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Em, 18 de maio de 2011.

Memorando n° 85 CODEP-DP/PROAD

Ao: Diretor do Departamento de Pessoal
Senhor Walter Braganga
Assunto: Encaminha Plano de Capacitagéo de 2011 da UFRRJ

Estamos encaminhando, em anexo, o Plano Anual de Capacitagdo - PAC - 2011,

da UFRRYJ, solicitando que seja encaminhado ao Conselho Universitario para aprovacao.

Atenciosamente,

Coordenadora g: da CODEP-DP/DAA

c/c: Pré-reitor de Assuntos Administrativos
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Coordenacio de Desenvolvimento de Pessoas

PLANEJAMENTO DE CAPACITAGAO DA UFRRJ PARA 0 ANO DE 2011

UFRR}J

NOME DO ORGAO / ENTIDADE

ANO DE REFERENCIA

PRO-REITOR DE ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS

TELEFONE / CORREIO
ELETRONICO

DIRIGENTE DE RH

TELEFONE / CORREIO
ELETRONICO

COORDENADORA DE
DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

TELEFONE / CORREIO
ELETRONICO

Pedro Paulo de Oliveira Silﬁva

21- 2683 2865 / 2682 1030 - ppos@ufrrj. br

-_— OO
Walter Braganca

21- 2682 1030/ 2682 2865 =

walterbraganca@ufrrj. br

Lucimere Antunes Santos

21 - 2681 4739/ 2681 4740 =

lucimereantunes@ufrrj. br

1. Apresentacéo

0 Plano Anual de Capacitacido da UFRR] de 2011, sendo um instrumento da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, ests construido em consonancia
com o Decreto 5.707 de 23 de fevereiro de 2006.

“O Plano Anual de Capacitacao - PIC - constitui um Importante guia para
dirigentes e servidores. Ao mesmo tempo em que serve a Dropositos gerenciais,
permite aos membros da organizacio orien lar-se sobre as competéncias que
precisam ser desenvo] vidas, os mejos dJ'Spom’Vez's, 0§ prazos, os recursos e as
condigdes para que tais competéncias se desenvolvan, Idealmente o plano resulta
de um processo de negociagdo entre corpo dirigente e servidores com o foco
voltado para a melhoria do desempenho dos profissionais e da organizacao” (Guia
de Orientacao para Elaboraciao do Plano de Capacitaczo)

Diante de tal afirmacdo, entende-se que para haver um plano de
capacitacéo eficaz, é necessario uma série de prerrogativas e acdoes conjuntas
com todos os gestores das unidades de uma  Instituicao, que resulte em um
diagnéstico claro das lacunas de competéncias.

Tudo isso é conceito relativamente novo dentro do servigo publico, cabendo
as areas de desenvolvimento de pessoas o papel de promover as mudancas
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necessarias.

No contexto atual da UFRRJ, com a criacéo da Coordenacao de
Desenvolvimento de Pessoas (CODEP) hé&, aproximadamente, um ano e meio e ainda
realizando o mapeamento de competéncias, com conclusdo prevista para o ano de
2012 e entendendo que, hoje, o grande objetivo da capacitacéo em servigo publico
é formar os servidores para que sejam aprendizes por toda a vida e que possam
responder e se adaptar as mudangas, é um grande desafio para nés desenvolvermos
a capacitacdo em nossa Universidade, pois isso significa, além de levantar as
lacunas de competéncias para um diagnéstico preciso, romper habitos e culturas
ha anos incorporados na vida da maioria dos servidores, principalmente os mais
antigos da Instituicio.

Entendemos que o primeiro e talvez o maior desafio para tanto, seja
motivar as pessoas a buscarem o aprendizado, para acompanharem toda e qualquer
mudan¢a necessaria. Portanto, embora tenhamos nossas metas e objetivos claros
para atender as questdes emergenciais no que se refere a capacitacdo, nos
deparamos com a resisténcia dos servidores, incluindo aqui, principalmente, os
gestores. Dessa forma precisamos atacar o problema de dois lados, o da
motivacdo, que também é uma capacitacdo, e o de capacitar os servidores para
desenvolver, com qualidade e presteza, as suas funcdes do dia a dia.

Ha de se ressaltar que até o presente momento as capacitacdes ndo eram
planejadas, e funcionavam apenas atendendo demandas imediatas. Estamos propondo
que, a partir de 2011, as capacitacdes acontecam dentro de um planejamento que
objetiva atender as lacunas detectadas no levantamento feito nas Unidades. Assim
as unidades definem suas metas, identificam suas lacunas de competéncias, em
didlogo realizado entre gestores e seus colaboradores, para atender ao
cumprimento dessas metas estabelecidas na Unidade.

Estas s@o mudancas necessarias para que a Universidade acompanhe as
transformacdes que ocorrem dentro dela mesma, no Servico Publico e no mundo e
possa prestar um servico de qualidade a populagéo brasileira, em especial a do
interior do RJ e da Baixada Fluminense de acordo com sua miss3o.

2. Marco institucionais
2. 1 Missdo da UFRR]:

“Gerar, socializar e aplicar o conhecimento nos diversos campos do saber,
através do ensino, da pesquisa e da extensdo, Indissociavelmente articulados, de
modo a contribuir para o desenvolvimento do Pais, ressaltando o interior do
Estado do Rio de Janeiro e a Baixada Fluminense, visando & formacéao de
profissionails cidaddos com autonomia para o aprendizado continuo, socialmente
referenciado para o mundo do trabalho, e capazes de atuar na construcdo da
Justica social e da democracia”

2.2 Missdo da CODEP-DP/DAA:
“Viabilizar a formacdo integral, pessoal e profissional, dos servidores
da UFRRJ, propiciando a qualidade dos servicos prestados a sociedade

brasileira”

S.A.P.6.
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3. Objetivos:
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Criar condicdes para elevar a qualidade dos servicos da Administracgéo
Central: DCF, DMSA e DP;

Promover capacitacdo, prioritariamente, para gestores e para as areas
de logistica, de Gestdo de Pessoas e de TI, essenciais da Administracé@o
Central da UFRR]J;

Criar Programas de ac¢des educativas e preventivas na area de salde
fisica, emocional e intelectual;

Atender as demandas de capacitacdo na area de laboratério;

Buscar acdes que promovam a implementacéo de melhores condicoes de TI

na UFRR]J;
Promover cursos, reunides, debates ou acdes semelhantes sobre o Tema
Avaliacdo Institucional de 360° , para implantacdo do Programa de

Gestdo e Avaliacio de Desempenho — PROGAD;

Motivar os servidores a buscarem ferramentas que os capacitem a
desenvolver seu trabalho de modo que possam contribuir no atendimento
das demandas de seu setor e atingir as metas propostas de sua Unidade e
da Instituicao;

Desenvolver competéncias necessarias aos gestores para que possam
acompanhar as mudan¢as que vem acontecendo dentro do setor publico e
mais especificamente nas Universidades, com a implementac&o do REUNI;
Oferecer oportunidade para capacitacdo introdutéria, de ambientacdo e
de formacdo dos novos servidores;

Manter 0s cursos: Comunicacéo, Capacitar em Informatica,
Desenvolvimento das Habilidades e Técnicas para os Colaboradores do
Servico de Alimentac@o, Operacdo e Manutenc&o de Maquinas, Implementos
Agricolas e Veiculos Condutores e Gestdo de Projetos e

Atender as principais demandas de capacitag@o oriundas das Unidades,
por solicitacdo da CODEP, em func@o das metas de cada uma delas

4. Pablico alvo:

5. Metas:

Gestores e servidores ligados direto ou indiretamente as atividades da
Administracd@o Central da UFRRJ, nas éreas de TI, RH, e Logistica;
Servidores que desempenham servigos em laboratoério;

Trabalhadores da area agricola (conclusdo de projeto que iniciou em
2010) ;

Funcionarios de secretaria (conclusd@o de projeto que iniciou em 2010);
Servidores que trabalham na area de alimento. (conclusdo de projeto que
iniciou em 2010)

0 quantitativo de servidores da UFRRJ esta descrito no quadro abaixo

%Ffuc.f\‘fﬁg§%}4 "

TOTAL DE SERVIDORES

SERVIDORES NO ORGAO / ENTIDADE

\ 2.516

OCUPANTES DOS CARGOS DE FUNGAO
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GRATIFICADAS, FG, E CARGOS DE DIREGAO, CD. l

UFRRJ*

_  TRABALHADORES EXTERNOS EM EXERCICIO NA

SERVIDORES CLT**

- TOTAL

|

2.985

]

% Trabalhadores anistiados pelo governo, vindos da CBTU, ECT,

que estio prestando servicos na UFRRJ.

#% Estrangeiro, Professor de 3°

Abaixo encontra—se o quadro com O numero relativo de

grau.

se capacitar durante o ano de 2011.

ELETROBRAS, RFF e da Casa da Moeda

servidores que pretende-

. ]
relativo ao

clientes

B Classificagdo Projeto/Programa Valor
dos servidores total de servidores
da UFRR]J

Gestores 1.Projeto Capacitacdo de Gestores da UFRR]J. * 25%

Novos servidores |2. Projeto de Capacitag@o de Novos Servidores da UFRRJ |100%

Qualquer 3. Projeto de Comunica¢@o 10%

servidor com

ensino

fundamental

Economistas 4. Projeto Curso Desenvolvimentos das Habilidades e Técnicas para | 30%

domestica os Colaboradores do Servigo de Alimentagao

Cozinheiros ¢ | Projeto Curso Desenvolvimentos das Habilidades e Técnicas para os | 10%

copeiros Colaboradores do Servigo de Alimentagao

Qualquer 5. Projeto Capacitar para Implantagao do Programa de Gestao e 25%

servidor Avaliagio de Desempenho do Capital Humano da UFRRJ*

priorizando

gestores

Técnicos em| 6. Projeto Curso Operagdo e Manutengao de Mdaquinas €

Agropecuéria Implementos Agricolas e Veiculos Condutores

Auxiliares de | Projeto Curso Operagdo e Manutengio de Médquinas e Implementos 20%

Agropecuaria Agricolas e Veiculos Condutores

jardineiros Projeto Curso Operagdo e Manutengio de Méquinas e Implementos 20%
Agricolas e Veiculos Condutores

Operador de | Projeto Curso Operagdo e Manutengio de Mdquinas e Implementos 20%

Maquinas Agricolas e Veiculos Condutores

Agricolas

Outros Projeto Curso Operagao e Manutengao de Maquinas e Implementos | 10%

servidores da | Agricolas e Veiculos Condutores

Area Agricola

Servidores do|7. Projeto de Capacitac@o na Area de Logistica* 25%

Departamento de

Material e seus




]
Servidores do!8. Projeto de Capacitag@o na Area Financeira* 25% i:;ﬂ§?4
Dpto. de '
Contabilidade e
Finang¢ase seus
clientes

ittt

Servidores dol9. Projeto de capacitagdo em Gesté@o de Pessoas¥* 25%

Departamento de
Pessoal e seus

clientes

Servidores dal10. Projeto de Capacita¢&@o em TI¥ 25%
Coordenadoria de

Informatica e

seus clientes

Servidores del11. Programa Vida com Qualidade — Oficinas de TO 10%
todas as areas

Qualquer 12. Projeto Capacitar 1%
servidor

Gestores el14. Projeto de Capacitacdo em Gerenciamento de 10%
servidores Projetos
envolvidos ou
potencialmente
envolvidos com
projetos

Servidores de | 14. Projeto Semana dos Servidores 5%

todas as areas

Servidores de| 15. Projeto Semana dos Profissionais de Secretaria 20%

Secretaria
L

it

* S#@o Projetos a serem desenvolvidos no primeiro semestre de 2011 e devera ter, no minimo, dois
anos para serem executados.

Além dos servidores listados no quadro, pretende-se capacitar pelo menos
2% dos servidores da Universidade, por demandas das Unidades, desde que
justificada sua necessidade e ter sido enviado a CODEP seu planejamento de
capacitag@o em funcéo de suas metas, conforme anexo 1

6. Eventos/agdes.

6.1 Opgdes de acgdes oferecidas
Serio oferecidas as seguintes opgoes de acdes:

_ Desenvolvidas pela prépria Instituicao;

_ Contratadas, tanto oferecidas por pessoa fisica como juridica, para

serem ministradas na proépria Universidade e
_ Feitas fora do ambito da Universidade

6.1.2 Acdes Desenvolvidas pela prépria Instituicéo
Szo aquelas que acontecem integralmente na Instituicdo, ou seja cujos projetos
sio elaborados e coordenados por servidores da UFRR] e a maioria, senao todos
os instrutores também sdo da propria Universidade.

6.1.3 Acdes contratadas, tanto oferecidas por pessoas fisica como



juridica, para serem oferecidas na proépria Universidade ' P~

Sao aquelas que acontecem na propria Instituicd@o, porém sfio executadas por uma
pessoa fisica ou juridica externa. Ocorrera quando a ac¢ao for inviavel de ser
elaborada e/ou executada por servidores da UFRR].

6.1.4 Feitas fora do ambito da Universidade, ou agdes externas
Acdes realizadas em outra instituicdo, quando ndo for viavel ou economicamente
desfavoravel, oferecé—las utilizando um dos dois modos anteriores.

Obs. : Priorizaremos, no caso de eventos externos de aprendizagem, os
cursos ofertados pelas escolas de governo, de acordo com o inciso XIII  do
artigo 3°, do Decreto 5.707/2006

Para a recomendacdio de eventos de capacitac¢do externa, aos
servidores Técnico—administrativos da UFRRJ, a CODEP-DP/DAA usara os critérios
abaixo relacionados.

0 evento:

— nio estar sendo oferecido ou com previsédo para oferecimento pela UFRRJ;

— ser de relevancia para atividade desenvolvida pelo servidor, pertinente ao
ambiente organizacional;

— deve estar previsto nas informacoes de sua Unidade encaminhados a CODEP;

- deve ser solicitado, com pelo menos 30 (TRINTA) dias, & CODEP, através do
formulario do DMSA;

— devera ser viavel de acordo com a disponibilidade de recursos financeiros da
Universidade;

- sera priorizado quando for oferecido por Instituic&o publica ou parceira;

- solicitado em empresa privada ndo sera recomendado, quando o mesmo €
oferecido por instituicdo publica, exceto se for de extrema relevancia,
comprovada por justificativa que sera analisada pela Comiss&@o de Avaliag@o da
CODEP;

- destinado as atividades basicas da administracdo e as atividades de gestores,
definida nesse PAC serdo prioridade para o ano de 2011.

- oferecido por instituigdes privadas sera analisado pela Comissé@o de Avaliacgao
da CODEP, segundo sua pertinéncia e exceléncia, comprovada.

6.2 Modalidades de cursos desenvolvidos pela prépria instituicéo.

Os cursos terdo as seguintes modalidades:
6.2.1 Modulares, que sdo oferecidos por um sistema de moé6dulos
As modalidades modulares s&o divididas em dois grupos os Modulares Livres

e os Modulares Obrigatérios.

6.2.1.1 Cursos Modulares Livres
Compde—se por varios médulos que o interessado pode escolher os que estejam
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adequados as suas necessidades, formando assim a trilha mais compativel para
atender as lacunas de sua unidade/setor.

Nos cursos modulares livres poder@o existir alguns médulos obrigat6rios para
certificacdo, com a finalidade de atender algumas lacunas existentes no quadro
geral da UFRRJ; ou alguns moédulos pré requisitos de outros, ou seja para
cursar determinado modulo sera necessario cursar outro que dara o conhecimento
necessario para acompanhar o seguinte.

6.2.1.2 Cursos Modulares Obrigatoérios
Compdem—se por um conjunto de moédulos que devem ser cursados pelo servidor para
que este tenha direito de receber a sua certificacao.

6.2.2 Nao Modulares.
S&o 0Ss cursos que ndo possuem modulos.

Quadro Geral de Aces/Competéncias:ANEXO 1
Quadro Cronograma de Acgdes: ANEXO 2

6.3 COMPOSICAO DE CURSOS/MODULOS

TIPO DE ACAO PROJETO/PROGRAMA \MODULO CH

_ Desenvolvidas pela|Curso Operacdo e Manutencio Operagiio ¢ Manuteng@io de Miquinas Pesadas 40

propria Instituig#o. de ) Maqum?{s, Implementos Nocdes Basicas de Motores Diesel 40

~ Modular Livre Agricolas e Veiculos Condutores )
Relagdes Interpessoais no trabalho e na Vida 20
Operacdo e Manutencg@o de Motosserras e|30
Podadoras telescopicas
Operacdo e Manutencdo de Tratores Agricolas 40
Operagao e Manutencao de Ceifadeiras |30
Motorizadas

—Desenvolvidas pela|Curso de Gerenciamento de 201

prépria Instituig#o. Projetos

—Modular Obrigatoério

Desenvolvidas pela|Projeto Capacitacgdo de‘ Projeto a ser elaborado no primeiro semstre =

propria [nstituicdo |Gestores da UFRRJ*. ‘

e/ou contrato pessoa

fisica ou juridica

- Modular Livre \

Desenvolvidas pela|Projeto de capacitacao em Projeto a ser elaborado no primeiro semstre -

propria {nstituicdo|Gestao de Pessoas*

e/ou contrato pessoa

fisica ou juridica

- Modular Livre

Desenvolvidas pela|Projeto de Capacitacdo em Projeto a ser elaborado no primeiro semstre -

préopria Instituicgao|TI*

e/ou contrato pessoa

fisica ou juridica

- Modular Livre

Desenvolvidas pela|Projeto de Capacitagdo na Projeto a ser elaborado no primeiro semstre -

proépria [nstituicdo|Area Financeirak

e/ou contrato pessoa
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fisica ou juridica
- Modular Livre
Desenvolvidas pela|Projeto de Capacitagdo na Projeto a ser elaborado no primeiro semstre -
propria Instituic¢ao Area de Logistica*
e/ou contrato pessoa
fisica ou juridica
- Modular Livre
Desenvolvidas pela Projeto Capacitar para Palestra e/ou mesa redonda para discussdo do 4
propria  Instituigdo | Implaniagdo do Programa de PROGAD da UFRRJ

Gestio e Avaliagdo de —
e/ou contrato pessoa = 5 -
o offi . ForBiien I)esenmcnhock)Capnalliunmno Avaliacao de desempenho de 360° : objetivos, 30
_ Modular Livre da UFRRJ métodos e estratégias

Gestdio por competéncia 30

Conhecendo o PROGAD da UFRRJ 16
Oficina:Utilizacdo do sistema informatizado de 16

avaliacdo da UFRR]

- Desenvolvidas pela|Curso de \ Relacdes Interpessoais no Trabalho e na Vida 20

propria Ins%ituicéo. Comunicagéo Redashn Técg;;;A*—*_g'g_g.g'g.’ 12
- Modular Livre

\ Arquivo e Gestao de Documentos 24

Ingles Instrumental: Leitura 48

Espanhol Instrumental: Leitura 48

(47 Argumentagdo para o Trabalho 40

l Lingua Portuguesa e Nova Reforma Ortografica 9

[:;7 Frances Instrumental: Leitura 40

Lingua Brasileira e sinais para comunicagdo no 52
trabalho - LIBRAS

—

Higiene e Boas Préaticas nos Servigos de 40

I ——

— Desenvolvidas pela|Curso de Desenvolvimento

propria Instituicao. das Habilidades e Técnicas Alimentacéo
- Modular Livr .. p
odulan LIVES para. 08 Cola?orador?s dos Aspectos do Profissional em Alimentag@o 28
Servicos de Alimentag#o
Nogdes Basicas de Nutrigao 32
| Técnicas de Preparo e Pré-preparo 56
- Desenvolvidas pela|Capacitacdo em Curso Curso|Excel 60
propria Instituic@o. Capacitar em Informatica¥*
. 60
— Modular Livre
Corel Draw 60
60
Br Oficce 60
Inclusao Digital 60

* Projetos que devem ser desenvolvidos no primeiro semestre e implantados no segundo.
$kCurso com carga horaria passivel de mudancas

7. Acompanhamento dos Resultados

Os resultados seréo acompanhados através das avaliacoes. No que diz respeito as
acdes de Capacitacao, estas serdo submetidas a trés avaliacdes, a de
aprendizagem, a de reagdo ou de eventos e a de impacto ou pos—treinamento.

- Avaliacdo de aprendizagem: deve acontecer durante e ao final do evento, e tem



por finalidade verificar se os objetivos propostos estao sendo atendidos e dar
subsidios para promover acdes de replanejamento, quando necessario.

- Avaliacd@o de reagdo ou avaliacdo de eventos: tem cOmO objetivo verificar a
aceitacdio, pelos servidores, da acéo de capacitacédo implementada e obter
informacdes uteis para o aperfeicoamento de programas futuros.

- Avaliagdo de impacto ou pés—treinamento: realizada aproximadamente 06 meses
ap6s o término do evento/curso, visa medir os resultados alcangados, verificando
se contribuiu e atendeu as competéncias necessarias requeridas pelo setor.

Poderdo ainda ser adotados mecanismos complementares de avaliacdo que se
alinhem aos anteriormente citados e que venham auxiliar na verificacgao da
ofetividade das agdes de treinamento.

Além das avaliacdes acima citadas, serdo feitos relatoérios semestrais para
avaliacdio das acoes de capacitagdo internas e as externas. Esses relatorios
serdo resultantes das reunides com OS coordenadores de projetos e/ou programas
e das acdes externas implementadas pela UFRRJ.

8. Planejamento de Capacitacdo para 2012

Durante o més de setembro, iniciaremos nosso planejamento de 2012, se
possivel ja utilizando o mapeamento de competéncias da Universidade. Ndo estando
o mapeamento finalizado, utilizaremos oS dados que nos foram fornecidos pelas
unidades, em resposta a solicitacdo que fizemos no inicio de 2011.

Fm dezembro, finalizaremos o plane jamento de 2012.
8. Bibliografia
1 - Manual de Capacitagdo da UFRRJ 2010.
2 - PDI da UFRRJ.

3 — Guia de Orientacg@o para Elaboracdo do Plano de Capacitag&o — SECRETARTA
DE RECURSOS HUMANOS/MINISTERIO DE PLANE JAMENTO.

4 - Programa de Capacitacgdo dos Servidores Técnico—administrativos da UFRRJ.

5- Decreto n. 5.707, de 93 de fevereiro de 2006. Institui a Politica e as
Diretrizes para O Desenvolvimento de Pessoal da administracgao publica federal
direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990.
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Anexo 1 — AREAS E SUBAREAS PRIORITARIOS PARA ATENDER A DEMANDA DAS UNIDADES QUE ENCAMINHARAM ~ —
SEU PLANEJAMENTO DE CAPACITACAO ATE 0 DIA 08 DE MARCO

1. PROJETO CAPACITAR EM INFORMATICA.

SUBAREAS N° UNIDADE J
SOLICITANTE
EXCEL 3
EXCEL AVANCADO 8
HTML 4
ACCESS 6
LINUX — INCLUINDO BR OFFICE. 2
Informéatica 6
Autocad 4
Redes de compartilhamentos 3
Apresentacéo de dados 1
Planilha eletronica 71
CALC Avancado 1
LySfld avanc¢ado 1 44J
2. RELACOES HUMANAS:
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Atendimento ao cidad&@o 1
Atendimento ao publico 5
Preparacéo dos servidores para aposentadoria (solicitac@o do SINTUR e 1
CIs)
Gestdo de conflitos 3
Relacdes Interpessoais 3
Rela¢des Humanas 17
.Relacées publicas 1 AAJ
3. ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA
SUBAREAS N° UNIDADE

SOLICITANTE

Administracdo publica

Ante projeto, projeto basico e executivo no servigo publico

Gestdo publica

I I

Mapeamento de processos

Novo perfil Gerencial da Administracdo Publica

Plane jamento estratégico da Administracso Publica

Ftica no servico publico




‘Desenvolvimento de indicadores

[6éstéo Administrativa 1
Gestd@o estratégica 1
Gestdo e fiscalizag@o de contratos e terceirizacéo 2
Operacionaliza¢éo de diarias e passagens (SCDP) 3

Gestor publico

4. BIBLOTECA

i SUBAREAS

N° UNIDADE
SOLICITANTE

Auxiliar de biblioteca

L]

Biblioteconomia 1
Documentagdo e ciéncia da informagéo 1
Encontro de Usuarios da rede PERGAMUM
Indexacédo 1
MARC21 1
AACR2 1
Digitaliza¢@io de acervos 1 AAJ
Pesquisas académicas na WEB 1
Metodologia LILACS para redes de bibliotecas brasileiras 1
Tecnologia do modelo BVS 1 44J
Preservagéo de acervos I} |
5. DOCUMENTACAO E PROCESSOS

SUBAREAS N° UNIDADE

SOLICITANTE

Gestdo de documentos publicos e eletronicos 2
Protocolo e arquivo il 4{
Arquivologia 1
6. GESTAO DE PESSOAS

SUBAREAS N° UNIDADE _W

SOLICITANTE

Averbacdo de tempo de servigo rede de contribuig#o no servigo publico

Calculos de proventos, pensoes, abono de permanéncia, contribuicdes

previdenciérias

i

Elaboracio e aplicagdo do concurso publico

DI RF - Imposto de renda

Calculo de proventos, pensoes, abono de permanéncia

Gestdo de Recursos humanos0000000

—_ | = = | =




)

) D ) )

)

S.AP.6.
Proc.?f‘?XEZQ:l-.’
9) 4

Gestdo por competéncias \2

Gestdo de pessoas \1

GFIP/SEFIP, especifico 6rgdo puablico ‘1
Homologac¢z@o de folha ‘1
Modernizacdo do SIAPE

Pensdo alimenticia, dependentes e de beneficios

Movimentaczo financeira

Regras sobre aposentadorias e averbacdo do tempo de servigo

Pagamento de pequena monta — Pessoal

SIAPEnet

S S

Procedimento e Rotinas para calculos de aposentadorias e pensdes no
servico publico

RAIS 1
Relatorio de folha 1
SIAPE 1
SIAPE CAD 2
SIASG <17
SISTEMA EXTRATOR DE DAOS 1
Ferias antecipadas e canceladas \1
Formalizacéo e instrucd@o de processos de exoneracio de aposentadoria, 1
pensdo , abo no de permanecia e respectivas memorias de calculos dos
beneficios.

GED - Gest#io eletronica de pessoas ‘1

7. GESTAO ORGANIZACTONAL

N° UNIDADE
SOLICITANTE

ni —
—

SUBAREAS

Analise e melhoria de processos(gestéo de processos)

Analise organizacional

Administracdio e marketing

BSC - Balanced Score Card Ferramenta de diagnostico (admin estratégica) '1

Elaboraciio e gestdo de processos. ‘1

8. LEGISLACAO PUBLICA

s

SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE

Lei 8.112/90 — Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis e da Unido

Legislacgé@o aplicada ao RH

Lei 8.666/93 (Licitagao) '6
lz

Direito Administrativos

\2



———

~

Direito disciplinar

Legislacdo aplicada 1
Legislagdo de licitacdo e contratos 1
Noc¢des de direito administrativos 1
Legislacédo de orgamento publico 1
Reunides e encontro na area de planejamento 1
Lei 9.784/99 - Processo administrativos 2
9. LOGISTICA
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Logistica e Patriménio:Planejam, e Gest&io do Patriménio Publico 1
Logistica e Transporte 1
Administracdo de materiais 1
Compras Publicas 1
Contratacé@o Direta 1
Contratos e processos administrativos 1
Modalidade de licitagéao 1
Nocdes de Planejamento Na administracdo de materiais 1
Planejamento e Gest#do do Patriménio Publico 1
Registro de pregos 1
Gestdo de material 1
Planilha de custos e precos da IN n° 02/09 de acordo com as alteracdes 1
da Port. n° 07/11
10.  COMUNICACAO
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Técnica de apresentag@io ao Publico 1
Comunicacéo 4
Comunicacé@o Libras 1
Comunicac¢#@o lingua estrangeira 3
Comunicag¢#o lingua inglesa 3
Comunicacédo lingua espanhola 2
Comunicacso lingua francesa 1
Comunicac¢do lingua portuguesa 7
Redac¢#io e textos oficiais 8
Comunicac¢#o Social 1
Novo acordo ortografico 3
Assessoria de comunicagéo 1




11. SECRETARIADO

F SUBAREAS \ N° UNIDADE
SOLICITANTE

Gestdo Secretarial ’7

Cerimonial , protocolo e eventos ‘3

Encontro de secretarias )1

Secretariado \2

Secretariado e assessoria

12. AUDITORIA PUBLICA

SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE

Auditoria Publica

13. CONSTRUCAO E MANUTENCAO DE EDIFICIO

AREA N° UNIDADE
SOLICITANTE

Bombeiro encanador

Bombeiro hidraulico

Mestre de obras e edificacdes

Marcenaria

Parede seca

Pedreiro

Pintura de parede

14. CONTABILIDADE E ORCAMENTO

N° UNIDADE
SOLICITANTE

SUBAREAS

Contabilidade Publica

Gestdo do Contrato de servigos de suprimentos

Gestdo orcamentaria e financeira

Introducdo ao Orgamento Pablico

Obras e julgamento de licitagédo

Obras e servigos de engenharia

Orgamento publico e legislacdo

Projeto basico executivo e orcamento

Execucsio or¢amentaria 1




15. CONVENIOS E CONTRATOS

SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
SICONV e convénios
Especializacio de gestores e fiscais de contratos e comis. de
recebimento de Objetos na administrac¢éo publica
Fiscalizag¢do e gerenciamento de contratos administrativos
16. ELETRICA.
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Elétrica basica
Elétrica avan¢ada
NR10 — Normas de trabalho em eletricidade
17. MECANICA DE AUTOMOVEL
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Eletricidade e mecénica de automoével
Mecénica automotiva
Mecénica de motores diesel
Mecénica manutenc¢fo basica
18. GESTAO DA QUALIDADE
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Gestdo da qualidade
19. MAQUINA AGRICOLAS
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE
Operac¢do e manuten¢do de maquinas agricolas
20. SEGURANCA
SUBAREAS N° UNIDADE
SOLICITANTE

Normas de seguranca

Gestdo integrada de Seguranca publica do trabalho - pos grad




21. AREA AGRICOLA
N° UNIDADE
SOLICITANTE

Jardinagem e paisagismo

Producso de mudas

Propagagéo de plantas

Vivericultura ’1

|
Agricultura )1 j:::]

22. OUTROS

N° UNIDADE
SOLICITANTE

SUBAREAS

Silk screen — estamparia
Conhecimento da UFRRJ, para estagiarios , terceirizados e anistiados

Curso de assistente administrativo

Gerenciamento de projetos

Cursos e eventos na area de nutric¢éo

Ginastica laboral

Jornalismo

Oficinas de atividades desestressantes
Per capta saude suplementar 1

CURSO SCDP

g
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130 anes de educacdo

Memorando n° 101/2011 - SOC Seropédica, 16 de agosto de 2011
A SAPG

Solicito formar processo da documenta¢ao anexa —~ Memorando n° 85 CODEP-DP/PROGRAD e
Plano Anual de Capacitagio/PAC-2011 — a ser submetida a apreciagdo do Conselho
Universitério.

Atenciosamente,

%LQ/ Q ﬁ\o é&w{f (G 11{

¥ f}abiane Lucena Cavalcante
Secretaria Executiva
SIAPE: 1758114

SOC — Secretaria dos Orgdos Colegiados
Tel: 2682-1080 ou 2682-1090C, Email: soc@ufrrj.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIV ER’SITAA:RIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

UFRRJ

DELIBERACAO N° 05, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2013

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua
287" Reunido Ordinaria, realizada em 26 de fevereiro de 2013, e considerando o que
consta no processo n’ 23083.007834/2011-30,

~ RESOLVE: Homologar o Plano Anual de Capacitagdo da UFRRJ para o
ano 2011- PAC 2011.

REITORA

SINADO PELAVICEREITOT
Po:SDELEGAcﬁ\o DE COMPETEWCIA §
POR 541/ GR 1 2008 ‘,
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