

Ambiente organizacional: todos.

Obijetivo: a redagdo oficial tem como principal objetivo
comunicar com a maxima clareza e impessoalidade os
assuntos pertinentes ao 6rgdo emissor; nesse sentido,
0 curso apresenta regras, modelos e caracteristicas de
acordo com o “Manual de Redac¢do da Presidéncia da
Republica”, para a elabora¢do de documentos oficiais:
oficios, memorandos, atas e outros, de forma a padro-
niza-los, facilitando a comunicac¢do interna e externa
da Universidade Federal de Lavras - UFLA.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes
da UFLA que elaboram documentos oficiais.

Conteudo:

a. Caracteristicas da Redacgdo Oficial

b. Elementos para a estrutura da Redac¢ao Oficial
¢. Documentos Oficiais:

« Oficio;
« Memorando;
+ Ata;

« Abaixo-assinado;
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+ Atestado;
+ Aviso;
« Circular;
+ Declaragao;
* Procuracdo;
*  E-mail.
d. Sugest8es para uma boa redacao.

Metodologia: aulas expositivas e dialogadas, com a
realizacdo de exercicios.

Carga horaria: 40 horas.
Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: 13 de agosto a 13 de setem-
bro, de segunda a quinta-feira, das 8h as 10h.

Coordenador: Paulo Roberto Ribeiro (DCOM).

Boas Praticas em Relagbes
Internacionais na UFLA

As atividades de todos os servidores da UFLA exercem
papel fundamental na concretizacdo dos objetivos do
Projeto de Internacionalizacdo em seus quatro eixos:
ambiente educacional bilingue; cooperacao inter-
nacional; producdo cientifica e tecnolégica de maior
abrangéncia internacional; e visibilidade internacional.

Ambiente organizacional: todos.
Objetivos:

« capacitar técnicos administrativos e docentes
em boas praticas em Relac¢Bes Internacionais, de
modo que as suas atividades possam ser apri-
moradas para contribuir, cada vez mais, com a
internacionalizacao da UFLA.

« apresentar ferramentas que facilitardo a atuagao
dos servidores no ambito da internacionaliza¢ao.

* propor, por meio da interagdo com a comunidade,
melhorias nos processos adotados até o momento
para concretizacao do Projeto de Internacionalizacao.

Pdblico-alvo:

+ técnicos administrativos lotados nas Secretarias
dos Programas de Pés-Graduacgdo, Secretarias de
Departamento, Pro-Reitoria de Graduagdo, Proé-
Reitoria de Pés-Graduacdo e Diretoria de Registro e
Controle Académico, com atuacdo direta junto aos
discentes nacionais e internacionais em intercambio.

+ docentes interessados em receber discentes
e visitantes internacionais e/ou formalizar
Instrumentos de Cooperacdo Internacional.

+ demais técnicos administrativos e docentes in-
teressados em aprender a respeito do uso de
Passaporte Oficial e dos tramites para sua emissao.

Conteudo:
Médulo Introdutério: Internacionaliza¢do - 2 horas

Moédulo 2: Mobilidade Estudantil e Visitantes
Internacionais - 12h

1. Estudante Internacional: formas de ingresso na UFLA
1.1. Graduacdo e graduacdo sanduiche
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1.2. Pés-Graduacdo e pés-graduacdo sanduiche
1.3. Pesquisador
2. Estudante Internacional: registro na UFLA
2.1. Graduacao e P6s-Graduagao
2.2. Graduacdo e Pés-Graduagao sanduiche
3. Registro na Policia Federal
3.1. Estudante e Visitante Internacional
4. Estudante Internacional: acompanhamento
4.1. Programa Brother UFLA
4.2. PLE - Portugués como Lingua Estrangeira
4.3. ComissdodeAcolhimentoeAcompanhamento
5. Estudante nacional em mobilidade
5.1. Oportunidades

5.2. Registro e aproveitamento das atividades
(Atividade Académica Internacional)- Graduacao

5.3. Atividade Académica Internacional - Pés-Graduacdo

MODULO 3: Cooperacgdo Internacional: tramites,
documentos e conceitos - 2 horas

1. Conceitos
1.1. Acordo de Cooperagao
1.2. Protocolo de Intencdes
1.3. Dupla Titulagao
2. Tramites
2.1. Como iniciar um processo de cooperag¢ao?
2.2. Compreendendo os tramites internos
2.3. Documentos necessarios
2.4. Coordenacdo da cooperacdo

MODULO 4: Passaporte Oficial e viagens internacio-
nais: tramites, documentos e conceitos - 2 horas

1. Passaporte Oficial: conceitos
1.1. O que é um passaporte oficial?
1.2. Diferenca entre o passaporte oficial e o comum
1.3. Vantagens de um passaporte oficial
1.4. Quando posso utilizar meu passaporte oficial?
2. Passaporte Oficial: tramites para emissao
2.1. Como solicitar um passaporte oficial na UFLA?
2.2. Documentos necessarios
3. Viagens Internacionais a servico
3.1. Portaria de Afastamento

3.2. Sistemade Concessaode DiariasePassagens
(SCDP) - cadastramento da viagem
3.3. Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP) - prestacdo de contas
MODULO 5: Cursos de idiomas - 2 horas

1. Oportunidades
1.1. Programa ldiomas sem Fronteiras
1.2. My English Online (MEO)
1.3. Cursos presenciais

1.4. TOEFLITP

Metodologia: serdo realizadas aulas expositivas,
estudos de caso e exercicios praticos. O curso
estd estruturado em moddulos independentes e o
interessado poderd se inscrever no(s) modulo(s)
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de interesse, sendo obrigatéria a participacdo no
“Médulo Introdutério” - pré-requisito para os demais.

Carga horaria total: 20 horas
Vagas: 30 vagas

Periodo de realizacdo: 7 a 18 de maio de 2018, das
7h as 9h.

Coordenadoras: Joyce de Almeida Alves e Noelly
Alves Lopes (DRI).

Producao de Pitch e
Relacionamento com a Imprensa

Pesquisas, projetos e a¢des da UFLA tém repercutido
cada vez mais na imprensa local, regional, nacional e
até mesmo internacional. Nesse sentido, é fundamen-
tal a conscientizacdo da comunidade académica sobre
a importancia da comunica¢do e o entendimento de
como deve ser o relacionamento com a imprensa.
Toda a comunidade académica deve estar preparada
para atender os distintos veiculos de comunicagdo.

Outra demanda que se pretende trabalhar no curso
refere-se a necessidade de disseminacdo de conhe-
cimento de conceitos e técnicas basicas para a pro-
ducdo de pitch (um video de curta duracao, no qual
0 pesquisador apresenta o resultado, produto, pro-
cesso ou servico de seu projeto em uma linguagem
acessivel a qualquer cidaddo), midias fundamentais
para a divulgacdo das pesquisas realizadas na UFLA.

Ambiente organizacional: todos.

Publico-alvo: docentes e técnicos administrativos
da UFLA.

Moédulo 1 - Midia: como se relacionar com ela

Objetivo: preparar acomunidade académica paraum
relacionamento adequado com a imprensa. Mostrar
como funciona a imprensa, a realidade e a rotina dos
veiculos de comunicagdo, e ainda as caracteristicas
qgue nao podem faltar em uma boa fonte.

Conteudo:

+ A comunicacdo eficiente;

+ Alimportancia da midia para as empresas;
+ A comunicacdo eficaz com a imprensa;

* Media workshop e media training.

Carga horaria: 5 horas.

Moédulo 2: Producao de videos/ pitch

Objetivo: orientar a comunidade académica para a
gravacdo de piches, apresentando as melhores fer-
ramentas para a producdo desses videos.

Conteudo:

+ Dicas para realizar um bom roteiro;

« Pré-producao; producdo e pés-producao;
+ Gravagdo;

+ Planos;

« Como fazer um bom pitch.

Carga horaria: 5 horas.
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Metodologia: aulas expositivas e praticas. O curso
estd estruturado em mddulos independentes e o inte-
ressado podera se inscrever no médulo de interesse.

Carga horaria total: 10 horas.

Vagas: 30 vagas por turma.

Periodo de realizagdo: outubro/2018.
Coordenadora: Camila de Souza Caetano.

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Formacgdo especifica: visa o capacitacdo do servidor
para o desempenho de atividades vinculadas ao am-
biente em que atua e ao cargo que ocupa.

Utilizacao de Base de Dados
Cientificos: Scopus e Web Of
Science

A constru¢do do conhecimento bem como a qualidade
das pesquisas que vai desde a elaboracao do projeto
até a publicacdo do trabalho final estao diretamente
relacionados ao levantamento bibliografico. O Scopus
€ uma base de dados de resumos e de cita¢Ges da lite-
ratura cientifica e de fontes de informacao de nivel aca-
démico na Internet. Indexa mais de 23 mil periddicos,
cerca de 265 milhdes paginas da Internet, 18 milhdes
de patentes, além de outros documentos. Ja o Web of
Science é uma base de dados que disponibiliza acesso
a mais de 9.200 titulos de periddicos, possibilitando a
identificacdo de artigos de periddicos em diversas areas
do conhecimento. Ambas as bases podem ser utilizadas
para pesquisas de alta qualidade, associando registros,
buscando por autores relevantes na area de interesse,
por referéncia citada, recebendo alertas de publicacao
para assuntos, publicagdes ou autores, processando os
resultados de uma busca e salvando-os ou enviando-os
por email, salvando o histérico de buscas, entre outras
possibilidades. A busca nessas bases também pode ser
util para pesquisa por pares com publica¢des na area
de interesse, visando a interag¢do cientifica e busca por
possiveis revisores para publicacdes.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo geral: promover a aprendizagem para o
levantamento e estudo bibliografico utilizando as
bases de dados Scopus e Web of Science.

Publico-alvo: docentes/pesquisadores da UFLA.
Conteudo:

+ Apresentacdo sobre o perfil das publica¢des da UFLA;
+ Apresentacdo das bases de dados;

+ Realizando o registro nas bases de dados;

+ Apresentacdo das principais ferramentas de busca;
+ Realizagdo de pesquisas basicas;

* Regras para pesquisas;

+ Refinando as pesquisas;

+ Analise dos resultados;

+ Registro do levantamento bibliografico;

+ Pesquisa por autor;
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« Pesquisa por nome do periédico;

+ Pesquisa por instituicao;

+ Pesquisa por ano de publicagao;

+ Cadastro para o recebimento de alertas de novas
publicacBes;

+ Pesquisa de pares.

Metodologia: aulas expositivas e praticas em labo-
ratério de informatica.

Carga horaria: 20 horas.
Vagas: 20 vagas por turma.
Periodo de realizagao: agosto/2018.

Coordenador: Marcio Machado Ladeira (Assessoria
de Desenvolvimento Académico).

Administracao e Manutencgao de Sites
e Paginas Institucionais em Joomla

A UFLA esta adotando o software “Joomla” como geren-
ciador de contetido Web oficial. O Joomla é uma ferra-
menta utilizada para a construcdo e manuten¢do de
websites que possibilita um acesso mais simplificado na
inser¢do e manutenc¢do de conteldo em paginas Web,
mesmo para quem ndo é um profissional da area de tec-
nologia da informacgdo. O Joomla é um software livre que
mantém constantemente atualizagbes de seguranca e
de melhorias técnicas. Esta sendo utilizado cada vez mais
por empresas, 0rgaos governamentais e instituicdes de
todo o mundo, para otimizar o processo de manutencao
e melhorar a interacdo com seus publicos. Sua grande
vantagem em relacdo a outros gerenciadores esta na
facilidade da instalacdo/configuracdo, na praticidade
e na rapidez, no manuseio das opera¢des do software
em si, no ato das atualiza¢des dos websites. Outro fator
importante abordado no curso é o atendimento as re-
comendacdes de acessibilidade do e-MAG (Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico).

Ambiente organizacional: administrativo; informacao.

Objetivo: capacitar os servidores quanto ao processo
de administracdo e manutencdo de paginas institu-
cionais utilizando o gerenciador de contetdo Joomla.

Publico-alvo: servidores da UFLA que realizam atuali-
za¢des e manutengdo de sites e paginas institucionais.

Pré-Requisitos: noc¢des basicas de informatica e
operacdes na internet, no¢des de utilizacdo do na-
vegador Google Chrome.

Conteudo teérico - 4h

+ O que éum gerenciador de conteldo;

+ Sobre o Joomlg;

+ Como funciona o Joomla;

+ Nogbes de acessibilidade;

+ No¢Bes deformatos de arquivos deimagem aceitaveis;
+ Nogdes técnicas.

Conteudo pratico - 16h

+ Passos para a criagdo de um novo site na UFLA;
+ Efetuando login no painel administrativo;

+ Conhecimento das barras de ferramentas;

+ Criando, editando e excluindo paginas;
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+ Criando, editando e excluindo usuarios;

* Insercdo de midia (links, arquivos para downlo-
ad, imagens, etc.);

« Componentes, modulos e plugins;

+ Organizacdo de menus;

+ Criando e editando artigos (noticias);

* Recursos adicionais e configuracbes avancadas;

+ Trabalho final de curso.

Metodologia: aulas expositivas e praticas em labo-
ratério de informatica.

Carga horaria: 20 horas.
Vagas: 22 vagas.

Periodo de realizagdo: 22 de outubro a 6 de novembro
de 2018, de segunda a quinta-feira, das 16h as 18h.

Coordenador: Heider Alvarenga de Jesus (DCOM).

A Pratica do Atendimento e de
Servigos Técnico-Administrativos
em Biblioteca Universitaria

Objetivo: formar, qualificar, requalificar e possibilitar
tanto a atualizacdo quanto o aperfeicoamento no que
se refere as atividades e servigos técnicos e adminis-
trativos prestados pela Biblioteca Universitaria, com
vistas a elevacdo da qualidade dos servicos prestados
pela Biblioteca Universitaria a comunidade académica

Objetivos especificos: o participante, ao concluir o
curso, deverad ser capaz de:

+ melhorar a comunicag¢do e o atendimento ao pu-
blico da Biblioteca Universitaria;

+ conhecer e aprimorar formas de melhorias na
organizagao, no tratamento, na disseminagdo, na
preservacdo, na conservagdo e na recuperacao
da informacao na Biblioteca Universitaria;

+ executar procedimentos em sistema de geren-
ciamento e recuperacdo da informacdo como o
Pergamum, o Dspace e outros;

+ despertar seu senso critico e reflexivo quanto a
importancia do seu papel na biblioteca, no con-
texto do ensino, da pesquisa e da extensao.

+ capacitar assistentes e auxiliares a desempenha-
rem suas atividades no recinto da biblioteca.
Publico-alvo: servidores lotados na Biblioteca

Universitaria da UFLA.
Conteudo:
Médulo 1: Introdutério

+ Organizacao de bibliotecas: Conceito, objetivos e
fungdes. Estrutura, servicos, acervos. Regimento.
Histéria das Bibliotecas.

Modulo 2 - Formacao e Desenvolvimento do Acervo

+ Selecdo de documentos; formas de aquisicdo;
descarte de documentos; acdes para preservacao
dos documentos; higienizacdo; selecdo de docu-
mentos para reparo; reparo de documentos; des-
carte de documentos; Processo de aquisi¢do da
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UFLA. Resolu¢do Cepe n° 274, de 2 de agosto de
2016. Noc¢Oes tedricas da composicdo dos agentes
agressores e dos principios gerais da preservacao
de documentos. Atitudes de conservagao preven-
tiva e pratica de conservagdo reparadora.

Moédulo 3 - Processos Técnicos

* Nogdes de catalogacao: origem, padrdes e termino-
logia; inclusdo de registros no Pergamum - pré-ca-
talogacdo; modificacdo de registros no Pergamum;
exclusdo de registros no Pergamum; Sistema de
Geracao Automatica de Ficha Catalografica de te-
ses, disserta¢des e trabalhos de conclusao de curso
com dados fornecidos pelos autores.

+ Nogbesde Sistemasde Classificacdo; Classificagdo
Decimal Universal: histérico; Organizacdo da
CDD: estrutura e notacdao; Composicao de nota-
cdo do autor; Indexacao.

* As partes do livro; Carimbagem dos documentos;
etiquetagem; RFID; Ordenacdo e organizagao dos
livros e periddicos nas estantes.

Modulo 4 - Praticas dos servicos de referéncia e
circulagao de usuarios

* Quem sdo os usuarios da Biblioteca Universitaria
- Regulamento; Servicos aos usuario: tipos de emprés-
timo; Programa de Capacitacdo de Usuarios (PCU);
Servicos de Referéncia presencial e virtual; No¢Bes de
Etica e Relacdes Humanas: auxiliar/equipe/ usuario.
Meios de comunicagdo com usuario: midias sociais,
site, e-mail, telefone e outros. Como localizar artigos de
periodicos. Postura no atendimento. O que € o Portal
de Periddicos da Capes? Comutacdo Bibliografica.
Como lidar diante dos conflitos com os usuarios.
Lidando com usuarios com alguma deficiéncia.

Médulo 5 - Movimento de Acesso Aberto e

Repositério Institucional

+ Politica de Informag¢do da UFLA (PIl); Repositorio
Institucional - estrutura; digitalizacdo histérica das
teses e dissertacdes defendidas na UFLA; depdsito
de publicac¢des, Portaria Capes; fator de impacto.

Metodologia: o curso esta estruturado em maodulos

independentes e serad ofertado na modalidade se-

mipresencial - com a realizacdo de aulas presenciais

e atividades a distancia, contendo aulas expositivas;

apresentacdo de conteldo interativo a distancia,

por meio do Campus Virtual e exercicios praticos e

a distancia, de multipla escolha e/ou dissertativos.

Carga horaria: 22 horas (12 presenciais e 10 a distancia).
Vagas: 30 vagas.
Periododerealizacao:seradivulgadoposteriormente.
Coordenador: Nivaldo Calixto Ribeiro (BU).

Plataforma Sucupira: Vocé ja Ouviu
Falar, mas Vocé Sabe o que é?

A Plataforma Sucupira é uma ferramenta para co-
letar informac®es, realizar analises e avaliagdes da
Pés-graduacgdo stricto sensu. Embora atrelada ao
contexto da pos-graduacdo, a Plataforma Sucupira
ainda é pouco conhecida no meio académico.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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Objetivos:
+ Apresentar a Plataforma Sucupira e contribuir para
aprimorar o conhecimento sobre essa ferramenta.

« Apresentar uma nocdo geral da Aplicacdo Coleta
de dados da Plataforma Sucupira visando a faci-
litar o acesso as informagdes necessarias para o
seu preenchimento.

+ Preparar o publico para o curso de capacitagao
“Plataforma Sucupira: Estratégias de coleta de in-
formacOes e preenchimento da Aplica¢do Coleta
de Dados".

Publico-alvo: todos os servidores docentes e técni-
cos administrativos vinculados aos Programas de
P6s-Graduacao stricto sensu:

Conteudo:

* O que é a Plataforma Sucupira;

+ Breve historico;

+ Finalidades;

* Avancos;

+ Perfis de acesso: privado e publico;

+ Aplicacdo Coleta de Dados: modulos de preen-
chimento e informagdes necessarias.

Metodologia: apresentagao expositiva e dialogica.
Carga horaria: 3 horas.
Vagas: 40 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: 5 de fevereiro de 2018, das
8has 11h.

Coordenadora: Dirce de Cassia Corréa Macedo (DCS).

Plataforma Sucupira: Estratégias de
Coleta de Informacoes e Preenchimento
da Aplicacao Coleta de Dados

Objetivo: compartilhar as estratégias de coleta de
informacdes e preenchimento da Aplicacdo Coleta
de Dados da Plataforma Sucupira.

Pdblico-alvo: servidores docentes e técnicos ad-
ministrativos responsaveis pelo preenchimento da
Aplicacdo Coleta de Dados da Plataforma Sucupira.

Pré-requisito: conhecimentos basicos da Plataforma
Sucupira. Para aqueles servidores que desconhe-
¢am o que é a plataforma e suas funcionalidades,
sugere-se a participacdo no “Seminario: Plataforma
Sucupira: vocé ja ouviu falar, mas vocé sabe o que é?"

Conteudo:

« Apresentacdo da Plataforma Sucupira;
* Navegacdo na Aplicagao;

+ Principais funcionalidades;

+ Modulos de preenchimento;

+ Estratégias de coleta de dados;

+ Estratégias de preenchimento;

+ Verificagdo e resolugao de erros.

Metodologia: aula expositiva e dialogica. Aula pratica
via acesso a Aplica¢do Coleta de Dados da Plataforma.
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Carga horaria: 8 horas.
Vagas: 20 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: 6 e 7 de fevereiro de 2018,
das 8h as 12h.

Coordenadora: Dirce de Cassia Corréa Macedo (DCS).

Capacitacao de Usuarios do SIGAA -
Méadulos Pesquisa e Producao Intelectual

Objetivo: capacitar e atualizar docentes e técnicos
administrativos na utilizacdo do SIGAA - Mdédulos
Pesquisa e Producao Intelectual.

Publico-alvo: docentes e técnicos administrati-
vos que utilizam os Médulos Pesquisa e Producdo
Intelectual do SIGAA.

Conteudo:

+ Registro de projetos de pesquisa;

+ Edicdo de projetos de pesquisa;

+ Submissdo de propostas de Inicia¢do Cientifica;
+ Envio de relatério de Iniciacdo Cientifica;

+ Autorizacdo e validacao de dados do Lattes;

+ Dduvidas frequentes.

Metodologia: aulas expositivas e praticas utilizando
o0 ambiente de treinamento do SIGAA, em laborato-
rio de informatica.

Carga horaria: 4 horas.

Vagas: 22 vagas por turma.

Periodo de realizagdo: maio/2018.

Coordenador: Vitor Anacleto Rodarte Andrade (PRP).

Treinamento de Avaliadores de
Estagio Probatorio de Servidores
Técnico-Administrativos da UFLA

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo geral: oferecer aos servidores ocupantes de
cargos de chefia na UFLA e demais servidores respon-
saveis pela avaliacao de desempenho em estagio pro-
batdrio de servidores técnico-administrativos conheci-
mentos necessarios para exercer suas atribui¢cdes, em
conformidade com a Resolu¢do CUNI n° 074/2016.

Publico-alvo: servidores designados para compor a
Cadep - Comissdo de Avaliagdo de Desempenho em
Estagio Probatoério e demais interessados.

Conteudo:

* A Resolu¢do Cuni n° 074/2016, que disp8e sobre
normas e critérios para avaliacdo de desem-
penho em estagio probatério dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educac¢do da UFLA;

+ Aspectos gerais em gestao de pessoas de acordo
com a Lei 8.112/90;

« Plano de carreira dos técnicos administrativos
em educacado - Lei n® 11.091/2005;

+ Impessoalidade e isen¢do do avaliador;

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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+ (Cédigo de ética profissional do servidor publico
civil do poder executivo federal - Decreto 1171/94.

Metodologia: aulas expositivas e dialogicas.
Carga horaria: 4 horas.

Vagas: 40 vagas por turma.

Periodo de realizagao: abril e setembro de 2018.

Coordenadoras: Shirley Michelle de Alcantara
(PRGDP) e Dirce de Cassia Corréa Macedo (DCS).

Carreira do Magistério Federal e
Preenchimento do Relatdrio de
Atividades Docentes - CPPD

Objetivo: apresentar orienta¢des gerais sobre o Plano
de Carreiras do Magistério Federal, instituido pela
Lei n° 12.772/2012, bem como demais informac&es
sobre o exercicio da docéncia na UFLA e os procedi-
mentos administrativos da Comissao Permanente de
Pessoal Docente, concernentes a essa atividade.

Publico-alvo: docentes da UFLA.

Conteudo:

+ Estagio Probatério;

+ Estrutura da Carreira do Magistério Federal;
+ Progressdo e Promoc¢do Funcional;

+ Afastamento para participagdo em programa de
pos-graduacdo strictu sensu e pos-doutorado;

+ Redistribuicdo;
*  Preenchimento de Relatério de Atividades Docentes.

Metodologia: aula expositiva e pratica em laboraté-
rio de informatica.

Carga horaria: 3 horas.
Vagas: 22 vagas.
Periodo de realizagcdo: setembro/2018.

Coordenadores: José Candido da Silva Neto e Juliana
Moreira Magalhaes (CPPD).

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Saude e Qualidade de Vida: visa a execucdio de a¢bes
que promovam a saude, seguranca e qualidade de vida
do servidor e ao desenvolvimento de projetos voltados
a responsabilidade social.

O Desafio de Ser o Melhor

A consciéncia da morte faz com que a vida importe.
Ainda que a morte signifique o término da nossa exis-
téncia fisica, a consciéncia da morte nos salva, pois sua
possibilidade transforma a maneira como vivemos a
vida. Refletindo sobre isso e pensando na fala de Rollo
May: “Sei somente duas coisas: uma, que algum dia es-
tarei morto; outra, que agora ndo estou. A Unica questao
é: que vou fazer entre essas duas datas?’, nasceu esse
workshop. Compartilhar experiéncias me ajuda a refletir,
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me ajuda a ser o meu melhor. Sera que existe algo que
importa mais que isso na vida? Ser o melhor de si?

Objetivos:
+ Possibilitar espaco de reflexdo sobre a vida e a morte;
+ Refletir sobre o estar/viver no presente;

« Desenvolver a resiliéncia.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes
da UFLA interessados em refletir sobre o tema.
Metodologia: rodas de conversa; videos; dinamicas.
Carga horaria a ser realizada: 12 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizagao: abril/2018.

Coordenadora: Katia Poles (DSA).

Almportancia das Relag¢6es Interpessoais
na Vida Pessoal e Profissional

Ambiente organizacional: todos.

Justificativa: Sabe-se que o ser humano é um animal
politico por viver conjuntamente com seus semelhantes.
Contudo, a vida social interativa é complexa, haja vista
a multiplicidade de situa¢des desencadeadas pelas re-
lagdes humanas. Vale lembrar que em varias ocasibes,
como, por exemplo, no ambiente de trabalho nao temos
como escolher as pessoas com as quais iremos relacio-
nar; isso por vezes é motivo de desconforto e conflitos.
Contudo, para a psicologia existe sempre a possibilidade
de aprimoramento pessoal, principalmente em aspectos
importantes para a qualidade de vida dos sujeitos e or-
ganizacdes. Nesse sentido, propbe-se 0 workshop com o
intuito de refletir, pensar e aprimorar aspectos centrais
das relacdes interpessoais, pois cré-se que as mesmas
sao basilares para uma vida equilibrada e consequente-
mente para uma saude mental plena.

Objetivos:
+ Possibilitar espaco de reflexao sobre as rela¢des
humanas;

+ Refletir sobre o comportamento relacional no
ambiente de trabalho;

+ Desenvolver habilidades que facilitem e melho-
rem a comunicacao interpessoal;

« Apreender conceitos e técnicas praticas, com intuito
de melhorias nas relacdes no ambiente de trabalho;

* Melhorar as relag6es humanas na vida pessoal e
profissional.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes e
interessados em refletir sobre o tema.

Conteudo:
+ Reflexdes sobre as rela¢des interpessoais;

+ Como lidar com a multiplicidade humana no am-
biente de trabalho;

+ Aprendendo a Com - Viver.

Metodologia: rodas de conversa; videos; pequena
palestra expositiva; dindmicas de grupo.

Carga horaria: 3 horas.
Vagas: 30 vagas.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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Periodo de realizacdo: julho/2018.
Coordenador: Renato Ferreira de Souza (DCH).

Capacitacao em Seguranca e Saude no
Trabalho Aplicadas ao Servico Publico

Objetivo geral: capacitar os servidores da UFLA nas técni-
cas basicas de realizagdo de atividades laborais dentro dos
padrdes de seguranga e saude, tornando-os aptos para
identificacdo de agentes ambientais de riscos e conheci-
mento das medidas e métodos a serem implantados para
a atenuacao ou eliminacao dos riscos inerentes a funggo.

Objetivos especificos: capacitar os servidores a:

+ Tomar conhecimento das normativas pertinen-
tes a seguranca e medicina do trabalho;

+ Reconhecer in loco os riscos existentes e propor
melhorias;

+ Dimensionar adequadamente seus proprios
equipamentos de protec¢do individuais com base
no catalogo de materiais;

+ Elaborar mapa de risco de seu local de trabalho;

« Elaborar protocolo de regras de seguranca para
seu local de trabalho;

+ Utilizar e dimensionar os equipamentos de com-
bate a principio de incéndio;

+ Atuarem como multiplicadores do curso basico
de seguranca e saude no ambito de seu ambien-
te de trabalho;

+ Diagnosticar em seu ambiente organizacional as
sinaliza¢Bes de seguranca.

+ Fornecer conhecimentos em saude para que 0s
servidores estejam aptos a atuar nas seguintes
intercorréncias: parada cardiorrespiratéria, des-
maio, convulsdo, infarto agudo do miocardio e
acidente vascular encefalico.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da UFLA.
Conteudo:

* Introducdo a seguranca e fundamentacao legal;
+ Classificacdo dos riscos ambientais;

+ Diagnostico de riscos ambientais;

+ Servicos especializados em engenharia de segu-
ranca e em medicina no trabalho - SESMET;

+ Comissdo interna de prevencdo de acidentes
- CIPA/CISSP;

+ Equipamento de protecdo individual - EPI;
* Mapa de risco;

+ Técnicas de ergonomia (Conceitos e bases da
ergonomia; Ergonomia nos postos de trabalho,
NR 17 e Instrumentos de avaliacao ergondmica);

+ Técnicas de combate a principio de incéndio;
+ Sinalizacdo de seguranca;

+ Aplicacdo de agrotoxicos;

+ Parada cardiorrespiratoria;

+ Técnica de reanimacao cardiopulmonar;

* Demais normativas pertinentes.
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Metodologia: aulas expositivas e praticas e ativida-
des em grupo.

Carga horaria: 24 horas.
Vagas: 30 vagas.
Periodo de realizagdo: agosto/2018.

Coordenador: Alexandre de Sousa Evangelista
(CSO/PRGDP).

Capacitacao em Seguranca e
Saude no Trabalho Aplicadas aos
Servidores que Atuam no Campo

Objetivo geral: capacitar os servidores da UFLA nas
técnicas basicas de realizacdo de atividades dentro
dos padrdes de seguranca e saude, tornando-os
aptos para identificacdo de agentes ambientais de
riscos e conhecimento de quais medidas e métodos
a serem implantados para a atenuacao ou elimina-
¢do dos riscos inerentes a fungdo.

Objetivos especificos: capacitar os servidores a:

* Reconhecer in loco quais riscos existentes e pro-
por melhorias;

« Dimensionar adequadamente seus proprios
equipamentos de protec¢do individuais e saber
utiliza-los adequadamente;

+ Utilizar os equipamentos de combate a principio
de incéndio.

Pudblico-alvo: servidores da UFLA que atuam no campo.
Conteudo:

+ Classificacao dos riscos ambientais;

+ Diagnostico de riscos ambientais.

+ Equipamento de protecdo individual - EPI;

+ Utilizagdo de EPIs na aplicacdo de agrotoxicos;

+ Técnicas de combate a principio de incéndio;
Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 8 horas.

Vagas: 20 vagas.

Periodo de realiza¢do: 13 e 15 de margo, de 2018,
das 8h as 12h.

Coordenador: Alexandre de Sousa Evangelista
(CSO/PRGDP).

Capacitacao em Seguranca e
Saude no Trabalho Aplicadas ao
Trabalho com Efluentes

Obijetivo geral: capacitar os servidores da UFLA que atu-
am na Estacdo de Tratamento de Esgoto- ETE nas técnicas
basicas de realizacdo de atividades dentro dos padrdes de
seguranca e saude, tornando-os aptos para identificacao
de agentes ambientais de riscos e conhecimento das me-
didas e métodos a serem implantados para a atenuacdo
ou eliminacdo dos riscos inerentes a fungdo que exercem.

Objetivos especificos: capacitar os servidores a:

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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* Reconhecer in loco os riscos existentes e propor
melhorias;

+ Dimensionar adequadamente seus proéprios
equipamentos de protecdo individuais com base
no catalogo de materiais;

+ Higienizacdo dos Equipamentos de Protecdo
Individuais;

+ Elaborar mapa de risco de seu local de trabalho;

+ Utilizar e dimensionar os equipamentos de com-
bate a principio de incéndio;

+ Tomar conhecimento das normas pertinentes a
seguranca e medicina do trabalho;

+ Atuarem como multiplicadores do curso basico
de seguranca e salde no ambito de seu ambien-
te de trabalho;

+ Elaborar protocolo de regras de seguranca para
seu local de trabalho;

+ Diagnosticar em seu ambiente organizacional as
sinaliza¢bes de seguranca necessarias e realizar
sua manutencao;

+ Tomar conhecimento dos seus direitos e deveres
no que se refere as Normas Regulamentadoras -
NRs 06 e 09.

Pdblico-alvo: técnicos administrativos que atuam
na Estacdo de Tratamento de Esgoto.

Conteudo:

* Introducdo a seguranca e fundamentacao legal;
+ Classificagao dos riscos ambientais;

+ Equipamento de protecdo individual - EPI'S;

* Programa de prevencao de riscos ambientais - PPRA;
+ Mapa de risco;

+ Técnicas de ergonomia (Conceitos e bases da
ergonomia; Ergonomia nos postos de trabalho,
NR 17 e Instrumentos de avaliacdo ergondmica);

+ Técnicas de combate a principio de incéndio;
+ Sinalizacdo de seguranca;
+ Seguranca em maquinas e equipamentos - NR 12;

+ Condig¢des Sanitarias e de conforto nos locais de
trabalho - NR 24;

+ Seguranca e saude nos trabalhos em espaco confina-
do, até que ponto os operadores podem atuar - NR 33;

+ Visita técnica em campo para diagnoéstico de ris-
cos ambientais; e

* Demais normas pertinentes.
Metodologia: aula expositiva e pratica.
Carga horaria: 4 horas.

Vagas: 7 vagas.

Periodo de realizacdo: 28 de fevereiro de 2018, das
8h as 12h.

Coordenadores: Alexandre de Sousa Evangelista
(CSO/PRGDP) e Wanderson Resende Mendes
(Prefeitura Universitaria).
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PROGRAMA DE APOIO A
QUALIFICACAO DE SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Instituido pela Resolu¢do CUNI n° 56, de 29/10/2013,
alterada pela Resolucdo CUNI n° 002/2015 e pela
Resolucdo CUNIn®002/2016, o Programa de Apoio a
Qualificacao de Servidores Técnico-Administrativos
da UFLA tem como objetivo promover o desenvolvi-
mento institucional da UFLA, por meio do desenvol-
vimento dos seus servidores.

O Programa disponibiliza apoio financeiro mensal
aos servidores técnico-administrativos do quadro
permanente da UFLA regularmente matriculados
em curso pago que apresente relacdo direta com o
cargo e/ou ambiente organizacional, na modalidade
presencial ou a distancia, curso técnico, de gradua-
¢do, ou especializacdo, autorizado ou reconhecido
pelo Ministério da Educacdo-MEC; ou pés-gradua-
¢do stricto sensu, recomendado pela Capes.

Em consonancia com os limites atribuidos no Art.
10, da Resolugdo CUNI n° 56/2013, o valor do apoio
financeiro para servidores técnico-administrativos
sera de até 80% do valor da mensalidade do curso,
limitado ao valor maximo de R$ 300,00 por més.

A selecdo dos candidatos é realizada pela
Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliagao e pela
Coordenadoria de Gestdo de Competéncias da
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas/PRGDP/
UFLA, mediante a divulgac¢do de Edital de Selecgao.

Abaixo o quantitativo de servidores ja contempla-
dos com o Programa de Apoio a Qualificacao desde
sua implantacao:

* Edital 86/2013 - 24 servidores
* Edital 29/2014 - 17 servidores
* Edital 92/2014 - 14 servidores
* Edital 38/2015 - 20 servidores
* Edital 15/2016 - 29 servidores
* Edital 10/2017 - 25 servidores

Cabe destacar que todos os servidores inscritos que
atenderam as condi¢bes definidas na Resolucao
CUNI n° 56/2013 foram contemplados.

Selecao 2018

Edital n° 09 de 6/2/2018.

Periodo de inscri¢cdes: de 7 de fevereiro a 9 de mar-
co de 2018.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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DIVULGACAO

As atividades de capacitacao e as a¢des para promo-
¢do da qualidade de vida definidas neste plano, bem
como outras ac¢des nao previstas que poderado ser
realizadas, serdo organizadas, monitoradas e avalia-
das pela Coordenadoria de Capacita¢ao e Avaliacao
e pela Coordenadoria de Gestdo de Competéncias
da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da Proé-
Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas/
PRGDP e amplamente divulgadas nos canais de co-
municacdo da Universidade. Para cursos de forma-
¢do especifica, serdo encaminhados comunicados
aos interessados. Informag8es, como cronograma
de atividades e periodo de inscri¢bes, serdo dispo-
nibilizadas na pagina da Pré-Reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas.

Nosso endereco eletrénico: www.prgdp.ufla.br

Nossos contatos: Coordenagao Geral do Plano Anual
de Capacita¢do de Servidores / Coordenadoria de
Capacitacao e Avaliacdo / Coordenadoria de Gestao
de Competéncias / Diretoria de Desenvolvimento de
Pessoas / PRGDP

Coordenacao Geral do Plano de Capacitacao de Servidores - 2018

Elisangela Abreu Natividade - elisangelaabreu@prgdp.ufla.br
Shirley Michelle de Alcantara - sma@prgdp.ufla.br

Lilian Luciana da Silva - lilian.silva@prgdp.ufla.br

Telefone: (35)3829-5152

INSCRICOES

Para participar dos cursos, o servidor devera pre-
encher a ficha de inscricdo disponivel no endere-
¢o eletrénico da PRGDP ou na Coordenadoria de
Capacitacdo e Avaliacdo/DDP/PRGDP e entregar,
com a autorizagdo da chefia, no periodo de inscri-
¢des a ser divulgado. Quando pertinente, sera ado-
tado a inscricdo via formulario google docs, nesse
caso o link de inscricdo sera disponibilizado na
pagina da PRGDP, na época da realizacdo do curso.

A realizagdo dos cursos com carga horaria igual ou
superior a 60 horas esta condicionada ao recebi-
mento de, no minimo, 12 inscri¢des por turma. Se
a demanda for maior que a quantidade de vagas
oferecidas, havera sele¢cdo, conforme os seguintes
critérios: objetivos, caracteristicas, pré-requisito do
curso e ordem de recebimento das inscri¢des.

A desisténcia do servidor, depois de efetuada a sua
inscricdo, devera ser comunicada a Coordenadoria
de Capacitacdo e Avaliacdo, por escrito, até dois dias
antes do inicio das aulas.

O servidor ndo podera participar de outras a¢Ges de
capacitacdo pelo periodo de 12 meses, nos seguin-
tes casos: desisténcia injustificada ap6s o inicio do
curso, frequéncia inferior a 75% e/ou aproveitamen-
to insatisfatorio.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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CERTIFICACAO

Para receber certificado de conclusdo do curso, o
participante devera obter minimo de frequéncia
(75%) e aproveitamento (60%). Para os cursos mo-
dulares, o servidor devera requerer o certificado
quando completar a carga horaria de seu interesse.

Os organizadores, coordenadores e instrutores
também receberdo certificados das atividades
desempenhadas.

AVALIACAO

No encerramento das aulas, sera aplicado aos
participantes questionario de avaliacdo, que tem
como objetivo subsidiar com informacdes o aperfei-
¢oamento do curso, por meio de criticas, elogios e
sugestdes.

A avaliacdo de aprendizagem sera realizada confor-
me metodologia especifica para cada curso.

2018

PLANO DE
CAPACITAGAO
DOS SERVIDORES

CAPACITACAO

SERVIDORES 2018

Aperfeicoar é crescer!




Plano de Capacitagdo dos Servidores 2018 51

PRGDP | UFLA

50

d1uswodisod oped|nAIp e1as UbZ| V14N ep 0lquy ou 03UsWeSI0 Op 05NdaxX3 3 oudwelsueld ap sewsisis wa ogdelpede) €z
¥8102/01qW19s
d1uswolidisod oped|nAIp e4as £8102/01qWIa19s ye S91UD0( SIPEPIALY P 0110IRSY OP 0IUBWIYIUIDIJ D |eJapa4 OLIRISISeN op edlalled) 44
d1uswodIsod oped|nAlp eJas 810¢z/01s03e us ajusuodoud 4
|1443d - ddDS - suadessed a selleig ap 0BSSIIUO0D) 9P BWISIS Op solensn ap oedeipede)
djuswoldIsod oped|nAlp eJas 810z/01s03e yoc 021]gnd 031AI9S ok sepedijdy oyjegel] ou apnes 3 edueingas ws ogdeydede) 0¢
21usWI0RIS0d Opeg|NAIp eJas 810z/01s03e yoz 9JU3IDS JO g @ snd0ods :S0d1y3ual) sope  ap aseg ap oedezi|iin 6l
yol se yg sep (eJ13j-e3uinb yoy sielyO senuypuodsalio) o opdepay 8l
) e epungas) 8L0zZ/6/€L B 8/EL T Y -
yol se yg sep (elo)-eaxas 4oz S0SS920.d 9P 0EISAD LL
: e epun3as) 810z/8/01 © L/0€
2jusawIoIsod opeg|nAp elas gLoz/oyinf ye |[eUOISSIJ01d D [POSSad BPIA BU Sleossadialul sagde(ay sep epueniodw| y :doysyJop 9l
ygl se ygl sep | (edias-euinb e ePUN3aS) 810Z/9/1LT B ¥ ure SolyesaQ SOAON Jejuasjul esed sapepl|igeH SeAON :04ning op VL O 1
1uswolid1sod oped|nAlp eJas £810Z/01eW Uy |en1d9|a1ul oednpoud 3 esinbsad sojnpow yyD|S op soliensn ap ogdeideded) vl
ye se yz sep | (edia)-e1xas e epungdas) 81.02/S/81L € /£ | (sojnpow { wa) yoz V14N BU SleuoideuIalu| Sa03e|ay W sedneld seog
el
(e1duelsip
21uawioid1sod opegd|nAlp eias g810z/oyunf e olew e yop o SIepuas 3|POOIA @v3 W epuadiLu| @ ednjjeuy Zl
-24d 40z) 409
ORIYYOH 0doJjy¥3d VIIYYOH VY9UVvD sosdnd ai
‘91usWIoLIRISod opeS|nAlp elss 8107 9P 0JquWIa13s 3 |luge Uy V14N ep S,3V.L S2J0PIAISS 9P 0140101 d 013RIST 9P S2I0PEI|RAY 9P OIUdWeUIDI] m
1uaWLIoR1sod opeS|nAIp eJas | (SOINPOW G Wid) Ys9 V14N ep sa401san esed oegdeypede) ol
‘9]UBWJI01491S0d OpeSINAIP BJSS 810z/oyunl e jluge | (sojnpow ¢ wa) yos e2]|qnd 0BJeJISIUIWPY BU SO3IAISS Sp oBIez||edsi4 3 oedelesiuod) 6
‘91uaWlolIa1sod oped|nAIp elas +810z/]1qe yzl JOY|3IA O 43S ap olesaq O :doysyJop 8
‘(21usWIolIsod sop
-ewiiojul oeJas siejpuasasd sene sep (epugIsIp
U6 se yz sep seIp SO ‘eUBWS Jod SONUOIUS SIOp e Uiz @ Slepuas (181paWIRIUl-19ddn) opedueny-9.1d - zg esa|8u| endu] /
sopezi|eaJ 0eJ3S) 8L0Z/LL/6C B E/EL -24d yoeL) 091
1udwiod1sod oped|nAIp eJas 810z/03Jew yzi Jouadns ogdeanp3 ep salopedipu| 9
odwe
el st ug sep 8l0c/e/sl 9 el us ou wenie anb saJopiAIas soe sepedl|dy oyjeqe.] ou apnes 3 e3ueIndas W owumu_umamw s
Ug| Se Uizl Sep d Yzl Se yg sep | y(eJ194-e1x3s e epundas) 81.02/€/6 € S yow SPEePISISAIUN BU 3 021|gNd 031AISS OU 0BRIZ3IU| ¥
Yzl se yg sep 8102/2/82 Uy S9jUaN|43 Wod oyjeqge.] oe sepedljdy oyjegel] ou apnes 3 e3UrIN3aS W oedelpeded €
sopeq ap 19|0D
ucl seug sep *8l0C/C/L 29 us oeded||dy ep olusaWIYIUIDId @ S9QIRWIOU| dp BID|0D 9p Sei891e1s] esidnons ewojele|d [
ylL| se yg sep +8102/2/S ye £9 9nb 0 ages 970A sew ‘Jejey niANo ef 920/ :edidndNs ewojele|d :oLRUILIRS L
ORIYYOH 0daojyd3ad VIIYYOH VDUVY) sosynd ai

8102 OYJVLIDVdVD 3d ONV1d Od OIIYANITVD - | OXINY

www.prgdp.ufla.br/capacitacao



Plano de Capacitagdo dos Servidores 2018 53

PRGDP | UFLA

52

o = —[a[o[s[w]o[~[o[a[2[=[V[2[T[R]e o]
H = NN RN R EREEEREEEEEE m
© w = RN RN R EEREEEE €
> = NN R EREEEREEEEE S
% > N R RN EREEER I EEEEE m
o = NN EREEREEEREIEEREEE >
e @/ =] = N RN R R EEREEEEE .w
Mum — N DR R EERE R EEE ©
o N = —[]e[[w|o[~ o[>S [=[T[2[Z[2]E 5
wy = ENEERERNREREEEEEHEE 5
S5 U= “[Se [ [wle[~[=lo[2c [N [o[=[]@ =
EO KZ = BN RN EREEEREEEEES w
) o = ENEEEENRREEREEEHEE )
& O — = [ (PN [P [ e 7o I o e I R ISV el s el ) (=
- S ol = SEE=EEE= =}
A (7, o ¢ = N R EEREEEEE [N
=\ Sg — ENEEEENEREEEEEHEE o
[N N] B ,% M > NN EEREEERE I EEEE <
[a'a) o X = [~ v |w|o|~|o|o[S[=[T[(2[T[e[e =
A O m Q. < = ENEREEDERDNEEREEEREEEREEEE ‘S
k= 93 NN EEEENEEEE -
= ©
2 mm NILINI8I=|x(8|2(R|8|5(8|R (85|85 (8|5|5|8|B|ILEIR|ZIIRIEIE IS 285288828 |8|3|5 8|8 D ;
— |l |-l NV | OoO|lD|—-|O|WO ~ —|lN|lo|lo|lm|lN|I~|I~NIN|O | O™ Dl ~N|lolo|lc|lo|F|IN|—|O|—| N
=W 5E 5 8|58 18288285 35\8|28(8/3|8|12|8 5858885885 EEEE 85 EEZEEYEEZEREE s
M > _//\ n S || <=2~ <|d|d|a|d|a|a|cd|c|c|d|d|o|b| 0|6 |o|b|o|d|F|F|[F|F|SF|0|0|06|6|6|S|0|o|o|N|[~|N|w|wo 5 U
2 O
ml mm 9 HEEHEREEEE R EE R EE R EE R EE R EE R R E R R E R EE R EEE EE R EEEEEEEEE s&
C © = ol—|a|m|d|v]|/o|l~|lo|lo|of-|an|w|dg v o|~|o|o|o|-|an|o|g|v]/o|~|o|lo(lo|-|a|w|g|lv]/o(lr|lo|lo|lo|s|la|o(g|wvw|o|~s]|o| o cC o
w = 53 Nm@%%mm%wwmmmmmNMMMMMMWWWWWWWWWW%%%%M%%%%%MMMMMMMMMM A.M
Z ERS 235[= @ 3] a o] Lo
L s = T ol 9 =) o o Q cn
<> 53 S§| & g £ 2 2 53
w c a [Ny
"SOPIAJOAUS Seisiuoida|a.d sop apepljiqiuodsip ep 8 epeiuasaide epuewap ep opuspuadap ‘L0z Wa Sepelsa)o Jas oglapod seuwny SelinQOy
(eppuelsipega
9juawIolIa)sod ope3|nAIp eJa R O|NPOA - Sleuls ap euiajiselg en3ul ap odise
) uo350d OPEBINAIP 835 | (01 oo i o) Loy | OINPOIN - SIeUIS 3p eJa]Ise.g enSur ap odiseg o€
a5 d g Am_ucmum_ﬁ eQlL»° elelIsIsAluNn
1USWJ01I9]S0A Opegd|NAIp eJas 6C
: M siepuasald z1) yze £13101|q1g W23 SOAIIRJISIUILIPY SOJIUIY| SOIIAISS P 3 0IUBWIPUIY Op BINeld v
ygl se ygl sep (exi2)-E3UIND 4oz e|WLOO[ Wa SleuoidnInsul seuiSed @ S31IS ap 0BSUIINUBIA 3 0BIRNSIUIPY 87
A e epun3as ap) x 8L0Z/LL/9 B 0L/TT ' o s ’ - - s
31uaWJoIS0d OpeSINAIP B35 +8102/01gnNo 4ol | V14N ep 0NgWY OU [EIUSWINDO(Q 0BISID) 3 [BIUOWIIIE] OBISID) ap SEeWa)sIS Wa ogdeypeded) /2
31usWJoIs0d Opeg|NAIP BJ3S +8102/04qnmno | (sojnpow ¢ wa) yol esuaidw| e WO 0JUSLIBUOIDE[3Y 3 YlId Sp 0B5NpOo.d Y4
yglL se ygl sep 810¢/0L/S e 6/ve yoc SOJSIY 9p OBISeH S¢
3jusWIoLIRIS0d OpeSNAIP BJ3S uye V14N eu e21139|3 ei8iaul ap 0LIsan vz
8102/04quia13s
ORYYOH odaoniiid VIRIVYOH VDiVYD sosdnd ail

www.prgdp.ufla.br/capacitacao



54 PRGDP | UFLA

ANEXO III - DESCRICAO DOS
AMBIENTES ORGANIZACIONAIS

AMBIENTE ADMINISTRATIVO

Gestdo administrativa e académica envolvendo pla-
nejamento, execucao e avaliacdo de projetos e ati-
vidades nas areas de auditoria interna, organiza¢ao
e métodos, orcamento, financas, material, patrimo-
nio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvol-
vimento de pessoal, salde do trabalhador, higiene
e seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade
interna, atendimento ao publico e servicos de secre-
taria em unidades académicas e administrativas.

AMBIENTE INFRAESTRUTURA

Planejamento, execucdo e avaliacdo de projetos e ativi-
dades nas areas de construcdo, manutencao, conserva-
¢do e limpeza de prédios, veiculos, maquinas, moveis,
instrumentos, equipamentos, parques e jardins, segu-
ranca, transporte e confeccao de roupas e uniformes.

AMBIENTE CIENCIAS HUMANAS JURIDICAS E
ECONOMICAS

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades
de pesquisa e extensao e de apoio ao ensino em sala
de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de experi-
mento ou outros espagos onde ocorram a producdo
e a transmissao 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, administra-
¢do, economia, demografia, pedagogia, comunicacdo,
servico social, economia domeéstica, turismo, filosofia,
sociologia, ciéncias sociais, estudos sociais, antropo-
logia, arqueologia, histéria, geografia, psicologia, edu-
cacdo, ciéncias politicas, linguistica, letras, cartografia,
histéria natural, histéria da educacao, relagdes interna-
cionais, ciéncias contabeis e cooperativismo.

AMBIENTE CIENCIAS BIOLOGICAS

Planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades
de pesquisa, extensdo, assisténcia e de apoio ao en-
sino em sala de aula, laboratérios, oficinas, campos
de experimento ou outros espagos onde ocorram
a producdo e a transmissao do conhecimento no
campo das Ciéncias Bioldgicas. Integram esse cam-
po as seguintes areas, além de outras que, em cada
instituicao, forem consideradas necessarias ao cum-
primento dos objetivos desse ambiente: matemati-
ca, estatistica, quimica, oceanografia, biologia geral,
botanica, zoologia, morfologia, fisiologia, bioquimi-
ca, biofisica, farmacologia, imunologia, ecologia, pa-
rasitologia, bioengenharia, medicina, odontologia,
farmacia, enfermagem, saude coletiva, zootecnia,
medicina veterinaria, tecnologia de alimentos, bio-
medicina e microbiologia.
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AMBIENTE CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa, extensao, assisténcia e de apoio ao ensino em
sala de aula, laboratorios, oficinas, campos de experi-
mento ou outros espacos onde ocorram a produgdo e
a transmissao 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 necessarias ao cumprimento de seus obje-
tivos: meteorologia, geologia, topografia, cartografia, sa-
neamento, quimica, fisica, matematica, extracdo mineral,
obras, extracao e refino de petréleo e gas natural, geo-
logia, probabilidade estatistica, ciéncias da computagao,
tecnologia da informacao, astronomia, geociéncias, oce-
anografia, engenharias: civil, de minas, materiais e meta-
lUrgica, elétrica, eletrdnica, telecomunica¢des, mecanica,
sanitaria, quimica, de producdo, nuclear, transportes,
naval e oceanica, aeroespacial e biomédica.

AMBIENTE CIENCIAS DA SAUDE

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de
pesquisa, extensao, assisténcia e de apoio ao ensino
em sala de aula, laboratérios, hospitais, ambulatérios,
areas de processamento de refeicdes e alimentos, cam-
pos de experimento ou outros espacos onde ocorram
a producdo e a transmissdo do conhecimento no am-
biente da saude das Ciéncias da Saude. Integram esse
ambiente as seguintes areas, além de outras que, em
cada instituicdo, forem consideradas necessarias ao
cumprimento dos seus objetivos: medicina, odontolo-
gia, farmacia, nutricdo, servico social, ciéncias biomédi-
cas, saude coletiva, fonoaudiologia, fisioterapia, terapia
ocupacional, diagnéstico por imagem, educacao fisica,
psicologia, enfermagem e medicina veterinaria.

AMBIENTE AGROPECUARIA

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de
aula, nos laboratoérios, oficinas, fazenda-escola, campos
de experimento ou outros espacos onde ocorram a
producdo e a transmissdao 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, engenha-
ria florestal, engenharia agricola, medicina veterinaria,
recursos pesqueiros, engenharia da pesca, ciéncia e
tecnologia dos alimentos, cooperativismo, zootecnia,
curtume e tanagem, enologia, vigilancia florestal, apicul-
tura, zoologia, defesa fitossanitaria, producdo e manejo
animal de pequeno, médio e grande porte, mecanizacao
agricola, parques e jardins, beneficiamento de recursos
vegetais, producao de carvao e horticultura.

AMBIENTE INFORMACAO

Gestao do sistema de informac8es institucionais
envolvendo planejamento, execuc¢do, coordenagao
e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
microfilmagem, tecnologia da informacgdo, ciéncias
da informacdo, comunicagdo, biblioteconomia, mu-
seologia e arquivologia.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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AMBIENTE ARTES, COMUNICACAO E DIFUSAO

Planejamento, elaboracdo, execucdo e controle das
atividades de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensi-
no em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, teatros,
galerias, museus, cinemas, editoras, graficas, campos
de experimento ou outras formas e espagos onde ocor-
ram a producdo e a transmissao do conhecimento no
ambiente das artes, comunicacao e difusdo. Integram
esse ambiente as seguintes areas, além de outras que,
em cada instituicdo, forem consideradas necessarias ao
cumprimento dos seus objetivos: comunicacao, artes,
desenho industrial, museologia, relaces publicas, jor-
nalismo, publicidade e propaganda, cinema, producao
cultural, produgdo visual, midia e ciéncias da informacao.

AMBIENTE MARITIMO, FLUVIAL E LACUSTRE

Planejamento, execucao 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 produgdo e a transmis-
sdo do conhecimento nos campos maritimo, fluvial e
lacustre. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que, em cada instituicao, forem conside-
radas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
matematica, fisica, oceanografia, zoologia, morfologia,
botanica, biofisica, parasitologia, engenharia naval e
oceanica, antropologia, geografia, ciéncias politicas, en-
genharia cartografica, estatistica, biologia, ecologia, bio-
quimica, microbiologia, fisiologia, engenharia sanitaria,
recursos pesqueiros e engenharia de pesca, histéria,
educacdo, lingua portuguesa e ciéncias sociais.

ANEXO IV - LEGISLACAO

Lei 8.112/1990: Regime Juridico Unico.

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

Decreto 5.707/2006: Politica e Diretrizes para o
Desenvolvimento de Pessoal.

Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacao

Lei 11.091/2005: Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo.

Lei 11.233/2005: Altera dispositivos da Lei
11.091/2005.

Lei 13.325/2016: Altera dispositivos da Lei
11.091/2005.

Lei 12.772/2012: Disp&e sobre a estruturacao do Plano
de Carreiras e Cargos de Magistério Federal; sobre a
Carreira do Magistério Superior, de que trata a Lei no
7.596, de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de Carreira
e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico e sobre o Plano de Carreiras de Magistério
do Ensino Basico Federal, de que trataaLein®11.784,de
22 de setembro de 2008; sobre a contratacao de profes-
sores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata
aLein®8.745, de 9 de dezembro de 1993; sobre a remu-
neracao das Carreiras e Planos Especiais do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
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Teixeira e do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagdo, de que trata a Lei n® 11.357, de 19 de outu-
bro de 2006; altera a remuneracao do Plano de Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo; altera as Leis:
n° 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 janei-
ro de 1991; revoga o art. 4° da Lei n°® 12.677, de 25 de
junho de 2012; e da outras providéncias.

Decreto 5.824/2006: Procedimentos para a concessao do
Incentivo a Qualificagdo e para a efetiva¢do do enquadra-
mento por nivel de capacitacdo dos servidores integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacdo, instituido pela Lei n° 11.091/2005.

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

Resolucdo CUNI n° 038/2007: Programa de
Capacitacao e Desenvolvimento.

Resolucdo CUNI n° 033/2005: Normas e Critérios
para Avaliacdo de Estagio Probatdério dos servidores
técnico-administrativos da UFLA, admitidos entre
2005 e 25 de outubro de 2016.

Resolu¢do CUNI n° 051/2010: Altera a Resolugao
CUNI n° 033/2005.

Resolugcdo CUNI n° 039/2011: Altera a Resolugao
CUNI n° 033/2005.

Resolucdao CUNI n° 074/2016: Normas e critérios
para Avaliacdo de Estagio Probatério dos servidores
técnico-administrativos da UFLA, admitidos a partir
de 26 de outubro de 2016.

Resolucdo CUNI n° 011/2017: Altera a Resolucdo
CUNI n® 074/2016.

Resolu¢do CUNI n° 056/2013: Programa de Apoio a
Qualificacdo de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA.

Portaria Reitoria n®317/2015: Altera a Resoluc¢do
CUNI n° 056/2013.

Resolugdo CUNI n° 002/2015: Referenda Portaria
n°317/2015.

Portaria Reitorian®1.414/015: Altera a Resolucao
CUNI n® 056/2013.

Resolug¢do CUNI n° 002/2016: Referenda Portaria
n°1414/2015.

Resolucdo CUNI n° 074/2017: Regulamento do
Programa de Avaliacao de Desempenho dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacdo da UFLA.

Resolucdo CEPE n° 216/2017: Disp&e sobre normas,
critérios e procedimentos para o afastamento de servi-
dores técnico-administrativos pertencentes ao Quadro
Permanente da UFLA para participacdo em programas
de poés-graduacao Stricto sensu e de pés-doutorado.

Carreira do Magistério Superior e Magistério
do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico

Lei 12.772/2012: Dispde sobre a estruturacdo do
Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal e
da outras providéncias.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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Lei 12.863/2013: Altera a Lein® 12.772/2012

Lei 13.325, de 29 de Julho de 2016: Altera a re-
muneracado, as regras de promocdo, as regras de
incorporacdo de gratificacdo de desempenho a
aposentadorias e pensdes de servidores publicos
da area da educacdo, e da outras providéncias.

Lei n° 8.112/1990: Dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autar-
quias e das fundacdes publicas federais;

Resolucdo CUNI n°® 038/2006: Normas para efeitos
de progressao funcional da Carreira do Magistério
da UFLA, e suas alteracdes:

Resolucdao CUNI n° 060/2006: Altera a Resolucdo
CUNI n° 038/2006;

Resolucdao CUNI n° 004/2010: Altera o anexo da
resolucao CUNI n° 038/2006;

Resolucdao CUNI n° 061/2011: Altera o anexo da
resolucdo CUNI n° 038/2006.

Resolucdao CUNI n°® 062/2006: Dispde sobre atri-
buicbes e funcionamento da Banca Examinadora,
bem como os parametros especificos para ava-
liacdo do desempenho do pessoal docente da
UFLA para efeito de progressao funcional para a
Classe de Professor Associado.

Resolucao CUNI n° 012/2017: Disp8e sobre as nor-
mas e critérios para avaliacdo do estagio proba-
toério dos integrantes da Carreira do Magistério
Superior do Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico da Universidade Federal de Lavras;

Resolucao CEPE n° 103/2011: Disp&e sobre a forma-
¢ao didatica para a¢des em sala de aula.

Portaria n° 554/2013: Dispde sobre as diretrizes ge-
rais para o processo de avaliacdo de desempenho
para fins de progressao e de promoc¢do dos servido-
res pertencentes ao Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal das Institui¢cdes Federais de Ensino.

Portaria n° - 982/2013: Estabelece as diretrizes
gerais para fins de promoc¢do a Classe E, com de-
nominac¢do de Professor Titular da Carreira do
Magistério Superior e classe de Titular da Carreira de
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao
Ministério da Educacao.

Resolu¢do CUNI n° 031/2014: Dispde sobre as nor-
mas para fins de promog¢do a Classe E, com denomi-
nacgao de Professor Titular da Carreira de Magistério
Superior da Universidade Federal de Lavras.

Resolucao CUNI n° 079/2014: Dispde sobre as nor-
mas para fins de promocdo a Classe de Titular da
Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico da Universidade Federal de Lavras.

Resolucdo CEPE n° 166/2014: Disp&e sobre os pro-
cedimentos para redistribuicdo de pessoal docente
da Carreira do Magistério Superior e do Magistério
do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldégico.

Resolucao CUNI n° 080/2014: Dispde sobre o uso da
tese académica inédita no processo de promocao a
Classe E, com denominagao de professor titular.

Resolugdo CEPE n° 303/2016: Normas, critérios e pro-
cedimentos para o afastamento de servidores docentes
pertencentes ao quadro permanente da Universidade
Federal de Lavras para participacdo em programa de
pds-graduagao Stricto sensu ou de pés-doutorado.
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