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APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitacdo da Universidade Federal de Lavras (UFLA)
resulta do Decreto n? 5.707/2006, tendo como escopo a formulacdo da
Politica e das diretrizes voltadas para o desenvolvimento de servidores
dessa instituicdo federal de ensino superior. Seu objetivo fundamental é
o de, mediante prévia definico de critérios e metodologias adequadas,
promover continuamente acdes estratégicas de capacitacdo e aprendi-
zagem capazes de estimular o aprimoramento e a maior qualificacdo
técnica de seus servidores, sempre com o intuito de alcancar desempe-
nho mais eficaz no exercicio das competéncias institucionais, almejando
a0 mesmo tempo respeitar os principios e necessidades da universi-
dade. O Plano Anual de Capacitacdo &, nessa perspectiva, instrumento
fundamental para a universidade publica ampliar continuamente suas
competéncias e poder almejar a conquista da exceléncia e melhoria da
qualidade dos servicos ofertados a sociedade.

Nessa perspectiva, o plano de capacitacdo da Universidade Federal de
Lavras para o ano de 2019 procura reconhecer as novas demandas ori-
ginadas da complexidade da atual dinamica social, que suscita continua-
mente transformagdes nos mais variados niveis da existéncia em ritmos
cada vez mais velozes e intensos - em consonancia com a légica da
globalizacdo - a fim de oferecer a elas as solucdes que julgar adequadas.
Tal orientacdo requer dessa instituicdo académica - seja considerando
sua sdlida insercdo regional ou nacional, seja por exigéncias advindas de
seu processo de internacionalizacdo - agilidade no sentido de estimular
e promover continua atualizacdo das competéncias de seus servidores,
Visto se exigir deles nesse cendrio a capacidade de atender a solicitacdes
e tarefas novas ou originais.

Diante dessa conjuntura histérica, o Plano Anual de Capacitacdo da UFLA
para 2019 reconhece como adequado o modelo sistémico de capacitacdo,
que além de assimilar as mais atuais contribuicdes cientificas ao processo
de treinamento e aprendizagem, também valoriza as necessidades, as
caracteristicas e as aspiracdes dos servidores, além de suas motivacdes
mais constantes ou suas dificuldades especificas. Dessa maneira, o plano
de capacitacdo procura estimular o seu desenvolvimento propiciando ao
mesmo tempo a ocasido para que possam refletir criticamente acerca da
missdo da universidade e sobre o papel que nela desempenham como
profissionais.

Mediante tal reconhecimento, espera-se que o Plano Anual de
Capacitacdo ajude a conquista de resultados extremamente produtivos
alicercados na criacdo de um ambiente de trabalho no qual as iniciativas
e a atuacado dos servidores sejam efetivamente valorizadas e no qual eles
possam reconhecer sua importancia e responsabilidade, contribuindo,
assim, para o aperfeicoamento do atendimento das demandas existentes
na universidade e um melhor atendimento a comunidade e a sociedade.
Nessa direcdo, podem ser acdes exemplares aquelas voltadas tanto ao
aprimoramento dos processos de trabalho como as capazes de estimular
a aquisicdo de novas linguagens ou ferramentas, assim como as voltadas
aintrodugdo e assimilacdo de novas tecnologias.

As agdes de capacitagdo dos servidores adotadas nesse plano objetivam,
portanto, adequar as competéncias individuais as competéncias institu-
cionais, promovendo o desenvolvimento continuo do servidor com foco
na efetividade do alcance dos objetivos e metas da UFLA; nesse sentido,
é fundamental reconhecer que o desenvolvimento das competéncias
individuais € condicdo essencial para a oferta de melhores servicos a
populacao.

Por fim, cumpre realgar que os cursos propostos como agdes destinadas
a0 aprimoramento e desenvolvimento dos servidores ndo sdo destinados
apenas a disseminacdo de normas legais ou de préticas administrativas
tradicionalmente valorizadas, mas, sobretudo, voltados ao desenvol-
vimento de novos conhecimentos e habilidades técnicas. Eles também
buscam promover - é quase desnecessario dizer - um acesso mais de-
mocratico as informacdes e as novas tecnologias, além de favorecer a
troca de experiéncias e a criacdo de uma efetiva cultura de cooperacao,
fundamental em uma instituicdo do porte da UFLA, a fim de que ela cum-
pra sua missao, estimulando tanto a formacao de uma consciéncia cidada
quanto de uma cultura democratica.

Débora Cristina de Carvalho
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LEGISLACAO:
TECNICOS
ADMINISTRATIVOS

Plano de Capacitagao dos Servidores 2019

1.1
LEI 11.091: PLANO DE CARREIRA

A Lei 11.091/2005 dispde sobre o Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacao, 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 os
seguintes conceitos:

* plano de carreira: conjunto de principios, diretrizes e
normas que regulam o desenvolvimento profissional
dos servidores;

nivel de classificacdo: conjunto de cargos de mesma
hierarquia, classificados com base no requisito de
escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimen-
tos, habilidades especificas, formacdo especializada,
experiéncia, risco e esforco fisico para o desempenho
de suas atribuicbes;

padrao de vencimento: posicao do servidor na escala
de vencimento da carreira em funcao do nivel de ca-
pacitacao, cargo e nivel de classificacao;

cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que sao dele-
gadas a um servidor;

nivel de capacitacdo: posicdo do servidor na Matriz
Hierarquica dos Padrdes de Vencimento, em decor-
réncia da capacitacdo profissional para o exercicio
das atividades do cargo ocupado, realizada apds o
ingresso nesta Instituicao;

ambiente organizacional: drea especifica de atua-
cdo do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares.
O Plano de Carreira esta estruturado em cinco niveis de
classificacdo (A, B, C, D e E), com quatro niveis de capa-
citacdo cada um (I, II, Il e V).
O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a pela
Progressao por Capacitacao Profissional e Progressdo
por Mérito Profissional.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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12
PROGRESSZ{O POR
CAPACITACAO PROFISSIONAL

A Progressao por Capacitacdo Profissional € a mudanca
de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de clas-
sificacdo, decorrente da obtencdao, pelo servidor, de cer-
tificacdo em programa de capacitacdo compativel com
0 cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horaria minima exigida, conforme a Tabela a seguir:

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO
PROFISSIONAL

CARGA HORARIA DE
CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo
Il 20 horas
1 40 horas
v 60 horas
| Exigéncia minima do Cargo
Il 40 horas
I 60 horas
v 90 horas

NiVEL DE NIVEL DE
CLASSIFICACAO | CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo
Il 60 horas
1l 90 horas
\% 120 horas

I 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 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 exercicio
do cargo e deve ser respeitado o intersticio de 18 meses
entre uma progressao e outra.

A partir da publicacdo da Lei 12.772/2012, é permitido o
somatoério de cargas horarias de cursos realizados pelo
servidor durante a permanéncia no nivel de capacitacao
em que se encontra e da carga horaria que excedeu a
exigéncia para progressdo no intersticio do nivel ante-
rior, vetado o aproveitamento de cursos com carga hora-
ria inferior a 20 (vinte) horas/aula.

Os ambientes organizacionais podem ser consultados no
Anexo Ill.
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1.3
PROGRESSAO POR MERITO
PROFISSIONAL

A Progressao por Mérito Profissional serd concedida
ao servidor técnico-administrativo que, a cada 18 (de-
zoito) meses de efetivo exercicio, obtiver no Programa
de Avaliacdo de Estadgio Probatério (Resolucdo Cuni
033/2005 - vigente para os técnico-administrativos em
estagio probatdrio admitidos até 25/10/2016; Resolucdo
Cuni 074/2016 - vigente para os técnico-administrativos
em estdgio probatdrio admitidos a partir de 26/10/2016)
ouno Programa de Avaliacdo de Desempenho (Resolucao
Cuni 074/2017) resultado igual ou superior a 70 pontos.

A avaliacdo de desempenho é realizada anualmente
na mesma ocasidao para todos os servidores da UFLA.
A Progressdo por Mérito serd concedida ao servidor
na data em que completar o intervalo de 18 meses da
Ultima progressao. Serdo consideradas as duas ultimas
Avaliacbes de Desempenho realizadas em periodos
imediatamente anteriores a sua data-base de progres-
sdo, considerando também, se for o caso, a avaliacdo de
periodo probatodrio.

No caso de servidores em estagio probatorio, é conside-
rada a média das pontuacdes obtidas nas avaliacbes do
estagio probatorio.

O Plano de carreira (PCCTAE) prevé 16 niveis.

Consulte no Anexo Il a Tabela de Vencimento Basico
vigente.

1.4
INCENTIVO A QUALIFICACAO

Sera concedido Incentivo a Qualificacdo ao servidor que
possuir educacao formal superior ao exigido para o car-
go de que é titular.

Educacado formal é a educacdo oferecida pelos sistemas
formais de ensino, por meio de instituicdes publicas e
privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira,
entendidos como educacado basica e educacao superior
e que conferem diploma. Os cursos devem ser reconhe-
cidos pelo Ministério da Educacdo.

Conforme previsto na Lei 12.772/2012, a partir de 12 de
janeiro de 2013, o Incentivo a Qualificacdo passou a
ser concedido aos servidores que possuem certificado,
diploma ou titulacdo que exceda a exigéncia de escola-
ridade minima para ingresso no cargo do qual é titular,
independentemente do nivel de classificacdo em que
esteja posicionado, conforme Tabela a seguir:

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

Nivel de escolaridade formal su- Area de Area de
perior ao previsto para o exercicio | conhecimento | conhecimento
do cargo (curso reconhecido pelo | com relagdao com relacao

Ministério da Educacao) direta indireta

Ensino fundamental completo _
Ensino médio completo I

Ensino médio profissionalizante ou

ensino médio com curso técnico 20% 10%
completo

Especializacdo com carga horaria 30% 20%
|gua| ou superior a 360h

Mestrado |

Fonte: Anexo IV da Lei 11.091/2005.

1.5

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

A Resolucdo Cuni n? 038, de 29/8/2007, dispbe sobre o
Programa de Capacitacdo e Desenvolvimento dos servi-
dores técnico-administrativos da UFLA, com os seguin-
tes objetivos:

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

capacitar o servidor para o desenvolvimento de
acoes de gestao publica;

capacitar o servidor para o exercicio de sua atividade
de forma articulada com a funcdo social da UFLA,;

promover a melhoria da eficiéncia, eficacia e qualida-
de dos servicos prestados pela UFLA;

valorizar os servidores, por meio de sua capacitacao
permanente e adequac¢do aos novos perfis profissio-
nais requeridos no setor publico;

racionalizar os investimentos com capacitacao, por

meio da realizacdo de acdes, preferencialmente lo-
cais ou regionais.

PLANO DE
CAPACITACAO
DOS SERVIDORES

CAPAC TAC AO

SERVIDORES 2019

/

PLANO DE _
CAPACITAGAO 2019
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No ano de 2019, serdo oferecidas as seguintes oportuni-
dades de desenvolvimento na carreira:

2]
ACOES DE CAPACITACAO

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Iniciacdo ao Servico Piblico: visa ao conhecimento da
funcdo do Estado, das especificidades do servico publico,
da missdo da UFLA e da conduta do servidor publico e sua
integracdo no ambiente institucional.

Semana de Integra¢ao no Servico
Publico e na Universidade

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: promover a ambientacdo e integracdo dos no-
vos servidores da Instituicdo.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA.

Contetdo:
* Dinamica de integracado entre os participantes;
e Apresentacao da reitoria e das pro-reitorias;

e Principios e conceitos basicos de administracdo pu-
blica e de direito administrativo;

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

* Procedimentos em gestdo de pessoas (de acordo
com a Lei 8.112/90);

e Conhecendo a UFLA (visita orientada ao campus);

e Plano de carreira dos técnicos administrativos em
educacao;

* Plano de carreira dos docentes (magistério de ensi-
no superior € magistério do ensino basico, técnico e
tecnoldgico);

e Apresentacao das entidades de classe (SindUfla e
Adufla);

* (Con)Viver UFLA: trabalho e relagdes humanas;

* Campus Virtual: orientacdes gerais.

Metodologia: palestras, dinamicas e visita ao campus.
Carga horaria: 40 horas.

Vagas: 100 vagas.

Periodo de realizacdo: 25 de fevereiro a 12 de marco de
2019, de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h
as 18h.

Coordenadoras: Elisangela Abreu Natividade e Shirley
Michelle de Alcantara (DDP).
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LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Gestao: visa a preparacdo do servidor para o desenvol-
vimento da atividade de gestdo, que devera se constituir
em pré-requisito para o desenvolvimento de funcbes de
chefia, coordenacdo, assessoramento e direcao.

Capacitac¢ao para Gestores da UFLA
/ Médulo Planejamento e Gestdo
Institucional

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: oferecer ao nucleo de gestores da UFLA co-
nhecimentos necessarios para exercer as atribuicdes do
cargo em consonancia com a legislacdo vigente e com
0s objetivos estratégicos da Universidade.

Publico-alvo: pro-reitores e pré-reitores adjuntos, asses-
sores da reitoria e das pro-reitorias, diretores e coorde-
nadores de unidades organizacionais, chefes, vice-che-
fes e administradores de departamentos, coordenadores
e coordenadores adjuntos de cursos de graduacdo e de
poés-graduacdo, que ndo participaram do curso em 2017
e 2018 - Participacdo obrigatéria. Demais servidores in-
teressados também poderao participar.

Contetdo:

* Planejamento e gestdo institucional;

* Mapeamento de processos e gestao de riscos;

« Entendendo o0s procedimentos para compras
publicas;

¢ Gestdo de materiais e controle patrimonial - diretri-
zes e responsabilidades;

* Procedimentos para celebracao de parcerias;
* Gestdo de tecnologia da informacdo na UFLA,;
* Gestdo da infraestrutura;

« Comunicacao institucional - desafios, possibilidades,
diretrizes e novos projetos.

Metodologia: aulas expositivas e dialdgicas.
Carga horaria: 22 horas.

Vagas: 100 vagas.

Periodo de realiza¢do: maio a junho/2019.

Coordenadoras: Elisangela Abreu Natividade e Shirley
Michelle de Alcantara (DDP).

Capacitacao para Gestores da UFLA /
Mddulo Gestao de Pessoas

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: oferecer ao nucleo de gestores da UFLA co-
nhecimentos necessarios para exercer as atribuicdes do
cargo em consonancia com a legislacdo vigente e com
0s objetivos estratégicos da Universidade.

Publico-alvo: pré-reitores e pro-reitores adjuntos, asses-
sores da reitoria e das pro-reitorias, diretores e coorde-
nadores de unidades organizacionais, chefes, vice-che-
fes e administradores de departamentos, coordenadores
e coordenadores adjuntos de cursos de graduacao e de

www.prgdp.ufla.br/capacitacao




16 PRGDP | UFLA

pos-graduacao, que ndo participaram do curso em 2017
e 2018 - Participacao obrigatdria. Demais servidores in-
teressados também poderao participar.

Conteudo:
» Responsabilidades das chefias: assiduidade/frequén-

cia dos servidores docentes e técnicos administrati-
vos, regime de dedicacao exclusiva;

* Ponto eletrdnico;

* Insalubridade;

* Procedimentos em gestdao de pessoas (de acordo
com a Lei 8.112/90);

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

Metodologia: aulas expositivas e dialdgicas.

Carga horaria: 13 horas.

Vagas: 100 vagas.

Periodo de realizacdo: setembro a outubro/2019.

Coordenadoras: Elisangela Abreu Natividade e Shirley
Michelle de Alcantara (DDP).

A Capacitacao de Gestores da UFLA ocorrera ainda por
meio das seguintes acdes:

¢ Treinamento PDTAE - 2019 - 2 horas

* A Importdncia do Autoconhecimento para as
Relacbes Interpessoais - 8 horas

e O Devido Processo Administrativo Disciplinar como
Garantia Fundamental dos Servidores Publicos - 30
horas

» Capacitacdo de Avaliadores de Estagio Probatoério
de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA - 3
horas

* Gestdo de Riscos - 20 horas
* O Desafio de Ser o Melhor - 12 horas

e Capacitacdo de Usuarios do Sipac - Mddulo
Patriménio Movel - 20 horas

* Indicadores da Educacdo Superior - 12 horas

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

¢ Relacionamento com a Imprensa: treinamento prati-
co para os porta-vozes da UFLA - 8 horas

A descricdo das atividades citadas acima estdo dispostas
ao longo da apresentacado deste Plano de Capacitacao.

CURSO
Gestao de Riscos

A gestdo de riscos busca entender, aferir e tomar me-
didas necessarias para criacdo de acbes e estratégias
de mitigacdo de erros, reducdo de custos e fracassos, e
também aumento da probabilidade de sucesso. Permite
a instituicdo tomar decis6es mais assertivas com menos
perdas e mais ganhos em seus processos, criando, as-
sim, um ambiente no qual as incertezas sdo conhecidas
e gerenciadas.

Em 2016, foi publicada a Instrucdo Conjunta Normativa
MP/CGU n2 01/2016, com a finalidade de fortalecer a ges-
tao, aperfeicoar os processos e o alcance dos objetivos
organizacionais, por meio de criacdo e aprimoramento
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dos controles internos da gestao, da governanca e siste-
matizacdo da gestdo de riscos. A IN também deixa bem
clara que a responsabilidade pela implementacao e cum-
primento dos Controles Internos da Gestdo e da Politica
de Gestdo de Riscos é de todos os agentes internos a
Unidade.

Ambiente organizacional: todos

Objetivos:

e capacitar e atualizar os gestores de unidades e in-
tegrantes dos nucleos de apoio administrativo de
departamentos e setores, com o intuito de dar-lhes
condicOes para antecipar ou prever eventos que po-
dem afetar o desempenho da Instituicao, de forma

negativa, mas também positiva, identificando amea-
cas e oportunidades.

¢ intensificar os trabalhos de prevencdo de possiveis
crises para evitar o desgaste maior de administra-las
depois de ja instaladas.

e garantir a efetividade na prestacdo de servicos, re-
ducdo de incertezas nos processos e adequacao a
Instrucdo Conjunta Normativa MP/CGU n2 01/2016.

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

Contetdo:

* Conceitos basicos de gestdo de riscos;

¢ QObjetivos da gestao de riscos;

* |dentificacdo dos riscos;

* Avaliagcao dos riscos;

* Respostas aos riscos, apetite e tolerancia;

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

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realiza¢do: 6 a 17 de maio de 2019, de segun-
da a sexta-feira, das 8h as 10h.

Coordenador: Matheus Rocha Silva Pimenta (Proplag).

CURSO
Capacitacao de Usuarios do SIPAC -
Mddulo Patrimonio Moével

Ambiente organizacional: administrativo

Objetivo: capacitar e atualizar os agentes patrimoniais
e as chefias de unidades patrimoniais sobre a operacio-
nalizacdo das principais atividades a serem realizadas
pelos gestores patrimoniais locais no médulo Patrimoénio
Mdével do Sipac, para que possam executar suas ativida-
des com eficiéncia.

Publico-alvo: agentes patrimoniais e chefias de unida-
des patrimoniais.

Pré-requisito: ter o papel/perfil de gestor de patrimonio
local no Sipac.

Contetdo:

* Acautelamento;

¢ Chamado patrimonial;
* Consultar bens;
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* Movimentacdo de bens (enviar/transferir para outras
unidades; receber bens de outras unidades; enviar
bem para recolhimento; consultar e/ou estornar mo-
vimentacado por erro);

e Gerenciar localidade do bem (informar localidade e
detentor);

« Duvidas frequentes.
Carga horaria: 20 horas.

Metodologia: aulas expositivas e praticas (simulacdes)
utilizando o ambiente de treinamento do Sipac, em la-
boratério de informatica.

Vagas: 22 vagas.

Periodo de realiza¢do: 12 a 12 de julho de 2019, de segun-
da a sexta-feira, das 14h as 16h.

Coordenadora: Ana Carolina Santana Ramos (DMP).

CURSO
Capacitacao de Gestores do Médulo
Frequéncia (SIGRH/UFLA)

Objetivo: capacitar e atualizar gestores do ponto ele-
trénico e chefias que gerenciam a frequéncia de sua
equipe para o uso do Mdédulo de Frequéncia do Sistema
de Gestdo de Recursos Humanos da UFLA (SIGRH/
UFLA), garantindo seguranca e confianca nos procedi-
mentos administrativos, conforme as normas contidas
na Instrucdao Normativa Segep n® 2, de 12 de setembro
de 2018.

Publico-alvo: gestores de ponto eletrénico e chefias que
gerenciam ocorréncias no Médulo de Frequéncia.

Conteudo:

* Do controle de frequéncia: tipos de ocorréncias, com-
portamentos, consequéncias e aplicacoes;

e Da compensacao de horario;

* Do banco de horas e consulta do saldo de horas;

* Espelho de ponto (consulta e observacdes);

* Operacionalizacdo do controle de frequéncia: cadas-
trar, listar, alterar e excluir ocorréncias para servido-
res; cadastrar escalas; flexibilizar carga horaria;

* Homologacao e estorno de ponto eletrénico; homo-
logacdo e estorno de frequéncia;

* Emissao de relatorios;
+ Aspectos relevantes da Instrucdo Normativa n¢ 02/18;

* Apresentacdo dos principais pontos da Resolu¢dao
que regulamenta o ponto eletronico.

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

Carga horaria: 6 horas.

Vagas: 22 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: setembro/2019.
Coordenador: Glener Alvarenga Mizael (PRGDP).
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CURSO
Indicadores da Educacao Superior

A utilizacao de indicadores pelas organizacdes permite
verificar se as metas estabelecidas estdo sendo cumpri-
das, de modo a viabilizar o alcance dos objetivos plane-
jados. Uma organizacdo que gerencia seu desempenho
por meio de indicadores pode realizar rapidamente
intervencdes administrativas a medida que ocorrem
flutuacdes de processos, permitindo-a tomar decisoes,
executar ou reorientar acdes que irdo melhorar o seu
desempenho.

A importancia da utilizacdo de indicadores para a efici-
éncia do sistema de governanca dos 6rgaos publicos fica
evidente ao se verificar que o Ministério da Educacao,
o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao e o
Tribunal de Contas da Unido, em seus processos de mo-
nitoramento das Instituicdes Federais de Ensino Superior
(Ifes), utilizam indicadores de gestdo e académicos para
medirem o desempenho e o cumprimento dos objetivos
e da missao dessas organizacdes. Além disso, varias or-
ganizacdes do setor privado, nacionais e internacionais,
também acompanham o desempenho das Ifes com base
em indicadores.

Dessa forma, torna-se necessario que os servidores en-
volvidos diretamente nos processos geradores de indi-
cadores de gestdo e académicos conhecam e compreen-
dam os principais indicadores de desempenho internos
e externos da UFLA, em busca da melhoria constante da
eficiéncia do sistema de governanca institucional.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: capacitar os participantes para o entendimen-
to dos indicadores e das metodologias utilizadas no
acompanhamento do desempenho das Ifes pelas princi-
pais organizacdes governamentais e privadas.

Publico-alvo: diretores, chefes de departamento, coor-
denadores de cursos de graduac¢do e de pds-graduacao
e demais docentes e técnicos envolvidos com o ensino e
pesquisa na UFLA.

Contetdo:
a. Apresentacdo e Introducao

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 superio-
res da revista Guia do Estudante;

* Ranking Universitario Folha (RUF).
Metodologia: aulas expositivas e dialdgicas.
Carga horaria: 12 horas.

Vagas: 60 por turma.
Periodo de realiza¢do: agosto/2019.
Coordenador: Warlley Ferreira Sahb (DADE).

O
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I
LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Inter-relacdo entre Ambientes: visa a capacitacdo do ser-
vidor para o desenvolvimento de atividades relacionadas
e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

CURSO

O Devido Processo Administrativo
Disciplinar como Garantia
Fundamental dos Servidores Publicos

Ambiente organizacional: todos
Objetivos:

e Instruir os agentes publicos acerca das garantias
constitucionais que devem ser resguardadas no pro-
cesso administrativo disciplinar.

e Instruir os servidores acerca dos deveres funcio-
nais e das faltas disciplinares previstas no Estatuto
funcional.

» Capacitar servidores publicos para atuar em comis-
sdes de processos administrativos disciplinares e,
assim, reduzir o tempo de tramitacao dos processos
disciplinares, prescricbes e o0 nimero de processos
com nulidades.

* Melhorar a capacidade de autodeterminacao no cum-
primento das atribuicbes do cargo e, consequente-
mente, dos resultados alcancados.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Conteudo:
Topico 1 - Considerac6es Introdutdrias

1.1 O processo administrativo como garantia do servidor
publico: a visao do Supremo Tribunal Federal:

1.1.1 Principios aplicaveis ao processo administrativo;
1.1.2 llicito Administrativo;

1.1.3 Diferenciacbes entre Servidor, Agente Publico e
Funcionario Publico;

1.1.4 Caracterizacdo do llicito Administrativo: dever de
apurar.

1.2 Repercussao do ilicito administrativo:
1.2.1 Responsabilidade Administrativa, Civil e Penal.
1.3 Denuncia e representacao administrativa:
1.3.1 Diferenciacdes;
1.3.2 Denuncia anénima.
1.4 Instrucdes prévias:
1.4.1 Sindicancia Investigativa;
1.4.2 Termo Circunstanciado Administrativo.
1.5 Acdes disciplinar:
1.5.1 Hipoteses de prescrigao.

Topico 2 - Procedimentos disciplinares - Sindicdncia e
processo administrativo disciplinar

2.1 Sindicancia e Processo administrativo disciplinar:
2.1.1 Especificidades e escolha do procedimento;
2.1.2 Ato Instaurador e Constituicdo da Comissao;
2.1.3 Exigéncias e cuidados;

2.1.4 Suspeicao e impedimentos;
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2.1.5 Sigilo, independéncia e Imparcialidade.
2.2 Sindicancia:

2.21Tipos;

2.2.2 Procedimentos;

2.2.3 Prazos;

2.2.4 Hipotese de arquivamento e de instauracao de
processo disciplinar;

2.2.5 Penalidades.

Topico 3 - Processo Administrativo Disciplinar:
3.1 Caracteristicas;

3.2 Cuidados basicos;

3.3 Nulidades;

3.4 Prazos;

3.5 Fases;

3.6 Instauracao;

3.7 Procedimentos;

3.8 Inquérito Administrativo;
3.9 Instalacao;

3.10 Atos da Comissao.

3.11 Afastamento preventivo;
3.12 Producao probatoria:

3.12.1 Depoimentos;

3.12.2 Interrogatorio;

3.12.3 Acareacdes;

3.12.4 Precatodria administrativa;

3.12.5 Videoconferéncia;

3.12.6 Investigacdes e diligéncias.
3.13 Pericia e assessoramento técnico;
3.14 Sobrestamento;

3.5 Incidente de sanidade mental;
3.16 Atuacdo do acusado no Processo:

3.16.1 Direitos e garantias constitucionais.
3.17 Sancdes disciplinares:

3.17.1 Espécies;

3.17.2 Cabimento;

3.17.3 Tipificacdo da conduta;

3.17.4 Indicagao.

3.18 Citacao;
3.19 Defesa e revelia;
3.20 Relatorio conclusivo:

3.20.1 Conteudo e requisitos.
3.21 Encerramento da apuracao;
3.22 Julgamento:

3.22.1 Competéncia;

3.22.2 Prazos;

3.22.3 Nulidades;

3.22.4 Fixagao de san¢des.

3.23 Pedido de reconsideracdo, recurso € processo
revisional:

3.23.1 Cabimento;
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3.23.2 Competéncia;
3.23.3 Prazos;
3.23.4 Procedimentos.
Topico 4 - Processos especificos
4.1 Abandono de cargo e inassiduidade habitual:
4.1.1 Elementos caracterizantes;
4.1.2 Producdo probatoria;
4.1.3 Solugdes alternativas.
4.2 Acumulagao:
4.21 possibilidades;
4.2.2 ma-fé:
4.2.3 caracterizacdo e procedimentos.
4.3 Rito Sumario
Topico 5 - Regras de Conduta
5.1 Regime disciplinar;
5.2 Deveres;
5.3 Proibicdes;
5.4 Hipoteses de demissao;

5.5 Entendimento dos Tribunais Superiores acerca da
aplicabilidade no Processo Disciplinar.

Metodologia: aulas expositivas e estudos de caso em
grupo.

Carga horaria total do curso: 30 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: 12 a 25 de abril de 2019, de segun-
da a quinta-feira. O horario de realizacdo sera divulgado
posteriormente.

Coordenadora: Rafaela Aparecida Fonseca (Reitoria).

CURSO
Lingua Inglesa C1 - Avan¢ado
(Advanced)

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: capacitar os alunos a compreender um vasto
numero de textos extensos na modalidade oral e escrita
de alta complexidade, ao passo que eles poderdo usar a
lingua de forma flexivel e eficaz para fins sociais, acadé-
micos e profissionais. Espera-se possibilitar aos alunos
expressar-se sobre temas de diversas areas, evidencian-
do o dominio de mecanismos de organizacao, de articu-
lacdo e de coesao do discurso. Promover a compreensao
e producao de forma natural de textos orais e escritos,
reconstruindo argumentos e fatos de forma coerente
e considerando as variacdes semanticas, sintaticas e
pragmaticas.

Publico-alvo: servidores técnico-administrativos e do-
centes que desejem aprimorar o uso da lingua inglesa.
Terdo prioridade no preenchimento das vagas os servi-
dores que concluiram em 2018 o nivel “B2 Pré -avancado
(upper- Intermediate)” e os servidores que se encontram
na lista de espera para esse nivel.

Pré-Requisito: ter cursado o nivel Pré -avancado (upper-
Intermediate) ou ter pontuacdo suficiente em teste de
nivelamento.
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Contetdo:

¢ Vocabulary and pronunciation

* Revision

» discourse markers

* linkers

* The past: habitual events and specific incidents
+ Adverbs and adverbial expressions

* Pronouns

e Speculation and deduction

¢ Adding emphasis

* inversion

« distancing

e unreal uses of past tenses

» Verb+ object+ infinitive/ gerund

« Conditional sentences

* Verbs of the senses

* Permission, obligation, necessity

e gerunds, infinitives

« Expression future plans and arrangements
* Ellipsis

* Nouns: compound and possessive forms
* Adding emphasis 2: cleft sentences

* Relative Clauses

* So, and such

* Vowels and their sounds

Metodologia: aulas contemplando as quatro habilidades
(reading, writing, listening and speaking), dindmicas em
pares e grupos, apresentacdes académicas, atividades
on-line e avaliacdes de aproveitamento ao longo do
curso.

Material: English File (Advanced- Third edition. Editora
Oxford).

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

Vagas: 25 vagas.

Periodo de realizacdo: 12 de marco a 27 de novembro
de 2019. Os encontros presenciais serdo realizados nas
tercas e quartas-feiras, das 7h as 9h.

Coordenador: Gasperim Ramalho de Souza (DEL).

CURSO
Qualidade no Atendimento

Ambiente organizacional: todos

Objetivos: abordar a importancia do atendimento e do
marketing de relacionamento, apontando as atitudes
necessarias para se alcancar uma comunicacdo eficaz
e para se prestar um atendimento adequado, aplicando
varios procedimentos de encantamento e satisfacdo dos
usuarios dos diferentes setores/unidades da UFLA.

Publico-alvo: servidores da UFLA.
Conteudo:

¢ Evolucdo no processo da qualidade;
« Conceitos basicos de qualidade;
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*  Prémio Nacional da qualidade;

+ Padronizacao e melhoria;

* Ferramentas de gerenciamento;
e Tipos de clientes;

* Comportamento do consumidor;
* Atendimento ao cliente.

Metodologia: aulas presenciais e também a distancia,
contendo atividades, estudos de casos e recursos au-
diovisuais. A participacdo e a realizacdo das atividades
didaticas propostas nas aulas presenciais e no Ambiente
Virtual de Aprendizagem serdo computadas para efeito
de verificacdo de frequéncia e critério de aprovacao.

Carga hordria: 24 horas (12 horas presenciais e 12 a
distancia)
Vagas: 25 vagas.

Periodo de realizacdo: 4 a 21 de novembro de 2019. Os
encontros presenciais serao realizados nas segundas e
quintas-feiras, das 8h as 10h.

Instrutora: Teresa Cristina Monteiro Martins (Dips).
Coordenador: Alexandre José de Carvalho Silva (Dired).

CURSO
Excel Intermediario

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo: apresentar recursos intermedidrios de manipu-
lacdo e organizacdo de planilhas; proporcionar praticas
que busquem otimizar tarefas diarias do trabalho; e for-
necer conhecimento intermediario para o uso da planilha
eletrénica.

Publico-alvo: servidores da UFLA.
Pré-requisito: conhecimentos basicos de Excel.
Contetudo:

* Manipulacao de dados em planilhas;

* Formulas e referéncias;

» Estilos de referéncias;

* Formatacao de células;

* Formatacdo de planilhas;

* Funcgoes;

» Graficos e impressao de planilhas;

* Dicas praticas.

Metodologia: aulas expositivas e praticas.
Carga horaria: 20 horas.

Vagas: 22 vagas.

Periodo de realizacdo: 21 de agosto a 5 de setembro de
2019, de segunda a quinta-feira, das 16h as 18h.

Coordenador: Clayton Ferreira Santos (DGTI).

CURSO
O TAE do Futuro: Novas Habilidades
para Enfrentar Novos Desafios

Estamos vivendo tempos de grandes mudancas e de
rapidos avancos tecnoldgicos. Essas transformacodes
aceleradas tém levado a crises de percepc¢ao € ao mau
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funcionamento de nossos sistemas econémico, financei-
ro, politico, ambiental e social.

As Universidades, como Instituicées dinamicas que sao,
tém acompanhado esse padrdo e um novo modelo de
Ensino e Aprendizagem parece emergir desse processo.
A Universidade do futuro serd mais pulsante, extrema-
mente desburocratizada e com enorme responsabilidade
social e ambiental. Alias, esse novo ambiente sera, nao
sO responsdvel por resolver as crises que se apresentam,
mas também por ser vanguarda na criacdo de novos e
resilientes modelos de gestdo e governanca.

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

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos: apresentar as habilidades que permitirdo aos
“TAE’s do Futuro” enfrentar o desafio de construir um
novo projeto de Universidade Publica, voltada para a
vanguarda e para a inovac¢do social/ambiental.

Publico-alvo: técnicos administrativos da UFLA.
Conteltido:

e Introducéo - O “TAE do Futuro”;

*« Novos desafios e configuracdes da Universidade
Publica e a Educacado do Futuro;

e O “TAE do Futuro” comunica-se de forma nao
violenta;

e Fora da caixa: a educacao superior pensada pelo
“TAE do Futuro”;

e O papel do “TAE do Futuro” na pesquisa de ponta;
¢ Paraalém dos muros: o “TAE do Futuro” faz extensao;
* A qualificacdo e a capacitacdo do “TAE do Futuro”;

¢ A legislacdo como aliada: direitos e deveres do “TAE
do Futuro”;

¢ Sonhando com o Dragao: o “TAE do Futuro” cria e
gerencia projetos;

* Blockchain - o “TAE do Futuro” constréi projetos em
rede;

e O papel do “TAE do Futuro” no empreendedorismo
€ na inovacgao;

* Até logo! Nos vemos no futuro?

Metodologia: aulas expositivas, oficinas de curta dura-
¢ao (quando for o caso) e debates guiados priorizando
a participacdo ativa e a diversidade de ideias. Propde-se
uma abordagem leve e descontraida, porém sem aban-
donar a ideia de que o participante deve estar compro-
metido com seu aprendizado e dedicado a avancar na
coconstrucdo de saberes. Serdo utilizados espacos ao ar
livre da UFLA e salas de aula convencionais como espa-
cos de aprendizagem.

Carga horaria: 24 horas.
Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: 15 a 31 de outubro de 2019, nas
tercas e quintas-feiras, das 8h as 12h.

Coordenador: Antonio Massensini Junior (DBI).
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CURSO

Comunicac¢ao Publica da Ciéncia
e A¢oes para Incluir o Cidadao no
Processo de Pesquisa

A pesquisa cientifica na Universidade é financiada pre-
dominantemente com recursos publicos. Por isso, é di-
reito da sociedade ter acesso ao conhecimento gerado,
para refletir sobre ele, aprender, dialogar, contribuir com
suas impressoes e valores e utiliza-lo para uma partici-
pacdo mais efetiva em politicas publicas e deliberacdes
coletivas. Além disso, a divulgacdo de pesquisas tem be-
neficios em mao dupla, porque da visibilidade as equipes
de trabalho e aos projetos, ajudando a tornar os temas
valorizados na esfera publica. Por essas razdes, a UFLA
vem investindo em um programa de comunicacao publi-
ca da ciéncia, que ndo se completa sem a participacado
efetiva de seus pesquisadores.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos: discutir os diferentes modelos pelos quais
vem sendo desenvolvida a comunicacdo publica da ci-
éncia no Brasil e no exterior, bem como as ferramentas e
técnicas disponiveis para a promocao continuada dessa
pratica na UFLA. A partir das reflexdes, capacitar os par-
ticipantes para a promocdo do contato entre ciéncia e
sociedade.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA, especialmente os que atuam como pesquisadores.

Contetido:
e Histdricos da Comunicacado Publica da Ciéncia;
* Modelos de Comunicac¢ao Publica da Ciéncia;

e Ferramentas e recursos disponiveis na UFLA, resulta-
dos alcancados e desafios futuros;

* Levantando pautas de ciéncia para compartilhar com
a sociedade;

¢ Conteudos essenciais para a producao de material
para comunicacao publica da ciéncia;

« Caracteristicas de texto e linguagem;
* E as controvérsias?
e O publico, o senso-comum e a pesquisa;

* Andlise de casos e proposicao de melhorias nas
comunicacoes.

Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 4 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: setembro/2019.

Coordenadora: Ana Eliza Ferreira Alvim da Silva (DCOM).

CURSO
Reda¢ao para Comunica¢ao Publica
na Web

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos: capacitar a comunidade académica a elaborar
textos web com base nos principios da comunicacado pu-
blica, para aumentar a eficdcia da comunicacdo dos de-
partamentos e nucleos no novo portal da UFLA. Treinar
0s participantes no conteiddo do manual de redacao da
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DCOM. Apresentar técnicas e praticas de otimizacdo de
conteldo e acessibilidade Web.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA.

Conteudo:

* 0O que é comunicacdo publica?

« Diretrizes gerais para redacao de textos informativos;
« Estrutura e principais elementos textuais;

* Manual de redag¢ao da DCOM;

¢ Semantica Web e técnicas de otimizacdo de conteudo;
* Préaticas textuais para acessibilidade na Web.
Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 6 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizagdo: abril/2019

Coordenadora: Glaucia da Silva Mendes Moraes (DCOM).

CURSO

Relacionamento com a Imprensa:
Treinamento Pratico para os Porta-
Vozes da UFLA

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos: preparar a comunidade académica para um
relacionamento adequado com a imprensa, diante de
entrevistas jornalisticas. Mostrar a realidade e a rotina
dos veiculos de comunicacdo, e ainda as caracteristicas
que ndo podem faltar aos porta-vozes da UFLA.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA.

Conteudo:

* Aimportancia do bom relacionamento com a midia;
¢ Como o assessor de imprensa da UFLA pode ajudar;
e Como lidar com a imprensa;

* Antes da entrevista, o que fazer;

« Durante a entrevista, o que fazer;

* Apds a entrevista, como lidar;

¢ Dicas para entrevistas em TV;

* Dicas para entrevistas em radio;

* Dicas para entrevistas ao vivo;

e Como lidar com uma situacao de crise diante da
imprensa.

Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 8 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizagdo: outubro/2019.
Coordenadora: Camila de Souza Caetano (DCOM).

CURSO

Producdo de Videos/Pitch

Ambiente organizacional: todos.
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Objetivos: orientar a comunidade académica para a
gravacao de pitches, apresentando técnicas e dicas para
melhor uso de equipamentos (cameras e celulares), sof-
twares e outros recursos para a producdo audiovisual.
Esse tipo de divulgacdo tem sido um requisito frequente
dos editais das agéncias de fomento que exigem do pes-
quisador a elaboracdo de pitches e outros recursos de
divulgacao.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA.

Conteudo:

* Planejamento: roteiro, cendrio, equipamentos e
producao;

e Gravacao: planos e enquadramentos de camera;

* Organizacao de midias e dicas para edi¢ao nos prin-
cipais programas;

« Divulgacdo nas redes sociais.

Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 8 horas.
Vagas: 30 vagas.
Periodo de realizagdo: outubro/2019.

Coordenadora: Samara Aparecida Resende Avelar
(DCOM).

CURSO
Capacitacao em G-Suite (Ferramentas
Google)

O G Suite for Education é uma solu¢do integrada de co-
municacdo e colaboracdo que a empresa Google oferece
para instituicdes de ensino. A ferramenta tem opcédo de
gerenciamento de calendarios, ambiente virtual, arma-
zenamento de arquivos, colaboracdao online de docu-
mentos, planilha e apresentacdes, entre outros.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos: Capacitar os usuarios das mais diversas areas
que desejam melhorar os seus processos no dia-a-dia,
trabalhando de forma colaborativa, dindmica e produtiva

com ferramentas de comunicacao, colaboracdo, organi-
Zacao, seguranca e armazenamento de dados.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA.

Pré-requisito: Conhecimento basico em informatica
Conteudo:

* Google Calendar: gerenciamento de agenda, progra-
mar compromissos (reunides e eventos), agendas
on-line compartilhadas e sincronizacao de agenda
movel;

* Google Classroom: Ambiente virtual de aprendiza-
gem com criacao, distribuicao e avaliacdo de salas de
aula e trabalhos online;

* Google Contacts: gerencie sua agenda de contatos;

* Google Drive: Armazenamento de arquivos com es-
paco ilimitado, de forma colaborativa, segura e aces-
sivel de qualquer lugar;

* Google Docs: que inclui o Documents (documentos

texto), o Spreadsheet (planilhas), o Presentation
(apresentacdes) e o Drawing (desenho);
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¢ Google Mail: solucao de e-mails da Google (GMail);

* Google Sites: permite construir paginas web seguras,
sem necessidade do uso de cddigos para intranets,
com sites gerenciados por sua equipe;

¢ Google Hangouts: solucao corporativa para envio de
mensagens instantaneas, reunides e conferéncias;

* Google Tasks: facilita o gerenciamento de suas
tarefas;

* Google Videos: permite que vocé compartilhe videos
(com, por exemplo, treinamentos sobre seus pro-
dutos) para os usuarios do seu dominio de maneira
privada e segura.

Metodologia: aulas expositivas e praticas em laboratério
de informatica.

Carga horaria: 20 horas.

Vagas: 22 vagas.

Periodo de realizacdo: serd informado posteriormente.
Coordenadora: Thiago do Prado Ramos (DGTI).

I
LINHA DE DESENVOLVIMENTO

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

CURSO

A Terceirizacdao no Servico Publico: A
Fiscalizacao, Execuc¢ao dos Contratos
e o Alinhamento Estratégico para
Atuacao em Face da Responsabilidade
Trabalhista

Ambiente organizacional: todos.
Objetivos:

1 - Capacitar gestores e fiscais que atuam nos setores
com contratos para aprimoramento das atividades de
execucdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos,
assegurando os direitos dos trabalhadores na esfera
administrativa, reduzindo os indices de judicializacdo de
demandas;

2 - Capacitar gestores e fiscais de contratos adminis-
trativos para atuarem como prepostos do ente publico
perante a Justica do Trabalho;

3 - Promover o alinhamento estratégico entre as atua-
cBes consultiva e contenciosa em contratos administra-
tivos de terceirizacdo, visando alcancar a exceléncia na
atuacdo contenciosa e resultados positivos ao final do
processo judicial.

Publico-alvo: gestores e fiscais de contratos adminis-
trativos, servidores que atuam na drea de contratacdes
publicas, controle interno, assessores juridicos, servi-
dores que atuam como prepostos perante a Justica do
Trabalho.

Contetido:
PARTE |
1. Historico da Terceirizacdo
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Contextualizagao mundial;
Terceirizagao no Brasil;
Terceirizacdo no setor publico.
2. Conceitos
Relagao de trabalho;
Terceirizagao;
Atividade-fim;
Atividade-meio.
3. Historico legislativo da terceirizacdo

Decreto-Lei n.2 200/67 - Diretrizes para a Reforma
Administrativa;

Lei n? 5.645/70 - Classificacdo de cargos do Servico
Civil da Unido e das autarquias federais;

Lei n? 6.019/74 - Trabalho temporario;

Lei n? 7102/83 - Vigilante bancario;

Lei n? 8.863/94 - Expans&o da terceirizacdo no ser-
vico de vigilancia;

Lei n? 8.666/93 - Lei de licitacdes (Art. 37, inciso XXI
da CF/88);

Lei n? 8.987/95 - Regime de concessdo e permissdo
de servicos na drea elétrica;

Decreto n? 2.271/97 - Contratacdo de servicos pela
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional;

Lei n® 9.632/98 - Extincao de 79.000 cargos;

Lei n? 9.472/97 - Regime de concessao e permissao
de prestacdes de servicos na drea de telefonia;

Lei n%13.429/2017 - Nova lei da terceirizacdo (altera
a Lei n? 6.019/1974).

4. Terceirizacao ilicita

5. Ajurisprudéncia e o impacto nos contratos adminis-
trativos de terceirizacao: Responsabilidade subsidi-
aria do ente publico

Sumula n? 256 TST;
Sumula n? 331 TST;
ADC n?16/2007 - DF.

6. Jurisprudéncia administrativa do Tribunal de Contas
da Unido - TCU

Acorddo n21.214/2013 TCU - Plenario
Acorddo n? 2.622/2015 TCU - Plenério

7. Regulamentacdo infralegal para execucdo e fiscali-
zacdo dos contratos administrativos pelo Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MPOG

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 02 de 30 de abril
de 2008 e suas alteracdes;

Portaria MPOG n.2 409, de 21 de dezembro de 2016;

Instrucdo Normativa SEGES/MPOG n.2 05 de 26 de
maio de 2017.

PARTE Il
1. Nocoes gerais
Servicos continuados

 Com regime de dedicacao exclusiva de mao de
obra;

* Sem regime de dedica¢cdo exclusiva de mao de
obra (ou cuja mao de obra ndo seja preponde-
rante na formacao do preco da contratacdo).
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Servicos ndo continuados ou por escopo.
2. Gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos
Gestor da execucao do contrato
* Aescolha do gestor;
*  Deveres do gestor.
Fiscais do contrato;

Fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario.

3. Os atos de fiscalizacao
Procedimentos iniciais de execucdo contratual;
Documentacao;

Questdes que precisam ser constantemente
acompanhadas;

Fiscalizagdo por amostragem;

Instrumentos de controle da fiscaliza¢ao;

Pontos sensiveis da fiscalizacao;

Urgéncia das providéncias;

Garantia contratual;

Retencdo de faturas e pagamento direto;
Impossibilidade de pagamento direto;

Conta vinculada ou pagamento pelo fato gerador.

4. Finalizacdo do contrato administrativo e procedi-
mentos fiscais especificos.

5. Atuacado contenciosa pela Advocacia-Geral da Uniao

Envio de subsidios de defesa para os 6rgaos da AGU
que atuam no contencioso

*  Forma;
¢ Prazos.

6. A atuacdo dos gestores e fiscais de contrato na con-
dicdo de prepostos perante a Justica do Trabalho.

7. Representacao judicial dos agentes publicos pela
Advocacia-Geral da Unido.

PARTE Il
1. Alteracdes contratuais e hipdteses de rescisao
a) Aditamento e apostilamento
+ Distin¢do entre os conceitos;
* Formalizacao e instrucdo dos termos aditivos.
b) Rescisao contratual
¢ Hipoteses de ocorréncia;
* Espécies de rescisao;

« Formalizacdo e instrucdgo do processo de
rescisao.

Metodologia: aulas expositivas, abertas a interacdo e
perguntas pelos participantes.

Carga horaria: 12 horas.
Vagas: 50 vagas.

Periodo de realizacdo: 4 de abril de 2019, das 8h as 12h e
das 14h as 18h e 5 de abril de 2019, das 8h as 12h.

Coordenadora/Instrutora: Vania Mendes Ramos da Silva
(Procuradora Federal junto a UFLA).
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CURSO
Fiscalizacao de Contratos 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
Instrucdo Normativa n? 5 deixam evidente a obrigato-
riedade 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 contratagdo
de prestacdo de servico no ambito da Administracdo
Publica Federal, com ou sem dedicacdo exclusiva de
mao de obra. A normativa estd em conformidade com
0s pressupostos da Administracdo Publica orientada por
resultados. A prevencao da responsabilidade trabalhista
subsididria da Administracao exige o acompanhamento,
a criacao de controles e a documentacdo adequada.

Ambiente organizacional: todos.
Objetivos:

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

e Explorar nos normativos e cadernos de logistica os
critérios de fiscalizacdo e mensuracdo dos indicado-
res de qualidade dos servicos;

* Propor uma vigilancia de orientacdo permanente
sobre procedimentos adequados em relacdo a fisca-
lizacdo de contratos administrativos, a fim de evitar
possiveis processos administrativos futuros;

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

Especificamente visa a tratar das seguintes questoes:

* Fui nomeado como fiscal do contrato, e agora? Como
fiscalizar os contratos administrativos de forma efe-
tiva? Segundo a nova instru¢cdo normativa, posso me
negar de ser fiscal do contrato? Como é composto a
Comissao de Fiscalizacao? Quais as fun¢des do gestor
do contrato, fiscal técnico, administrativo e setorial?

Publico-alvo:

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

e todos os servidores interessados em se capacitarem,
considerando que todos podem ser designados fis-
cais de contratos.

Conteudo:

+ Planejamento do contrato - Onus da fiscalizacdo para
a prevencdo da responsabilidade - Agentes envolvi-
dos na fiscalizacdo e na gestao dos contratos;

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

* Procedimentos basicos para fiscalizacdo técnica;

* Procedimentos basicos para fiscalizagdo administra-
tiva: Fiscalizacdes inicial, mensal, diaria, procedimen-
tal e por amostragem - Extincao ou da rescisdo dos
contratos de trabalho;

* Fiscalizacdo mensal - Recebimentos provisério e
definitivo - IMR (Instrumento de medi¢do e paga-
mento) - Glosa e retencdo de pagamento - Processo
de pagamento - Ndo pagamento das obrigacdes so-
ciais, previdencidrias e trabalhistas pela empresa e a
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Portaria n2 409/2016; certiddo mensal de fiscalizacao
segundo orientacao da AGU;

« Fiscalizacdo anual - Prorrogacdo do prazo de vigén-
cia - Revisao, repactuacao e reajuste;

« Organizacdo dos trabalhos para a fiscalizacdo
eficiente;

¢ Mecanismos de controle do risco trabalhista: Conta
Vinculada X Fato Gerador;

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

« SIASG: lancamento da medicdo/nota fiscal.

Metodologia: aulas expositivas, estudo de caso, ativida-
des praticas de laboratério (elaboracdo de notificacdo,
lancamento de medicdo) e exercicios praticos.

Carga horaria: 20 horas.
Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: 20 a 31 de maio de 2019, de se-
gunda a sexta-feira, das 8h as 10h.

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

Extrator de Dados e Data Warehouse
- DW (Capacitag¢ao de Servidores

do Sistema de Pessoal Civil - SIPEC
no Programa de Multiplicadores em
Gestao de Pessoas)

Ambiente organizacional: administrativo.
Objetivo geral:

1. Capacitar servidores das areas de Gestdo de Pessoas,
para utilizacdo da ferramenta Extrator de Dados, objeti-
vando a producdo de relatérios através do gerenciamen-
to das informacdes cadastrais e financeiras do SIAPE.

2. Capacitar servidores para utilizacdo da ferramenta de
DATA WAREHOUSE SIAPE, como instrumento de gera-
cdo de consultas e relatérios, auditorias e tomadas de
decisdo sobre dados cadastrais e financeiros de servido-
res publicos do Poder Executivo.

Objetivos especificos:
Extrator de Dados

* |dentificar os comandos, caracteristicas e funcionali-
dades necessarias a realizacdo de extracao de dados;

e Extrair dados de baixa complexidade, utilizando as
tabelas UORGs, cargos, situacdo funcional, ocorrén-
cias funcionais e rubricas;

» Extrair e tratar dados de endereco, documentos pes-
soais e dependentes, obtidos do SIAPE;

e Extrair e tratar dados de cargo e funcdes, situacdo
funcional, lotacdo e exercicio, obtidos do SIAPE;

e Extrair e tratar dados sobre aposentados, instituido-
res de pensao e endereco de pensionistas obtidos do
SIAPE;

« Extrair e tratar dados financeiros de rubricas especi-
ficas, obtidos do SIAPE;

www.prgdp.ufla.or/capacitacao




34 PRGDP | UFLA

e Executar uma acdo de capacitacdo operacional,
instruindo sobre a extracdo e tratamento de dados
pessoais, funcionais e financeiros obtidos do SIAPE;

« Criar relatérios gerenciais, identificando as funciona-
lidades necessarias no aplicativo Access;

* Montar relatérios gerenciais com informacdes extra-
idas do relacionamento de tabelas, da geracao de
consultas e da importacdo e exportacdo de arquivos.

Data Warehouse:

* |dentificar os comandos, caracteristicas e funcionali-
dades do banco de dados do DW;

* Executar operacdes sistémicas, utilizando os recursos
de manipulacdo de relatérios, navegacao, subscricao,
gravacdo, ordenacdo, geracdo de graficos, utilizando
as funcionalidades do DW;

» |dentificar e solucionar duvidas sobre operacdes sis-
témicas de afastamento e aposentadoria;

« Consultar ocorréncias e dados basicos financeiros,
utilizando os recursos de média e rubrica;

» Elaborar contracheque, utilizando dados das métri-
cas de remuneracao, rendimento e desconto;

* Consultar dados sobre pensdo de aposentados;

* Exportar relatérios para Excel, TXT; PDF, utilizando os
recursos do DW;

* Explorar dados de pensdo e Beneficiarios;
* Criar uma métrica, operando a ferramenta DW;

* Gerar relatérios de consultas, processos administrati-
vos e trilhas de auditoria, preexistentes no DW;

e Operar o DW, aplicando os conhecimentos adquiri-
dos no curso;

Publico-alvo: servidores que atuam na area de gestdo de
pessoas, auditoria e gestdo de tecnologia da informacao
da UFLA e de instituicdes parceiras.

Pré-requisito: ter conhecimento de Excel (necessario),
Access (desejavel), SIAPE Folha e SIAPE Cadastro.

Conteudo:

Extrator de Dados

Extrator de dados:

+ Comandos;

» Caracteristicas;

+ funcionalidades;

PFs de atalhos e navegacao

* Barras de menus

Extracdo de tabelas:

* UORGsS;

* Cargos;

+ Situag¢do Funcional;

* Ocorréncias Funcionais;

* Rubricas;

Extracdo de dados pessoais e dados de dependentes
* Endereco;

+ Documentos Pessoais;

* Dependentes;

* Extracao de dados funcionais;
e Cargo e Funcoes;
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e Sijtuacdo Funcional;

* Lotacgdo e Exercicio;

» Extracdo de dados funcionais;

Aposentados

Instituidores de Pensdo

* Endereco de Pensionistas.

Extracdo de dados financeiros

¢ Rubricas Especificas

Aplicativo Access

* Funcionalidades;

* Relacionamento de tabelas;

* Manipulagao de dados;

e Geracado de consultas;

* Importagdo e exportacdo de dados.

Data Warehouse

Banco de dados de um DW.

e Principais caracteristicas e peculiaridades do DW.

SIAPE:

* Menus; telas, prompt, funcionalidades basicas.

Recursos do DW:

¢ Manipulacdo de relatodrios; Navegacao; Subscricado,
Gravacdo; Ordenacédo; Geracao de graficos.

Afastamento e aposentadorias.

Novos recursos do DW:

e Drill, ndo-relacionado, caso de auditoria, média e
rubrica.

Ocorréncias e dados financeiros

Dados de folha de pagamento:

* Métricas de remuneracdo; Rendimento; Desconto.
Exportacdo de relatorios para Excel; TXT; PDF.
Criacdo de nova métrica.

Consultas estruturadas.

Processos administrativos.

Trilhas de auditoria.

Metodologia: realizacdo de atividades tedricas e praticas
direcionadas aos temas propostos. O escopo de trabalho
serd o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE. Serdo utilizadas ainda estratégias de
ensino que envolvam os métodos de ensino expositivo,
interrogativo, demonstrativo e participativo com realiza-
c¢do de grupos de discussao e simulacdes de atividades
no ambiente de treinamento.

Carga hordria: 40 horas, sendo, 24 horas destinadas ao
modulo Extrator de Dados e 16 horas destinadas ao mo-
dulo Data Warehouse.

Vagas: 20 vagas.
Periodo de realiza¢do: serd divulgado posteriormente.

Coordenadoras: Elisangela Abreu Natividade e Shirley
Michelle de Alcantara (DDP).
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Capacitacao 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 responsa-
veis pela avaliacdo de desempenho em estagio probato-
rio de servidores técnico-administrativos conhecimentos
necessarios para exercer suas atribuicdes, em conformi-
dade com a Resolucdo Cuni n® 74/2016.

Publico-alvo: servidores designados para compor a
Cadep - Comissao de Avaliacdo de Desempenho em
Estdgio Probatério, servidores técnico-administrativos
em estdgio probatério regido pela Resolucdo Cuni n®
74/2016 e demais interessados.

Contetido:
* A Resolucdo Cuni n® 74/2016, que dispde sobre
normas e critérios para avaliacdo de desempenho

em estagio probatdério dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo da UFLA;

* Aspectos gerais em gestdo de pessoas de acordo
com a Lei n? 8.112/90;

* Plano de carreira dos técnicos administrativos em
educacdo - Lei n?11.091/2005;

* Impessoalidade e isencdo do avaliador;

« (Cddigo de ética profissional do servidor publico civil
do poder executivo federal - Decreto n2 1.171/94.

Metodologia: aula expositiva e dialdgica.
Carga horaria: 3 horas.

Vagas: 40 vagas por turma.

Periodo de realiza¢do: abril/2019.

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

Treinamento PDTAE - 2019 (Programa
de Avalia¢dao de Desempenho de
Servidores Técnico-Administrativos
da UFLA)

Ambiente organizacional: todos.

Objetivo geral: esclarecer acerca do Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnicos
Administrativos em Educacao da UFLA - PDTAE, aprova-
do por meio da Resolucdo Cuni n? 74/2017.

Publico-alvo: chefes de unidades organizacionais, che-
fes de equipes para fins de avaliacdo de desempenho
de servidores técnico-administrativos estaveis, membros
dos nucleos administrativos que auxiliam na conducdo
do Programa de Avaliacao, e servidores técnicos admi-
nistrativos a serem avaliados.

Contelido:
e Avaliacdo de desempenho no servico publico;

e Avaliacdo de desempenho como instrumento da po-
litica de capacitacao;
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¢ Avaliacdo de desempenho para aferir mérito para
progressao;

* Avaliacao de desempenho - legislacao;

¢  Problemas na resolucdo anterior (Resolucdo Cuni n?
15/2006);

* Manual PDTAE - 2019;

* O que ¢ a avaliacao de desempenho?

* Qual o objetivo da avaliacdo de desempenho?
* Qual o setor responsavel na UFLA?

* O que serd avaliado?

* Quando serao realizadas as avaliacdes?

* Como serd realizado o PDTAE - 2019?

* Como proceder nos casos de impedimento para par-
ticipar da avaliacdo?

* Como proceder nos casos de discordancia por parte
do servidor técnico-administrativo quanto ao resulta-
do de sua avaliacdo de desempenho?

* Recomendacdes aos avaliadores;

¢ Calendario estabelecido para o PDTAE-2019.
Metodologia: aula expositiva e dialdgica.

Carga horaria: 2 horas.

Vagas: 40 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: 20 de fevereiro de 2019, das 8h
as 10h.

Coordenadora: Shirley Michelle de Alcantara (DDP).

CURSO
Gestao de Residuos de Laboratoério e
Seguranc¢a Quimica

Ambiente organizacional: ciéncias bioldgicas, ciéncias
exatas e da natureza, ciéncias da saude e agropecuadria.

Objetivo: capacitar técnicos de laboratério quanto a
seguranca quimica, gestado de residuos quimicos e biolo-
gicos, armazenamento de produtos quimicos.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes que
atuam em laboratérios.

Contetdo:

* O Plano Ambiental da UFLA,;

* Nocbes de quimica;

« Como deve ser a estrutura fisica de um laboratério;

* Incompatibilidade de substancias quimicas e armaze-
namento de substancias quimicas;

*  Nocdes de risco quimico;
« Normas de seguranca e seguranca quimica;
e Uso de EPIs;

e O programa de gerenciamento de residuos quimicos
da UFLA;

* Rotulagem e segregacédo de residuos;

* Gerenciamento de residuos biolégicos na UFLA;
« Apresentacdo de trabalhos.

Metodologia: aulas expositivas e praticas.

Carga horaria: 40 horas.

Vagas: 25 vagas.
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Periodo de realiza¢do: maio/2019.

Coordenadoras: Zuy Maria Magriotis (DEG) e Adelir
Aparecida Saczk (DQI).

CURSO

A Prdtica do Atendimento e de
Servi¢os Técnico-Administrativos em
Biblioteca Universitaria

Objetivo: formar, qualificar, requalificar e possibilitar
a atualizacao e o aperfeicoamento no que se refere as
atividades e servicos técnicos e administrativos presta-
dos pela Biblioteca Universitaria, com vistas a elevacao
da qualidade dos servicos prestados pela Biblioteca
Universitaria a comunidade académica.

Objetivos especificos: o participante, ao concluir o cur-
so, devera ser capaz de:

* melhorar a comunicacao e o atendimento ao publico
da Biblioteca Universitaria;

* propor e aplicar melhorias nas formas de organiza-
¢do, no tratamento, na disseminacao, na preservacao,
na conservacao e na recuperacao da informacdo na
Biblioteca Universitaria;

* executar procedimentos em sistema de gerenciamen-
to e recuperacdo da informacdo como o Pergamum,
o Dspace e outros;

» despertar seu senso critico e reflexivo quanto a im-
portancia do seu papel na biblioteca, no contexto do
ensino, da pesquisa e da extensao;

e capacitar assistentes e auxiliares a desempenharem
suas atividades no recinto da biblioteca.

Publico-alvo: servidores lotados na Biblioteca
Universitaria da UFLA.

Contelido:
Mddulo 1: Introdutdrio

* Organizacdo de bibliotecas: Conceito, objetivos e
funcdes. Estrutura, servigcos, acervos. Regimento.
Historia das Bibliotecas.

Modulo 2 - Formacédo e Desenvolvimento do Acervo

* Selecdo de documentos; formas de aquisicao; des-
carte de documentos; acdes para preservacdo dos
documentos; higienizacdo; selecdo de documentos
para reparo; reparo de documentos; descarte de do-
cumentos; processo de aquisi¢cdo da UFLA. Resolucao
Cepe n? 274, de 2 de agosto de 2016. Noc¢des tedricas
da composicdo dos agentes agressores e dos princi-
pios gerais da preservacdao de documentos. Atitudes
de conservacdo preventiva e pratica de conservacao
reparadora.

Mddulo 3 - Processos Técnicos

* Nocdes de catalogacdo: origem, padrdes e termi-
nologia; inclusao de registros no Pergamum - pré-
-catalogacdo; modificacdo e exclusdo de registros
no Pergamum; Sistema de Geracdo Automatica de
Ficha Catalografica de teses, dissertacdes e trabalhos
de conclusdo de curso com dados fornecidos pelos
autores.
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* Nocgbes de sistemas de classificacdo; classificacdo
decimal universal: histérico; organizacdo da CDD: es-
trutura e notacdao; composicdao de notacdo do autor;
indexacao.

« As partes do livro; carimbagem dos documentos; eti-
quetagem; RFID; ordenacdo e organiza¢do dos livros
e periédicos nas estantes.

Mddulo 4 - Préticas dos servicos de referéncia e circula-
¢do de usuadrios

* Quem sdo os usudrios da Biblioteca Universitdria
- Regulamento; servigcos aos usuarios: tipos de em-
préstimo; Programa de Capacitacdo de Usuarios
(PCU); servicos de Referéncia presencial e virtual;
nocdes de ética e relacdes humanas: auxiliar/equipe/
usuario. Meios de comunicacdo com usuario: midias
sociais, site, e-mail, telefone e outros. Como localizar
artigos de periddicos. Postura no atendimento. O que
€ o Portal de Periddicos da Capes? Comutacao biblio-
grafica. Como lidar diante dos conflitos com os usu-
arios. Lidando com usuarios com alguma deficiéncia.

Maddulo 5 - Movimento de Acesso Aberto e Repositorio

Institucional

e Politica de Informacdo da UFLA (PIl); Repositério
Institucional - estrutura; digitalizacdo histérica das
teses e dissertacdes defendidas na UFLA; depdsito
de publicacdes, Portaria Capes; fator de impacto.

Metodologia: o curso estd estruturado em moddulos
independentes e serd ofertado na modalidade semipre-
sencial, contendo aulas expositivas, apresentacdo de
conteudo interativo e exercicios praticos.

Carga horaria: 22 horas (12 presenciais e 10 a distancia).
Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: agosto/2019.

Coordenador: Nivaldo Calixto Ribeiro (BU).

CURSO
Programac¢ao PHP com SIMP para o
SIG-UFLA

O SIG-UFLA é o principal sistema integrado de gestdo da
UFLA, e informatiza diversos processos e procedimentos
institucionais. Esse sistema foi desenvolvido com lingua-
gem de programacao PHP sobre o framework SIMP, e
utiliza o SGBD MySQL. O SIG-UFLA possuia em outubro
de 2018 cerca de 700.000 linhas de cédigo, 1.250 clas-
ses, 6.650 métodos e 570 entidades de banco de dados.
Na data mencionada esse sistema contabilizava apro-
ximadamente 313.000 acessos diarios, e possui 28.758
usuarios ativos. Para suportar a carga de utilizacdo, o
SIG-UFLA é mantido em uma infraestrutura clusterizada
e com balanceamento de carga.

Justificativa: E necessério manter o SIG-UFLA atualiza-
do quanto a processos, procedimentos e legislacdes. E
como pode ser observado por meio das metas institu-
cionais formalizadas no PDTIC 2017-2020, o SIG-UFLA
tende a expandir-se consideravelmente. As tecnologias
empregadas no desenvolvimento do SIG-UFLA, sua
arquitetura e detalhes de desenvolvimento, bem como
0 processo de desenvolvimento utilizado, ndao sdo de
dominio de todos os profissionais de tecnologia da in-
formacdo da UFLA.
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Ambiente organizacional: informacdo.

Publico Alvo: profissionais de tecnologia da informacao
da UFLA.

Objetivos: capacitar profissionais de tecnologia da infor-
macao da UFLA para execucdao de manutencdes correti-
vas e evolutivas no sistema SIG-UFLA.

Conteudo:

1. Sistema Integrado de Gestdo da UFLA (SIG-UFLA)
(1h)

* Introducdo;
» Caracteristicas;
* Arquitetura.
2. Introdugdo ao controle de versées com o GIT (3h)
* OqueédgGlT,;
» Ciclo basico do GIT;

* Criacao do repositério GIT para realizacdo das
atividades praticas;

* Principais comandos do GIT;

* Organizacédo do trabalho com Branches;

* Boas praticas no uso do GIT;

* Controle de alteracoes;

* Recuperando o cédigo em diferentes versoes;

+ Fazendo merges;

* Resoluc¢do de conflitos;

» Utilizacdo do GIT com interfaces visuais.
3. Introducao ao PHP e programacadao Web (8h)

* Instalacdo e configuracdo da IDE eclipse;

» Conceitos iniciais sobre PHP;

* Instalacdo e configuracdo do PHP e Nginx;

* Programacdo orientada a objetos com PHP.
4. Introducdo ao MySQL (4h)

» Conceitos basicos;

* Instalacdo e configuracao;

* Restauracdo de backups;

5. Construcdao do ambiente de desenvolvimento para o
SIG-UFLA (4h)

» Configuracdes especiais do Nginx;
+ Configuragdes especiais do PHP;

* Configuracdes especiais do MySQL;
» Configura¢do do SIG-UFLA,;

6. Desenvolvimento no SIG-UFLA com o framework
SIMP (18h)

» Conceitos iniciais sobre o framework;

* Arquitetura do framework;

*  Mapeamento Entidade - Banco de Dados;
» Extensdo de Entidades;

* Controle de permissao de acesso;

* Paginas de modulos;

» P&ginas genéricas;

* Desenvolvimento de relatorios;

* Desenvolvimento de scripts de atualizacdo do
sistema;

* Agendamento de tarefas;
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7. Processo de Desenvolvimento (2h)
+ Atividades do Processo;

* Processo de versionamento de coédigo do SIG-
UFLA com o GIT;

* Processo de liberacdo de releases.

Metodologia: aulas expositivas e interativas, com a reali-
zacdo de atividades praticas.

Carga horaria: 40 horas.
Vagas: 20 vagas.

Periodo de realizacdo: 7 de maio 6 de junho de 2019,
nas tercas e quintas-feiras, das 8h as 12h.

Coordenador: Flavio Lopes de Morais (DGTI).

CURSO

Desenvolvimento e Manutencao
dos Sistemas de Informacao SIGAA,
SIGRH, SIPAC e SIGAdmin

Os sistemas SIGAA, SIGRH, SIPAC e SIGAdmin informa-
tizam diversos processos e procedimentos institucio-
nais, sendo amplamente utilizados no ambito da UFLA.
Alguns dos processos e procedimentos informatizados
por tais sistemas sao feitos por meio dos médulos de
pos-graduacdo (Stricto, Lato Sensu e Residéncia em
Saude), Producdo Intelectual e Pesquisa, além de médu-
los para controle de frequéncia, férias, avaliacdo funcio-
nal, concursos, capacitacdes, memorandos, patrimonio e
almoxarifado.

Ambiente organizacional: Informacao.

Justificativa: E necessario manter os sistemas SIGAA,
SIGRH, SIPAC e SIGAdmin em operacdo e atualizados
quanto a processos, procedimentos e legislacdes. As tec-
nologias empregadas no desenvolvimento dos sistemas
mencionados, bem como suas arquiteturas e detalhes de
construcdo, nao sdo de total dominio dos profissionais
de tecnologia de informacdo da UFLA.

Ambiente organizacional: informacéo.

Objetivos: capacitar profissionais de tecnologia da infor-
macado da UFLA para execuc¢do de manutengdes corre-
tivas e evolutivas nos sistemas SIGAA, SIGRH, SIPAC e
SIGAdmin.

Publico Alvo: profissionais de tecnologia da informacao
da UFLA.

Contetdo:

1. Apresentacdo dos sistemas SIGAA, SIGRH, SIPAC e
SIGAdmin (1h)

* Introducao;
» Caracteristicas;
* Arquiteturas;
* Instalacdo e configuracdo da IDE Eclipse.
2. Introdug¢ao ao controle de versées com o SVN (3h)
* O queéSVN;
* Ciclo basico de versionamento com o SVN;
* Principais comandos do SVN;
* Boas praticas no uso do SVN;
» Controle de alteracgoes;
* Recuperando cddigos em diferentes versdes;
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* Fazendo merges;

* Resolucdo de conflitos;

* Instalacdo de plugin no SVN no Eclipse.
3. Tecnologias Java (12h)

* Conceitos iniciais de Java;

* Programacao orientada a objetos com Java;

* Instalacdo e configuracdao do JBOSS;

» JSP, JSTL, JSF e Servlets;

* Introducdo ao Java EE;

+ Java Beans;

+ JPA e Hibernate;

* Introducao ao Framework Spring.
4. Introducdo ao PostgreSQL (4h)

» Conceitos basicos;

* Instalacdo e configuracao;

* Restauracao de backups.

5. Construcao do ambiente de desenvolvimento para
os sistemas SIGAA, SIPAC, SIGRH e SIGAdmin (4h)

* Configuracdes especiais do JBOSS;
* Configuracdes especiais do PostgreSQL;
» Configuracdes especiais do Java;

» Configuracoes especiais da IDE de
desenvolvimento;

* Configuracdo dos sistemas SIGAA, SIPAC, SIGRH
e SIGAdmin.

6. Desenvolvimento nos sistemas SIGAA, SIPAC, SIGRH
e SIGAdmin (16h)

» Arquitetura dos sistemas;

* Depuracao de codigo e resolucdo de problemas;
* Realizacdo de ajustes em interfaces existentes;

* Construcdo de novas paginas;

» Construcao e ajustes de relatérios;

» Configuracdo de perfis e permissoes;

+ Agendamento de tarefas;

* Processo de versionamento e liberacdo de
releases.

Metodologia: aulas expositivas e interativas, com a reali-
zacado de atividades praticas.

Carga horaria: 40 horas.
Numero de Vagas: 12 vagas.

Periodo de realizagdo: 12 a 31 de outubro de 2019, nas
tercas e quintas-feiras, das 8h as 12h.

Coordenador responsavel: Fldvio Lopes de Morais
(DGT).

CURSO
Administracao e Manutenc¢ao de Sites
e Paginas Institucionais em Joomla

A UFLA estd adotando o software “Joomla” como ge-
renciador de conteddo Web oficial. O Joomla é uma
ferramenta utilizada para a construcao e manutencao de
websites que possibilita um acesso mais simplificado na
insercdo e manutencdao de conteudo em paginas Web,
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mesmo para quem ndo é um profissional da area de tec-
nologia da informacao. O Joomla é um software livre que
mantém constantemente atualizacbes de seguranca e de
melhorias técnicas. Estd sendo utilizado cada vez mais
por empresas, 6rgdos 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 estd na
facilidade da instalacdo/configuracdo, na praticidade
e na rapidez, no manuseio das operacdes do software
em si, no ato das atualizacdes dos websites. Outro fator
importante abordado no curso é o atendimento as re-
comendac¢bes de acessibilidade do e-MAG (Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletrénico).

Ambiente organizacional: administrativo; informacéo.

Objetivo: capacitar os servidores quanto ao processo de
administracdo e manutencdo de paginas institucionais
utilizando o gerenciador de conteudo Joomla.

Publico-alvo: servidores da UFLA que realizam atualiza-
cBes e manutencdo de sites e paginas institucionais.

Pré-Requisitos: nocdes de informatica, operacdes e na-
vegacao na Internet.

Conteudo tedrico - 4h

* 0O que é um gerenciador de conteudo;

* Sobre o Joomlg;

» Como funciona o Joomla;

¢ Nocbes de formatos de arquivos de imagem
aceitaveis;

* Nog¢des técnicas.

» Acessibilidade nos sites institucionais.

Contetdo pratico - 16h

e Passos para a criacdao de um novo site na UFLA;

¢ Efetuando login no painel administrativo;

+ Conhecimento das barras de ferramentas;

+ Criando, editando e excluindo paginas;

» Criando, editando e excluindo usuarios;

¢ Insercdo de midia (links, arquivos para download,
imagens, etc.);

* Componentes, médulos e plugins;

* Organizacdo de menus;

¢ Criando e editando artigos (noticias);

* Recursos adicionais e configuracbes avan¢adas;
+ Trabalho final de curso.

Metodologia: aulas expositivas e praticas em laboratoério
de informatica.

Carga horaria: 20 horas.
Vagas: 22 vagas.

Periodo de realizagdo: 30 de setembro a 11 de outubro
de 2019, de segunda a sexta-feira, das 8h as 10h.

Coordenador: Heider Alvarenga de Jesus (DCOM).
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SEMINARIO
Plataforma Sucupira: Vocé ja Ouviu
Falar, mas Vocé Sabe o que é?

A Plataforma Sucupira é uma ferramenta para coletar
informacoes, realizar analises e avaliacdes da Pos-
graduacdo stricto sensu. Embora atrelada ao contexto
da pods-graduacao, a Plataforma Sucupira ainda é pouco
conhecida no meio académico.

Objetivos:
* Apresentar a Plataforma Sucupira e contribuir para
aprimorar o conhecimento sobre essa ferramenta;

e Apresentar uma nocao geral da Aplicacdao Coleta
de dados da Plataforma Sucupira visando a facili-
tar o acesso as informacdes necessarias para o seu
preenchimento;

* Preparar o publico para o curso de capacitacdo
“Plataforma Sucupira: Estratégias de coleta de in-
formacdes e preenchimento da Aplicacao Coleta de
Dados”.

Publico-alvo: docentes e técnicos administrativos vin-
culados aos Programas de Pos-Graduacédo stricto sensu.

Conteudo:

+ Conceito;

* Breve histérico;

* Finalidades;

¢ Avancos;

+ Perfis de acesso: privado e publico;

* Aplicacdo Coleta de Dados: modulos de preenchi-
mento e informacgdes necessarias.

Metodologia: apresentacdo expositiva e dialdgica.
Carga horaria: 3 horas.

Vagas: 40 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: novembro/2019.
Coordenadora: Dirce de Cassia Corréa Macedo (DCS).

CURSO

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

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

Publico-alvo: docentes e técnicos administrativos res-
ponsdveis pelo preenchimento da Aplicacdo Coleta de
Dados da Plataforma Sucupira.

Pré-requisito: conhecimentos bdsicos da Plataforma
Sucupira e senha de acesso ao Sistema. Para aqueles
servidores que desconhecam o que é a plataforma e suas
funcionalidades, sugere-se a participacdo no “Seminario:
Plataforma Sucupira: vocé ja ouviu falar, mas vocé sabe
0 que é?”

Conteudo:

* Apresentacao da Plataforma Sucupira;
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¢ Navegacdo na Aplicacao;

* Principais funcionalidades;

* Modulos de preenchimento;

» Estratégias de coleta de dados;
» Estratégias de preenchimento;

* Verificacdo e resolucao de erros.

Metodologia: aulas expositivas e aulas praticas via aces-
so a Aplicacdo Coleta de Dados da Plataforma Sucupira.

Carga horaria: 8 horas.

Vagas: 22 vagas por turma.

Periodo de realizagdo: novembro/2019.
Coordenadora: Dirce de Cassia Corréa Macedo (DCS).

CURSO

Capacita¢ao de Usudrios do SIGAA
- Médulos Pesquisa e Produ¢ao
Intelectual

Objetivo: capacitar e atualizar docentes e técnicos admi-
nistrativos na utilizacdao do SIGAA - Mddulos Pesquisa e
Producéo Intelectual.

Publico-alvo: docentes e técnicos administrativos que
utilizam os Mddulos Pesquisa e Producdo Intelectual do
SIGAA.

Conteudo:

¢ Registro de projetos de pesquisa;

* Edi¢do de projetos de pesquisa;

* Submissdo de propostas de Iniciacdo Cientifica;
* Envio de relatdrio de Iniciagao Cientifica;

* Autorizacdo e validacao de dados do Lattes;

« Duvidas frequentes.

Metodologia: aulas expositivas e praticas utilizando o
ambiente de treinamento do SIGAA, em laboratério de
informatica.

Carga horaria: 4 horas.

Vagas: 22 vagas por turma.

Periodo de realizag&o: outubro/2019.

Coordenador: Vitor Anacleto Rodarte Andrade (PRP).

CURSO
Utilizacao de Base de Dados
Cientificos: Scopus e Web of Science

A construcdo do conhecimento bem como a qualidade
das pesquisas que vai desde a elaboracao do projeto até
a publicacao do trabalho final estao diretamente relacio-
nados ao levantamento bibliografico. O Scopus é uma
base de dados de resumos e de citacdes da literatura
cientifica e de fontes de informac¢ao de nivel académico
na Internet. Indexa mais de 23 mil periddicos, cerca de
265 milhdes paginas da Internet, 18 milhdes de paten-
tes, além de outros documentos. J& o Web of Science
€ uma base de dados que disponibiliza acesso a mais
de 9.200 titulos de periddicos, possibilitando a identi-
ficacdo de artigos de periddicos em diversas areas do
conhecimento. Ambas as bases podem ser utilizadas

www.prgdp.ufla.br/capacitacao




46 PRGDP | UFLA

para pesquisas de alta qualidade, associando registros,
buscando por autores relevantes na drea de interesse,
por referéncia citada, recebendo alertas de publicacdo
para assuntos, publicacdes ou autores, processando 0s
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 publicacdes na drea
de interesse, visando a interacao cientifica e busca por
possiveis revisores para publicacdes.

Ambiente organizacional: todos.

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

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

« Apresentacdo sobre o perfil das publicacées da UFLA;

» Apresentacdo das bases de dados;

* Realizando o registro nas bases de dados;

* Apresentacao das principais ferramentas de busca;

* Realizacdo de pesquisas basicas;

* Regras para pesquisas;

* Refinando as pesquisas;

* Analise dos resultados;

* Registro do levantamento bibliografico;

* Pesquisa por autor;

* Pesquisa por nome do periédico;

* Pesquisa por instituicdo;

* Pesquisa por ano de publicacdo;

+ Cadastro para o recebimento de alertas de novas
publicac¢des;

* Pesquisa de pares.

Metodologia: aulas expositivas e praticas em laboratorio
de informatica.

Carga horaria: 8 horas.
Vagas: 20 vagas por turma.

Periodo de realizacdo: 14 e 15 de marco de 2019, das 14h
as 18h.

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

CURSO
0JS - Portal Eletronico de Periodicos

O 0JS (Open Journal System) é um software de codi-
go aberto (licenca GPL v2) desenvolvido para auxiliar
no processo de gestdo de conteudos nas atividades de
editoracdo de publicacdes periddicas cientificas. O sof-
tware comecou a ser desenvolvido a partir de 1998 pelos
membros do projeto PKP (Public Knowledge Project) e
teve sua primeira versdo lancada em 2001.

O 0JS prové infraestrutura técnica para apresentacado
online de publicacdes cobrindo todos seus processos,
desde a submissado de artigos, revisao, até a indexacado
do conteudo publicado. Além disto, o OJS oferece uma
arquitetura de plugins, permitindo que novos recursos
sejam integrados ao sistema sem necessidade de alterar
seu codigo base. Alguns exemplos de plugins conhecidos
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sdao: Google Scholar para indexacdo, COUNTER plugin
para geracdo de estatisticas de acesso, etc. Atualmente
0 0JS é utilizado por cerca de 9000 revistas mundo afo-
ra (https://pkp.sfu.ca/ojs/ojs-usage/ojs-stats/ ).

Na UFLA o OJS ja é utilizado por diversas revistas,
como por exemplo a CERNE (DEF), Biometria (DES) e
Infocomp (DCC). Recentemente, a DGTI disponibilizou
infraestrutura computacional para abrigar este tipo de
revista eletrénica de forma centralizada em seu data-
center, facilitando assim o acesso a aqueles que desejam
fazer uso deste tipo de recurso para publicar eletronica-
mente seus periddicos.

Objetivo: apresentar a comunidade académica o OJS,
demonstrando através de aulas expositivas e praticas
como fazer uso dos recursos oferecidos pelo sistema.

Publico-alvo: docentes e técnico-administrativos da
UFLA que possuem relacao com periédicos desta uni-
versidade e/ou que estejam interessados em conhecer
melhor o OJS.

Pré-requisito: conhecimentos basicos de navegacdo na
Internet.

Conteudo:

* Fluxo editorial de uma revista eletrénica baseada no
0JS;

* Demonstracdo de recursos e procedimentos disponi-
veis para cada perfil (gerentes, editores, avaliadores,
autores e leitores).

* Topicos relativos a instalacdo e manutenc¢do caracte-
risticos do sistema OJS.

Metodologia: aulas expositivas e pratica em laboratério

de informatica.

Carga horaria: 12 horas.

Vagas: 20 vagas.

Periodo de realizagdo: setembro/2019.

Coordenador: Renato Ramos da Silva (DCC).

I
LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Saiide e Qualidade de Vida: visa & execucdo de acdes
que promovam a saude, seguranca e qualidade de vida
do servidor e ao desenvolvimento de projetos voltados a
responsabilidade social.

WORKSHOP
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 nao estou. A Unica questao
é: que vou fazer entre essas duas datas?”, nasceu esse
workshop. Compartilhar experiéncias me ajuda a refletir,
me ajuda a ser o meu melhor. Serd que existe algo que
importa mais que isso na vida? Ser o melhor de si?

Ambiente organizacional: todos.
Objetivos:

www.prgdp.ufla.or/capacitacao
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« Possibilitar espaco de reflexdo sobre a vida e a morte;
» Refletir sobre o estar/viver no presente;

* Desenvolver a resiliéncia.

* Aprimorar as rela¢ées e 0 ambiente de trabalho;

¢ Melhorar o desempenho na vida pessoal e profissional.

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

Conteudo:

* Reflexdes sobre a vida e a morte;

* Como enfrentar desafios?

* Viver no presente;

e As relacdes humanas;

e Empatia.

Metodologia: rodas de conversa; videos e dinamicas.
Carga horadria a ser realizada: 12 horas.

Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacdo: junho/2019.

Coordenadora: Katia Poles (DSA).

WORKSHOP
A Importancia do Autoconhecimento
para as Rela¢oes Interpessoais

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 multi-
plicidade de situacbes desencadeadas através das re-
lacdes humanas. Vale lembrar que em varias ocasioes,
como, por exemplo, no ambiente de trabalho ndo 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, propde-se o workshop com o
intuito de refletir e pensar sobre a importancia do auto-
conhecimento e seu consequente impacto na qualidade
de vida e das relacdes interpessoais.

Ambiente organizacional: todos.

Objetivos:

* Possibilitar espaco de reflexdo conjunta sobre o auto-
conhecimento e as relacdes humanas;

« Através da aplicacdo de um teste psicoldgico basico,
buscar-se-d conhecer caracteristicas individuais das
personalidades (tipos psicoldgicos);

» Refletir sobre o autoconhecimento e o comporta-
mento relacional no ambiente de trabalho;

* Desenvolver habilidades que facilitem e melhorem a
comunicacao e a relacdo interpessoal;

* Apreender conceitos tedricos da psicologia correla-
tos aos estudos sobre autoconhecimento e relagbes
interpessoais;

* Pensar/Melhorar as relacdes humanas na vida pesso-
al e profissional.

Publico-alvo: Docentes e técnicos administrativos inte-

ressados em refletir sobre o tema.

Conteudo:
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* Reflexdes sobre as relacdes interpessoais;
* Reflexdes sobre o autoconhecimento;

e Como lidar com a multiplicidade humana no ambien-
te de trabalho;

e Com - Viver e aprender.

Metodologia: rodas de conversa; teste psicoldgico; pa-
lestra expositiva e dinamicas de grupo. Cada participan-
te deverad levar smartphones, tablets ou notebook para
fazer o teste psicoldgico on-line.

Carga horaria: 8 horas.
Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizagdo: 10 e 11 de abril de 2019, das 8h
as 12h.

Coordenador: Renato Ferreira de Souza (DCH).

CURSO

Capacitacdao em Seguranca e Satude
no Trabalho Aplicadas aos Operadores
de Maquinas e Implementos Agricolas

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 conhe-
cimento das medidas e métodos a serem implantados
para a atenuacdo ou eliminacdo dos riscos inerentes a
funcao.

Objetivos especificos: capacitar os servidores a:

* Aplicar os conteudos basicos da NR 12 (Maquinas e
Equipamentos) no ambiente de Trabalho;

e Utilizar os EPI's adequados na operacdo de maquinas
agricolas;

¢ Reconhecer e utilizar os extintores indicados para o
trabalho com maquinas;

e Atuarem em intercorréncias e primeiros socorros no
trabalho.

Publico-alvo: servidores da UFLA que atuam como ope-
radores de maquinas e implementos agricolas.

Conteudo:

+ Classificacdo dos riscos ambientais;

* Arranjo fisico do trabalho na operacdo de maquinas
agricolas;

¢ Sinalizacao e dispositivos de seguranca;

¢ Equipamento de protecdo individual - EPI;

« Utilizacdo de EPIs na aplicacdo de agrotdxicos com
maquinas agricolas;

* Técnicas de combate a principio de incéndio;

¢ Picada de animal peconhento, cortes, parada cardior-
respiratoria, reanimacao cardiopulmonar.

Metodologia: aulas expositivas e praticas.
Carga horaria: 12 horas.
Vagas: 20 vagas.

Periodo de realizagcdo: 13 a 15 de marco de 2019, das 8h
as 12h.

Coordenador: Alexandre de Sousa Evangelista (PRGDP).

www.prgdp.ufla.or/capacitacao
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CURSO

Capacitaciao em Seguranca e Satide
no Trabalho Aplicadas ao Servi¢o
Publico

Objetivo geral: capacitar os servidores da UFLA nas téc-
nicas basicas de realizacao de atividades laborais dentro
dos padrdes de seguranca e saude, tornando-os aptos
para identificacdo de agentes ambientais de riscos e co-
nhecimento das medidas e métodos a serem implanta-
dos para a atenuacao ou eliminacao dos riscos inerentes
a funcao.

Objetivos especificos: capacitar os servidores a:

« Tomar conhecimento das normativas pertinentes a
seguranca e medicina do trabalho;

* Reconhecer in loco os riscos existentes e propor
melhorias;

* Dimensionar adequadamente seus proprios equipa-
mentos de protecdo individuais com base no catdlo-
go 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 combate
a principio de incéndio;

e Atuarem como multiplicadores do curso basico de
seguranca e saude no ambito de seu ambiente de
trabalho;

* Diagnosticar em seu ambiente organizacional as si-
nalizacdes de seguranca;

e Fornecer conhecimentos em saude para que oS
servidores estejam aptos a atuarem nas seguintes
intercorréncias: parada cardiorrespiratéria, desmaio,
convulsdo, infarto agudo do miocardio e acidente
vascular encefalico.

Publico-alvo: técnicos administrativos e docentes da
UFLA.

Conteudo:

* Introducéo a seguranca e fundamentacdo legal;
» Classificagcdo dos riscos ambientais;
+ Diagndstico de riscos ambientais;

* Servicos especializados em engenharia de seguranca
e em medicina no trabalho - SESMET;

» Comissao interna de prevencédo de acidentes - CIPA/
CISSP;

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

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

* Técnicas de combate a principio de incéndio;
* Sinalizacao de seguranca;

* Aplicacdo de agrotoxicos;

* Parada cardiorrespiratoria;

+ Técnica de reanimacao cardiopulmonar;

* Demais normativas pertinentes.
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Metodologia: aulas expositivas e praticas e atividades
em grupo.

Carga horaria: 24 horas.
Vagas: 30 vagas.

Periodo de realizagdo: 12 a 19 de agosto de 2019, de se-
gunda a sexta-feira, das 8h as 12h.

Coordenador: Alexandre de Sousa Evangelista (PRGDP).

2.2
PROGRAMA DE APOIO A
QUALIFICACAO DE SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Instituido pela Resolu¢do Cuni n? 56, de 29/10/2013, alte-
rada pela Resolucdo Cuni n2 002/2015 e pela Resolucéo
Cuni n2 002/2016, o Programa de Apoio a Qualificacéo
de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA tem
como objetivo promover o desenvolvimento institucio-
nal da UFLA, por meio do desenvolvimento dos seus
servidores.

O Programa disponibiliza apoio financeiro mensal aos
servidores técnico-administrativos do quadro permanen-
te 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 graduacao, ou especializa¢cdo, autori-
zado ou reconhecido pelo Ministério da Educacao-MEC;
ou poés-graduacao stricto sensu.

Em consonancia com os limites atribuidos no Art. 10, da
Resolucdo 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 ma-
ximo de R$ 300,00 por més.

A selecdo dos candidatos é realizada pela Coordenadoria
de Capacitacdo e Avaliacao e pela Coordenadoria de
Gestaode CompeténciasdaDiretoriade Desenvolvimento
de Pessoas/PRGDP/UFLA, mediante a divulgacdo de
Edital de Selecao.

Abaixo o quantitativo de servidores ja contemplados
com o Programa de Apoio a Qualificacdo 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
« *Edital 09/2018 - 22 servidores

Cabe destacar que todos os servidores inscritos que
atenderam as condicdes definidas na Resolu¢do Cuni n®
56/2013 e nos referidos editais foram contemplados.

SELECAO 2019

Edital n® 11 de 29/1/2019.

Periodo de inscricdes: de 12 de fevereiro a 12 de marco
de 2019.

www.prgdp.ufla.or/capacitacao
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DIVULGACAO

As atividades de capacitacdo e as acdes para promocdo da
qualidade de vida definidas neste plano serdo organizadas,
monitoradas e avaliadas pela Coordenadoria de Capacitacao
e Avaliacdo e pela Coordenadoria de Gestdo de Competéncias
da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da Pré-Reitoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas/PRGDP e amplamente
divulgadas nos canais de comunicac¢do da Universidade. Para
cursos de formacao especifica, serdo encaminhados comunica-
dos aos interessados. Informacgdes, como cronograma de ativi-
dades e periodo de inscricdes, serdo disponibilizadas na pdgina
da Pré-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.

Nosso endereco eletrénico: www.prgdp.ufla.br

Nossos contatos: Coordenacdo Geral do Plano Anual de
Capacitacdo de Servidores / Coordenadoria de Capacitacdo
e Avaliacdo / Coordenadoria de Gestdo de Competéncias /
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas / PRGDP

Coordenacdao Geral do Plano de Capacitacao de Servidores - 2019

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

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

Telefone: (35)3829-5152

3.2 _
INSCRICOES

Para participar dos cursos, o servidor devera preencher a ficha
de inscricdo disponivel no endereco eletronico da PRGDP ou na
Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliacdo/DDP/PRGDP e en-
tregar, com a autorizacdo da chefia, no periodo de inscri¢cdes a
ser divulgado. Quando pertinente, serd adotado a inscricao via
formuldrio Google Docs, e nesse caso o link de inscricao sera
disponibilizado na pdgina da PRGDP, na época da realizacdo
do curso.

A realizacdo dos cursos com carga hordria igual ou superior a
60 horas estd condicionada ao recebimento de, no minimo, 12
inscricdes por turma. Se a demanda for maior que a quantida-
de de vagas oferecidas, haverd selecdo, 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,
deverd ser comunicada a Coordenadoria de Capacitacdo e
Avaliacdo, por escrito, até dois dias antes do inicio das aulas.

www.prgdp.ufla.br/capacitacao
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3.3
CERTIFICACAO

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

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

3.4 _
AVALIACAO

No encerramento das aulas, serd aplicado aos participantes
questionario de avaliacdo que tem como objetivo subsidiar
com informacdes o aperfeicoamento do curso, por meio de
criticas, elogios e sugestoes.

A avaliacdo de aprendizagem serd realizada conforme meto-
dologia especifica para cada curso.
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ANEXO Il - DESCRICAO DOS
AMBIENTES ORGANIZACIONAIS

AMBIENTE ADMINISTRATIVO

Gestdo administrativa e académica envolvendo plane-
jamento, execucao e avaliacdo de projetos e atividades
nas dareas de auditoria interna, organizacdo e métodos,
orcamento, financas, material, patrimobnio, protocolo,
arquivo, administracdo e desenvolvimento de pessoal,
saude do trabalhador, higiene e seguranca no trabalho,
assisténcia a comunidade interna, atendimento ao publi-
co e servicos de secretaria em unidades académicas e
administrativas.

I
AMBIENTE INFRAESTRUTURA

Planejamento, execucdo e avaliacao de projetos e ativi-
dades nas dreas de constru¢cdo, manutencdo, conserva-
cdo e limpeza de prédios, veiculos, maquinas, moveis,
instrumentos, equipamentos, parques e jardins, seguran-
¢a, transporte e confeccdo 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 laboratdrios, oficinas, campos de experi-
mento ou outros espacos onde ocorram a producdo
e a transmissdo do conhecimento no ambiente das
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas. Integram
esse ambiente as seguintes areas, além de outras que,
em cada instituicdo, forem consideradas necessarias ao
cumprimento dos seus objetivos: direito, administracdo,
economia, demografia, pedagogia, comunicacao, ser-
vico social, economia doméstica, turismo, filosofia, so-
ciologia, ciéncias sociais, estudos sociais, antropologia,
arqueologia, histéria, geografia, psicologia, educacao,
ciéncias politicas, linguistica, letras, cartografia, historia
natural, histéria da educacdo, relagdes internacionais,
ciéncias contabeis e cooperativismo.

AMBIENTE CIENCIAS BIOLOGICAS

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa, extensao, assisténcia e de apoio ao ensino em
sala de aula, laboratdrios, oficinas, campos de experi-
mento ou outros espacos onde ocorram a producao e
a transmissdo do conhecimento no campo das Ciéncias
Bioldgicas. Integram esse campo as seguintes areas, além
de outras que, em cada instituicdo, forem consideradas
necessarias ao cumprimento dos objetivos desse am-
biente: matematica, estatistica, quimica, oceanografia,
biologia geral, botanica, zoologia, morfologia, fisiologia,
bioquimica, biofisica, farmacologia, imunologia, ecolo-
gia, parasitologia, bioengenharia, medicina, odontologia,
farmacia, enfermagem, saude coletiva, zootecnia, medi-
cina veterinaria, tecnologia de alimentos, biomedicina e
microbiologia.
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I
AMBIENTE CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA

Planejamento, execuc¢ao e avaliacdao das atividades de
pesquisa, extensdo, assisténcia e de apoio ao ensino em
sala de aula, laboratdrios, oficinas, campos de experi-
mento ou outros espacos onde ocorram a producdo 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 ob-
jetivos: meteorologia, geologia, topografia, cartografia,
saneamento, quimica, fisica, matematica, extracdo mine-
ral, obras, extracdo e refino de petréleo e gds natural,
geologia, probabilidade estatistica, ciéncias da compu-
tacdo, tecnologia da informacdo, astronomia, geocién-
cias, oceanografia, engenharias: civil, de minas, materiais
e metallrgica, elétrica, eletrénica, telecomunicacdes,
mecanica, sanitdria, quimica, de producdo, nuclear,
transportes, naval e oceanica, aeroespacial e biomédica.

|
AMBIENTE CIENCIAS DA SAUDE

Planejamento, execucdo 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, campos de
experimento ou outros espacos onde ocorram a produ-
¢do e a transmissao do conhecimento no ambiente da
saude das Ciéncias da Saude. Integram esse ambiente
as seguintes areas, além de outras que, em cada insti-
tuicdo, forem consideradas necessarias ao cumprimento
dos seus objetivos: medicina, odontologia, farmacia,
nutricao, servico social, ciéncias biomédicas, saude co-
letiva, fonoaudiologia, fisioterapia, terapia ocupacional,
diagnéstico por imagem, educacdo fisica, psicologia,
enfermagem e medicina veterinaria.

AMBIENTE AGROPECUARIA

Planejamento, execu¢cdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de
aula, nos laboratérios, oficinas, fazenda-escola, cam-
pos de experimento ou outros espacos onde ocorram a
producdo e a transmissdo do conhecimento no campo
das Ciéncias Agropecuarias. Integram esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que, em cada Instituicdo,
forem consideradas necessarias ao cumprimento de
seus objetivos: agronomia, recursos florestais, 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, producado de carvao e horticultura.

I
AMBIENTE INFORMACAO

Gestdo do sistema de informacdes institucionais envol-
vendo planejamento, execucado, coordenacao e avaliacao
de projetos e atividades nas dreas de microfilmagem,
tecnologia da informacdo, ciéncias da informacédo, co-
municacdo, biblioteconomia, museologia e arquivologia.
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AMBIENTE ARTES, COMUNICACAO E DIFUSAO

Planejamento, elaboracdo, execucdo e controle das ativi-
dades de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em
sala de aula, nos laboratérios, oficinas, teatros, galerias,
museus, cinemas, editoras, graficas, campos de experi-
mento ou outras formas e espacos onde ocorram a pro-
ducdo e a transmissao do conhecimento no ambiente das
artes, comunicacdo e difusdo. Integram esse ambiente as
seguintes dreas, além de outras que, em cada instituicao,
forem consideradas necessarias ao cumprimento dos
seus objetivos: comunicacao, artes, desenho industrial,
museologia, relacdes publicas, jornalismo, publicidade e
propaganda, cinema, producdo cultural, producao visual,
midia e ciéncias da informacao.

AMBIENTE MARITIMO, FLUVIAL E LACUSTRE

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa e extensao e de apoio ao ensino em sala de
aula, laboratérios, oficinas, campos de experimento ou
outros espacos onde ocorram a producdo e a transmis-
sdo do conhecimento nos campos maritimo, fluvial e la-
custre. Integram esse ambiente as seguintes areas, além
de outras que, em cada instituicdo, forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: matema-
tica, fisica, oceanografia, zoologia, morfologia, botéanica,
biofisica, parasitologia, engenharia naval e ocedanica,
antropologia, geografia, ciéncias politicas, engenharia
cartografica, estatistica, biologia, ecologia, bioguimica,
microbiologia, fisiologia, engenharia sanitaria, recursos
pesqueiros e engenharia de pesca, histdria, educacao,
lingua portuguesa e ciéncias sociais.



http://www.pr4.ufrj.br/impressos_da_pr4/formulario_atividades_em_artes_comunicacao_e_difusao.doc

UFLn

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

UnNiVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PrRO-RemoriA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Campus Universitario » Caixa Postal 3037
CEP 37200-000 * Lavras/MG + Brasil
(35) 3829-1139

www.prgdp.ufla.br/capacitacao



	_GoBack
	_i7brzj9ximht
	_owxbz9xw9mrc
	_1rvqh2esmmqf
	_7t5j2im8eq0r
	_s2pdn7gp1whi
	Apresentação
	Sumário
	LEGISLAÇÃO: Técnicos Administrativos
	Lei 11.091: Plano de Carreira
	Progressão por Capacitação Profissional
	Progressão por Mérito Profissional
	Incentivo à Qualificação
	Programa de Capacitação e Desenvolvimento dos Servidores Técnico-administrativos da UFLA

	Plano de Capacitação 2019
	Ações de Capacitação
	Semana de Integração no Serviço Público e na Universidade
	Capacitação para Gestores da UFLA / Módulo Planejamento e Gestão Institucional 
	Capacitação para Gestores da UFLA / Módulo Gestão de Pessoas
	Gestão de Riscos
	Capacitação de Usuários do SIPAC - Módulo Patrimônio Móvel
	Capacitação de Gestores do Módulo Frequência (SIGRH/UFLA)
	Indicadores da Educação Superior 
	O Devido Processo Administrativo Disciplinar como Garantia Fundamental dos Servidores Públicos
	Língua Inglesa C1 - Avançado (Advanced)
	Qualidade no Atendimento 
	Excel Intermediário
	O TAE do Futuro: Novas Habilidades para Enfrentar Novos Desafios 
	Comunicação Pública da Ciência e Ações para Incluir o Cidadão no Processo de Pesquisa 
	Redação para Comunicação Pública na Web 
	Relacionamento com a Imprensa: Treinamento Prático para os Porta-Vozes da UFLA
	Produção de Vídeos/Pitch 
	Capacitação em G-Suite (Ferramentas Google) 
	A Terceirização no Serviço Público: A Fiscalização, Execução dos Contratos e o Alinhamento Estratégico para Atuação em Face da Responsabilidade Trabalhista
	Fiscalização de Contratos na Administração Pública 
	Extrator de Dados e Data Warehouse - DW (Capacitação de Servidores do Sistema de Pessoal Civil - SIPEC no Programa de Multiplicadores em Gestão de Pessoas)
	Capacitação de Avaliadores de Estágio Probatório de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA 
	Treinamento PDTAE - 2019 (Programa de Avaliação de Desempenho de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA)
	Gestão de Resíduos de Laboratório e Segurança Química 
	A Prática do Atendimento e de Serviços Técnico-Administrativos em Biblioteca Universitária 
	Programação PHP com SIMP para o SIG-UFLA
	Desenvolvimento e Manutenção dos Sistemas de Informação SIGAA, SIGRH, SIPAC e SIGAdmin
	Administração e Manutenção de Sites e Páginas Institucionais em Joomla 
	Plataforma Sucupira: Você já Ouviu Falar, mas Você Sabe o que é?  
	Plataforma Sucupira: Estratégias de Coleta de Informações e Preenchimento da Aplicação Coleta de Dados 
	Capacitação de Usuários do SIGAA - Módulos Pesquisa e Produção Intelectual
	Utilização de Base de Dados Científicos: Scopus e Web of Science 
	OJS - Portal Eletrônico de Períodicos
	O Desafio de ser o Melhor 
	A Importância do Autoconhecimento para as Relações Interpessoais
	Capacitação em Segurança e Saúde no Trabalho Aplicadas aos Operadores de Máquinas e Implementos Agrícolas 
	Capacitação em Segurança e Saúde no Trabalho Aplicadas ao Serviço Público 

	Programa de Apoio à Qualificação de Servidores Técnico-Administrativos
	Seleção 2019

	INFORMAÇÕES GERAIS
	Divulgação
	Inscrições
	Certificação
	Avaliação

	Anexos
	Anexo I - Calendário do Plano de Capacitação 2019
	Anexo II - Tabela de Vencimento Básico
	Anexo III - Descrição dos Ambientes Organizacionais


