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1. APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) foi institucionalizado no servigo publico a partir do
Decreto 5.707/2006, que definiu a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP),
cabendo a area de gestdo de pessoas o papel de promover as mudancas necessarias para que esta
Politica seja implementada.

Na Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), a unidade responsével pela
elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo é a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas
(CODEP), criada através da Deliberacéo n° 36, de 26 de agosto de 2009. A CODEP é uma unidade
do Departamento de Pessoal, ligada a Pré-reitora de Assuntos Administrativos (PROAD).

De acordo com a PNDP, para uma capacitacao eficaz é necessario uma série de prerrogativas
e acdes conjuntas com todas as unidades de uma Instituicdo que resulte num diagnostico claro das
lacunas de competéncias, informacGes estas obtidas através de um Mapeamento de Competéncias,
Avaliacdo de Desempenho e Avaliagdo de Impacto.

Nesse sentido, iniciamos, em 2012, a execucdo do projeto de Mapeamento do Capital
Humano da UFRRJ. O projeto encontra-se em curso, por isso, este PAC ainda ndo esta sendo
elaborado com base no Modelo de Competéncias.

Definir que competéncias sdo necessarias a UFRRJ, sem a clareza das lacunas de
competéncias é um grande desafio. Considerando esta limitagdo, a CODEP demandou aos gestores
imediatos que se reunissem com o0s servidores a fim de estabelecer metas para o0 ano de 2013, e as
acOes a serem implementadas para alcance destas. Assim, para a elaboracdo do PAC 2013,
utilizamos as demandas enviadas pelas chefias das unidades de trabalho, bem como documentos
pertinentes ao tema’.

Além do projeto de Mapeamento do Capital Humano, previsto para finalizar em 2013,
encontram-se em desenvolvimento projetos para efetivar, na Universidade, a Avaliacdo de
Desempenho Individual dos Técnicos Administrativos, definida nas diretrizes da PNDP e a
Avaliacdo de Impacto das capacitagdes planejadas e executadas pela nossa Instituicdo, parte
fundamental nos processo de desenvolvimento humano nas organizacdes, para efetividade e eficacia

de suas agdes.

1 Ver bibliografia.



2. OBJETIVOS

— Criar condicOes para elevar a qualidade do servico prestado em todos os setores da
Universidade.

- Promover capacitacdo, prioritariamente, para gestores e para as areas de Logistica,
Contabilidade, Finangas, Planejamento, Gestdo de Pessoas e de Tl da Administragdo Central da
UFRRJ;

- Criar Programas de acGes educativas e preventivas na area de saude fisica, emocional e
intelectual;

- Buscar agdes que promovam a implementagdo de melhores condigdes de Tl na UFRRJ;

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

— Desenvolver competéncias necessarias aos gestores para que possam acompanhar as
mudangas que vem acontecendo dentro do setor publico e mais especificamente nas Universidades,
com a implementacdo do REUNI,;

- Oferecer oportunidade para capacitacdo introdutoria, de ambientacdo e de formacdo dos
novos servidores.

— Manter os cursos Comunicacdo, Capacitar em Informatica, Operacdo e Manutengdo de
Maquinas, Manejo de Animais de Interesse Zootécnico, Implementos Agricolas e Veiculos
Condutores e Gestao de Projetos, Sistema de Compras de Passagens e Diarias (SCDP).

— Manter o Projeto Laboral na Rural,

— Desenvolver competéncias necessarias aos trabalhadores do campo que lidam com animais;
- Expansao dos programas de capacitacdo para os demais Campi da Universidade.

- Investimento na utilizacdo de Cursos a Distancia.

— Oferecer prioritariamente o Curso de Libras em funcdo do disposto no artigo 26, § 1° do
Decreto n°. 5626/2005°.

2 Art. 26. A partir de um ano da publicagio deste Decreto, o Poder Publico, as empresas concessionarias de servicos publicos
e os 6rgios da administragio publica federal, direta e indireta devem garantir as pessoas surdas o tratamento diferenciado,
por meio do uso e difusdo de Libras e da traducdo e interpretacdo de Libras - Lingua Portuguesa, realizados por servidores e
empregados capacitados para essa fungio, bem como o acesso as tecnologias de informacio, conforme prevé o Decreto no
5.296, de 2004.

§ 1o As instituicdes de que trata o caput devem dispor de, pelo menos, cinco por cento de servidores, funcionarios e
empregados capacitados para o uso e interpretacdo da Libras.



3. PUBLICOALVO

— Servidores ligados as atividades de trabalho da Universidade;

— Trabalhadores externos em exercicio na UFRRJC.

4. METAS ESTRUTURAIS

Dentre as metas da CODEP, além das acbes de capacitacdo descritas neste PAC, estdo as

seguintes atividades:

A — Conclusdo do Mapeamento do Capital humano da UFRRJ

Dar continuidade ao processo de Entrevistas, criticas e digitacao.

B — Reestruturacao da Avaliacdo de Desempenho Individual dos Técnicos Administrativos da
UFRRJ:

O projeto encontra-se em fase de conclusao e sera apresentado a alta administracdo para uma

possivel implementacéo.

C — Implementacéo da Avaliacdo de Impacto das ac¢des de capacitacdo da UFRRJ:

Projeto em desenvolvimento com previsdo de finalizacdo e implantacdo em 2014.

D- Estudo de variaveis que interferem na aprendizagem no ambiente organizacional da
UFRRJ.

O Objetivo do estudo € analisar, através do Modelo de Equacdes Estruturais, a Motivagédo
para aprender, as estratégias de aprendizagem e o suporte organizacional na UFRRJ.

A finalidade do projeto é fazer um diagndstico dos processos de aprendizagem, se 0s
servidores estdo motivados a aprender, entender quais 0s mecanismos que eles tém buscado para
seu aprendizado, e se a Universidade esta dando o suporte necessario para que a aprendizagem
ocorra efetivamente, tanto a nivel individual, como de equipe e organizacional, e assim definir
acOes mais eficazes de aprendizagem.

As acdes para este ano compreende a pesquisada de campo a partir de maio e, em novembro

iniciar a analise dos dados através do AMOS, do programa estatistico SPSS.

3 Trabalhadores anistiados pelo Governo, vindos da CBTU, ECT, Eletrobras, RFF e Casa da Moeda que estido
prestando servicos na UFRR].



5. ACOES DE CAPACITACAO
5.1 Opcdes de acdes oferecidas.
Serdo oferecidas as seguintes opcdes de acdes:
— Desenvolvidas pela propria Instituicéo;
— Contratadas, oferecidas tanto por pessoas fisicas como juridicas, para serem ministradas na
prépria Universidade e;

— Feitas fora do ambito da Universidade.

5.1.1 Acdes Desenvolvidas pela propria Instituicdo.
Sdo aquelas que acontecem integralmente na Instituicdo, ou seja, cujos projetos sdo
elaborados e coordenados por servidores da UFRRJ e a maioria, sendo todos os instrutores, também

sdo da prépria Universidade.

5.1.2 Acles contratadas, oferecidas tanto por pessoas fisicas como juridicas, para serem
oferecidas na propria Universidade (Cursos “In Company”)

Sao aquelas que acontecem na propria Instituicdo, porém sdo executadas por uma pessoa
fisica ou juridica externa. Ocorrera quando a acdo for inviavel de ser elaborada e executada pela
UFRRJ.

5.1.3 Feitas fora do ambito da Universidade.
Ac0es realizadas em outra instituicdo, quando ndo for vidvel oferecé-las utilizando algum

dos dois modos anteriores (presenciais ou a distancia).

5.2 Modalidades de cursos desenvolvidos pela propria instituicao.
Os cursos terdo as seguintes modalidades:
- N&o modulares;

- Modulares.

5.2.1 Nao Modulares.

S&0 0s cursos que ndo possuem modulos.

5.2.2 Modulares

Sdo oferecidos por um sistema de médulos. Os cursos modulares séo divididos em dois



grupos:
- Modulares Livres;

- Modulares Obrigatorios.

5.2.2.1 Cursos Modulares Livres

Compdem-se por varios médulos e o interessado pode escolher os que estejam adequados as
suas necessidades, formando assim a trilha mais compativel para atender as lacunas de sua
unidade/setor. Nos cursos modulares livres poderdo existir médulos obrigatorios para certificagéo,
com a finalidade de atender algumas lacunas existentes no quadro geral da UFRRJ; ou médulos
pré-requisitos de outros, ou seja, para cursar determinado médulo ser& necessario cursar outro que

dara o conhecimento necessario para acompanhar o seguinte.

5.2.2.2 Cursos Modulares Obrigatorios
Compdem-se por um conjunto de mddulos que devem ser cursados pelo servidor para que este

tenha direito a receber sua certificagéo.

6. ACOES/EVENTOS DE CAPACITACAO PREVISTOS PARA 2013

Todas as demandas de capacitacdo encaminhadas pelos departamentos da UFRRJ
encontram-se elencadas no Anexo Il, que servira como principal referencial para andlise e liberacao
para capacitacao, seja em cursos internos ou externos.

No processo de andlise das demandas recebidas, observou-se que algumas delas
apresentaram significativa procura. Como ndo serd possivel contemplar todas as necessidades de
capacitacdo ao longo do ano corrente, decidimos adotar o critério de maior demanda. Sendo assim,
as demandas que foram apresentadas por 5 (cinco) ou mais departamentos (conforme anexo Ill),
serdo consideradas prioritarias.

Grande parte destas demandas elencadas no anexo citado ja vem sendo contempladas pela
CODERP, através de seus cursos internos: Capacitar em Informatica e Comunicagédo. Analisando a
viabilidade de atendimento das necessidades de capacitacdo elencadas no anexo Ill e ainda nao
atendidas pela CODEP, estabelecemos as seguintes capacitacdes como prioritarias:

e Atendimento ao Publico
e Lei Federal 8.112/90

e Gestdo de Pessoas no Setor Publico



e LicitagOes e Contratos

e Gestdo de Documentos em Meio Eletrénico

As demandas de capacitacdo por meio de Congressos, Encontros e Eventos diversos encontram-

se elencadas no Anexo V.

7. COMPETENCIAS BUSCADAS NAS ACOES/OBJETIVOS DE CAPACITACAO

1. CAPACITACAO DE GESTORES

* Desenvolver lideranga e habilidades de comunicagéo;

* Gerenciar adequadamente o tempo;

* Estabelecer metas e responsabilidade;

* Utilizar planejamento estratégico em sua Unidade;

* Reconhecer e vivenciar 0s principios éticos no Servico Publico;

* Desenvolver estratégias de trabalho em equipe;

* Conhecer as principais legislacdes que envolvem a area contratos e compras, e de RH do servico
publico;

* |dentificar os processos de logistica e RH na UFRRJ.

2. PROJETO/ CURSO DE FORMAGCAO DE NOVOS SERVIDORES

*Conhecer a estrutura e o funcionamento da UFRRJ;

*Ter nogdes basicas da legislacdo de RH e na area de contratos e compras;

*Conhecer o papel do servidor publico diante da Sociedade;

*Conhecer o0s processos dos Departamentos Administrativos da UFRRJ;

*Qperacionalizar os procedimentos ligados ao DMSA, DP E DCF de forma correta e efetiva;

* Manter uma relacdo mais préxima com servidores de outras Unidades.

3. PROJETO DE CAPACITACAO NA AREA DE LOGISTICA

*Conhecer e aplicar as legislacdes relativas a Logistica de Suprimentos;

* Organizar Editais para Aquisi¢des no Setor Pablico de Sistemas Eletrénicos de Compra;

* Fazer uso do sistema de pregdo eletrénico com eficiéncia;

* |dentificar todos 0s processos para realizacdo de Registro de Precos, Gestdo de Contratos de
Servigos e Suprimentos, Gestdo de Convénios e de Contratos de Repasse;

* Receber e verificar a quantidade de produtos, etiquetar;




* Organizar e manter o estoque de forma eficaz;
* Inspecionar defeitos no recebimento de material,
* Controlar entrada e saida de mercadorias;

* Gerir adequadamente os contratos.

4. PROJETO DE CAPACITACAO NA AREA CONTABIL E FINANCEIRA

*Utilizar o SIAFI com destreza e eficacia;

*Compreender os principios que fundamentam a legislacdo sobre Responsabilidade Fiscal;
*Pontuar os conceitos fundamentais referentes ao processo orgamentario;

*1dentificar as fases e etapas essenciais para a elabora¢do do or¢camento;

*Conhecer os aspectos basicos da politica econdmica brasileira pds Plano Real, definindo as
metas fiscais e contextualizando-as a execucao orcamentaria;

*Entender e utilizar as classificagdes orcamentarias;

*Classificar e definir a receita orcamentaria,

*Conhecer as principais formas de gestdo das receitas governamentais;

*Conhecer e entender a estrutura e o funcionamento do sistema de elaboracdo orcamentaria;
*1dentificar os aspectos legais da elaboracdo da proposta orcamentaria;

*Compreender aspectos normativos relacionados as alteragdes orcamentarias;

*Conhecer e entender a legislacdo e os aspectos gerenciais do acompanhamento da execucdo
orcamentaria;

*Compreender a elaboracdo e a execucao do or¢camento publico federal, utilizando a metodologia
empregada pela Administracdo Publica Federal;

*|dentificar e explicar, a partir da metodologia empregada pela administracdo publica, os

processos de elaboracdo e execucdo do orcamento publico federal.

5. PROJETO DE CAPACITACAO NA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

* Reconhecer a importancia e as contribui¢des da Gestdo por Competéncias para o aprimoramento
das praticas de gestdo de pessoas na Administracdo Publica;

* Entender a importancia do mapeamento de competéncias para o diagndstico preciso de
necessidades de capacitagéo;

* Contribuir para a implantacdo do mapeamento de competéncias em sua instituicéo;

* Elaborar planos de capacitacdo segundo as competéncias individuais identificadas e mapeadas;

* Reconhecer a importancia do trabalho em equipe no contexto das organizagdes;

* Discutir as diretrizes de planos de carreira no ambito do Poder Executivo federal a luz da gestéo

de pessoas por competéncias;




* Entender e utilizar a Lei no 8.112/90 e legislacdo complementar na area de Recursos Humanos,

de forma correta, como instrumento de gestdo de pessoas.

6. PROJETO DE CAPACITACAO NA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

* Aplicar o método de elaboracéo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo, observando os
fundamentos e as prescrigdes da Instrucdo Normativa n° 4;

* Planejar contratacGes de tecnologia da informacdo, observando as prescri¢des da Instrucao
Normativa n° 4;

* Identificar os riscos envolvidos e as cautelas a serem observadas nos processos licitatorios na
area de tecnologia da informacgdo, minorando a ocorréncia de erros, recursos, impugnagoes e
prejuizos a Administracdo Publica;

* Assessorar a comissdo de licitacdo/pregoeiro no julgamento das propostas apresentadas pelos
licitantes, garantindo a observancia aos termos do edital, a adequac&o técnica e a correspondéncia
do fornecimento as necessidades e exigéncias da Administracdo Publica;

* Gerir contratos de tecnologia da informacdo, assegurando o cumprimento dos requisitos
técnicos, a observancia dos dispositivos legais e a necessidade da contratacao;

* Definir uma metodologia para o desenvolvimento de sistemas utilizados por toda Instituicéo;

* Ampliar conhecimentos técnicos avancados nos bancos de dados Oracle e PostgreSQL;

* Conhecer linguagem JAVA;

* Ampliar conhecimentos de redes TCP/IP;

* Implementar redes wireless, utilizando equipamentos gerencidveis na rede, com préaticas de
seguranca da informacao e cabeamento estruturado;

* Atualizar e avancar no conhecimento os sistemas operacionais Windows w Linux;

* Conhecer e aplicar as boas préaticas de ITIL.

7. VIDA COM QUALIDADE:

* Conhecer e desenvolver atitudes de cuidados essenciais na prevencao de doencas;
* Elevar autoestima;

* Ter prazer com seu trabalho;

* Desenvolver atitudes de bom relacionamento no ambiente de trabalho;

* Sentir-se estimulado a buscar ferramentas para elevar a qualidade do seu trabalho.

8. PROJETO SEMANA DOS PROFISSONAIS DE SECRETARIA

* Conhecer as transformagdes ocorridas no ultimo ano em relagdo ao as competéncias dos

profissionais de Secretaria;




* Analisar o papel do profissional de Secretaria no ambito do Servigo Publico e, em especial, da
UFRRJ.

8. CURSOS DESENVOLVIDOS PELA PROPRIA INSTITUICAO, OFERECIDOS
ATRAVES DE PROJETOS INTERNOS.

8.1. CURSO CAPACITAR EM INFORMATICA
8.1.1 Mddulo: Introducéo a Web Designer.

Carga horéria total: 60 horas

Objetivo:

Apresentar os elementos basicos das praticas para capacitar o aluno a desenvolver homepages e
websites interativos, utilizando ferramentas comuns do mercado no ambiente Linux.
Competéncias esperadas:

* Definir um site;

* Relacionar o beneficio de ter um site;

* Conhecer em um editor de imagens;

* Elaborar um projeto visualmente harménico e funcional;

* Estabelecer critérios para uma producdo coerente de cores e imagens;
* Ser criativo na composi¢éo de texto;

* Expressar um modelo atualizado e dindmico da informagé&o;

* Conhecer a Linguagem HTML;

* Conhecer a Linguagem CSS;

* Conhecer o béasico da Linguagem Java Script;

* Compreender novas tecnologias para implementacao do seu site;

* Utilizar editor de imagens para tratamento das mesmas;

* Utilizar editor web para agilizar as paginas web;

* Utilizar, no dia a dia, os conhecimentos de web designer;

* Ensinar o que sei de web designer a outras pessoas;

* Criar seu préprio web site informativo;

* Elaborar sites profissionais;

* Divulgar, em sites, informativos dos servicos prestados na empresa;

* Divulgar, em site, informativos que julgue importante a todos;



Ementa:

I - Linguagens utilizadas: Html (Definicdo, criagdo de documento html, formatagcdo de textos,
controle de cores e graficos de fundo, links, listas, imagens, tabelas, cores, tipologia).

Il - Elementos de comunicagdo: principais conceitos do ambiente web: design, interatividade e
ambiente. Formatos de sons e imagens para a web.

Il - Edicdo de imagens: utilizacdo de software para tratamento de imagens para a web (reducéo de
resolucdo, de tamanho, de cores), aplicacdo de mascaras e efeitos ao vivo (sombra, brilho, relevo,
dentre outros), restauracdo de imagens (nitidez e correcédo de picha¢Ges e manchas, por exemplo) e
montagens de imagens em camadas.

IV - Animacdo: utilizacdo de software para criacdo de animacgdes simples (aplicacdo de
transparéncia, transformacdo de tamanho, cor e forma). Exemplos importacdo de imagens JPG, GIF
animado, audio e video.

V - Integracdo: utilizacdo de software para criacdo de paginas com tabelas, camadas, formularios,
animac0es e paginas em framesets.

VI - Projeto Final: Apresentacdo de trabalho gerado ou aprimorado com o0s conhecimentos

adquiridos durante o curso.

8.1.2 Modulo: Web Designer 2

Carga horéria total: 60 horas

Objetivo:

Apresentar os elementos basicos das praticas para capacitar o aluno a desenvolver homepages e
websites interativos, dindmicos utilizando linguagens comuns do mercado. Criacdo e aplicacdo de
conteudos para sites multimidia e com interatividade com o internauta criando uma estrutura para o

conteudo da pagina e definindo sua aparéncia. Onde o controle dindmico da pagina € orientado a

eventos e baseado em objetos.

Competéncias esperadas:

* Elaborar um projeto visualmente harménico e funcional;

* Desenvolver websites;

* Desenvolver critérios para uma producdo coerente de cores e imagens;
Ementa:

| - Linguagens utilizadas:

I.1- Css.

Il - Definindo o comportamento dos elementos da pagina.

10



[11 - Criando nossos elementos.

IV - Elementos aninhados.

V - Trabalhando com uma midia de visualizacdo diferente.
VI - Manipulando fontes de documentos.

VII - Atributos de texto.

VIII - Atributos da lista do mouse.

IX - Atributos de cor e de segundo plano.

X - Atributos de borda e margem.

XI - Atributos de posicionamento.

XII - Atributos de visibilidade.

X111 - Pseudo elementos.

X1V - Unidades de medida de css.

XV- Javascript:

XVI1 - Exibir uma caixa de mensagem.

XVII - Selecionar um item numa lista.

XVIII - Editar e validar informacéo de formularios.

XIX - Criar uma nova janela com um tamanho especificado e posicao da tela.
XX - Rollover de imagens (trocar uma por outra).

XXI - Mensagens de status.

XXII - Exibir a data atual.

XXII1 - Calculos.

XXI1V - Integracdo: Utilizar as duas linguagens.

XXV - Projeto Final: Apresentacdo de trabalho gerado ou aprimorado com os conhecimentos adqui-

ridos durante o curso.

8.1.3 Modulo: Linux

Carga horéria total: 60 horas

Objetivo:

Apresentar o sistema operacional Linux, mostrando as vantagens de utiliza-lo e explora-lo junto das

suas ferramentas 0 maximo possivel dentro do seu ambiente de trabalho.
Competéncias esperadas:
* Usar o sistema operacional Linux;

* Conhecer a funcionalidade béasica do editor de texto Writer;
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* Conhecer em um editor de imagens;

* Conhecer a funcionalidade béasico do editor de planilhas Calc;

* Conhecer e utilizar as fungdes bésicas do editor de apresentacdo Impress;
* Criar/editar um documento de texto;

* Formatar um texto (mudar cor, fonte, alinhamento etc);

* Salvar um documento com senha;

* Refazer ou desfazer alteracbes em um documento;

* Configurar um documento para impressao;

* Inserir e editar figuras em um documento;

* Criar uma tabela no Writer;

* Usar o corretor ortografico;

* Criar/editar uma planilha;

* Formatar propriedades de uma célula;

* Ocultar/mostrar uma coluna ou linha;

* Definir intervalo de impressao;

* Utilizar formulas (soma, média, subtracao etc);

* Criar/editar gréaficos;

* Criar/editar uma apresentacao de slides;

* Duplicar/excluir um slide;

* Inserir uma caixa de texto na apresentacao;

* Ocultar/mostrar um slide;

* Utilizar os efeitos de animacéo de slides;

* Aprimorar seus conhecimentos continuamente apos o0 termino do curso;
* Ensinar o que aprendeu a outros servidores — multiplicar seu conhecimento;
* Usar o BrOffice para organizar suas tarefas do trabalho;

* Criar planilhas para organizar seus compromissos;

* Organizar documentos pessoais ou do trabalho, passando-os do papel para o computador.
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Ementa:

| - Apresentagéo ao sistema operacional;

Il - Navegagio pelos Locais, Sistema e Acessorios (Area de Trabalho);

I11 - Apresentacéo a aplicativos basicos (Calculadora, Capturador de Imagem);

IV- Utilizacdo béasica do Terminal, fazendo um vinculo com o passado dos computores sem

interface gréfica;
V - Introducdo & parte gréfica do sistema operacional,

VI - Projeto Final: Apresentacdo de trabalho gerado ou aprimorado com 0s conhecimentos

adquiridos durante o curso.

8.1.4 Modulo: Broffice
Carga horéria total: 60 horas
Objetivo:

Tornar o servidor apto a utilizar as principais ferramentas do BrOffice - os editores de texto
(Writer), de planilha (Calc) e de apresentacao (Impress) - e suas diversas funcionalidades.

Competéncias esperadas:

* Usar o sistema operacional Linux;

* Conhecer a funcionalidade basica do editor de texto Writer;

* Conhecer em um editor de imagens;

* Conhecer a funcionalidade basica do editor de planilhas Calc;
* Conhecer e utilizar as fun¢des basicas do editor de apresentacdo Impress;
* Criar/editar um documento de texto;

* Formatar um texto (mudar cor, fonte, alinhamento etc);

* Salvar um documento com senha;

* Refazer ou desfazer alteragcbes em um documento;

* Configurar um documento para impresséo;

* Inserir e editar figuras em um documento;

* Criar uma tabela no Writer;
13



* Usar o corretor ortografico;

* Criar/editar uma planilha;

* Formatar propriedades de uma célula;

* Ocultar/mostrar uma coluna ou linha;

* Definir intervalo de impressao;

* Utilizar formulas (soma, média, subtragdo etc);

* Criar/editar gréficos;

* Criar/editar uma apresentacao de slides;

* Duplicar/excluir um slide;

* Inserir uma caixa de texto na apresentacéo;

* Ocultar/mostrar um slide;

* Utilizar os efeitos de animacéo de slides;

* Aprimorar seus conhecimentos continuamente ap6s o termino do curso;
* Ensinar o que aprendeu a outros servidores — multiplicar seu conhecimento;
* Usar o BrOffice para organizar suas tarefas do trabalho;

* Criar planilhas para organizar seus compromissos;

* Organizar documentos pessoais ou do trabalho, passando-os do papel para o computador.
Ementa:

| - Editor de Textos Writer;

I.1 - Criacdo e edicdo de documentos;

1.2 - Formatacdo de texto;

1.3 - Insercdo e formatacdo de imagens, simbolos, tabelas no documento;
1.4 - Verificagéo ortografica;

1.5 - Opgdes de impresséo;

1.6 - Exercicios praticos.

Il - Editor de Planilhas Calc

I1.1 - Criag&o e edicdo de planilhas;
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I1.2 - Formatacao de células;

11.3 - Criacdo e edicdo de formulas e gréficos;

I1.4 - Configuracdo e visualizacdo de pagina;

I1.5 - Opcdes de impressao;

I1.6 - Exercicios praticos.

I11 - Editor de Apresentacdo Impress

I11.1 - Criacdo e edicdo de apresentacoes;

I11.2 - Opcoes de exibicdo e impressao de apresentacdes;
I11.3 - Insercdo de objetos de texto, imagens e gréaficos;
I11.4 - Configuracdo e visualizacdo de pagina;

[11.5 - Opgoes de impresséo;

I11.6 - Exercicios praticos.

IV - Projeto Final: Apresentacdo de trabalho gerado ou aprimorado com os conhecimentos

adquiridos durante o curso.

8.1.5 Mddulo: Incluséo Digital

Carga horéria: 60h

Objetivo

Competéncias esperadas:

* Conhecer 0 micro computador;

* Identificar sua funcionalidade e seus componentes;

* Desenvolver tarefas relacionadas a sua funcionalidade;
* Conhecer o Sistema Operacional Linux;

* Diferenciar o Sistema Operacional Linux do Windows;
* Desenvolver tarefas na area de trabalho do Sistema Operacional Linux;
* Conhecer Teclado;

* Identificar as funcdes do teclado;
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* Digitar;

* Descrever 0s aspectos gerais do editor de texto Writer;

* Construir textos;

* Conhecer Internet;

* Definir os processos de utilizacdo de Internet;

* Pesquisar na internet, criar e-mails;

Ementa:

| - Evolucdo historica das tecnologias.

Il - Computador:

[1.1- Conceitos e Funcionamento.

[11.2 - Fundamentos teoricos.

I11.3 - Historia sobre o computador.

[11.4 - Linux: conhecendo o sistema operacional

I11.5 - Func¢des bésicas/Teclado: funcbes basicas das teclas.
I11.6 - Coordenacdo Motora: Mouse, teclado e tela.

IV - Writer: digitacdo, formatacdo, opera¢cdes com arquivos — conhecimentos basicos.

V - Internet: criacdo de enderecos eletronicos.

8.2 CURSO COMUNICACAO

8.2.1 Mddulo: Inglés para Comunicacdo Funcional 11
Carga horéria: 30h

Objetivo:

Possibilitar o desenvolvimento de estratégias de comunicacao oral especificas para situagdes de

trabalho, socializagéo e viagens.

Competéncias esperadas:

* Desenvolver capacidade de compreenséo auditiva;
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* Saber lidar com situac6es profissionais em lingua inglesa;

* Realizar atividades comunicativas envolvendo a lingua inglesa;

* Desenvolver capacidade de compreenséo oral.

Ementa:

| - Processo de aprendizagem de Inglés como Lingua Estrangeira Instrumental;

Il - Consolidac&o das estratégias de leitura em diferentes géneros textuais;

I11 - Desenvolvimento de abordagens comunicativas para expresséo oral em inglés;

IV - Estabelecimento de estratégias comunicativas a serem desempenhadas de maneira funcional

(inglés para socializacdo, em viagens, no trabalho etc.).

8.2.2 Modulo: Arquivos e Gestdo de Documentos
Carga Horaria: 30h
Objetivo:

Conhecer, o contexto geral da “documentac¢dao”, de modo a entender seus deveres em relagdo ao
patrimdnio documental da instituicdo e desenvolver a organizacdo dos documentos sob sua

responsabilidade.
Competéncias esperadas:

* Utilizar subsidios para elaboracdo de despachos claros, precisos e objetivos através dos quais seja

possivel entender os acontecimentos;
* analisar os atos e fatos para a emissdo de pareceres e solu¢bes aos assuntos tratados nos processos;

* Definir os processos como documentos publicos com prazos de guarda diferenciados, muitas
vezes longos, de acordo com os assuntos neles tratados, sendo necessario o tratamento cuidadoso e

competente dos mesmos;

* Preservar e conservar o0 patrimbnio publico com vistas ao atendimento das funcGes

administrativas, informacionais e histéricas da documentacéo institucional;

* Descrever e atender o objetivo da SLTI de uniformizar os tramites e procedimentos nos processos

administrativos produzidos no &mbito da esfera publica federal.
Ementa:

| - Estudos dos Arquivos e sua Classificagéo;
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I - Documento, documento publico e documento privado, valores e classificacdo dos documentos e
espécies documentais;

I1l - Organizagdo dos documentos, métodos e sistemas de arquivamento, regras de alfabetacéo e de
ordenacéo das palavras;

IV- Manutencéo fisica dos arquivos, preservacdo e conservacao dos documentos;

V - Gestdo documental, avaliagdo documental, Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental,
Tabela de Temporalidade Documental, nocdes de microfilmagem e digitalizagdo, dicas de

organizacdo e conservacdo de documentos para o dia a dia;

VI - Legislacdo: Constituicdo Federal, Regime Juridico, Leis referentes a informacdo e a

documentos, Lei do processo administrativo, Portarias referentes aos protocolos e procedimentos;

VIl - Exercicios: classificacdo documental, regras de alfabetacdo, sistemas de arquivamento e
procedimentos em processos;

VII - Visita ao Setor de Arquivo e Protocolo Geral da Universidade;

IX - Aplicagdo de formularios de avaliagdo.

8.2.3 Mddulo: Nova Ortografia da Lingua Portuguesa

Carga horéria: 20h

Objetivo:

- Identificar os efeitos do novo acordo ortogréfico sobre a escrita brasileira, conhecendo as praticas
sobre a ortografia da lingua portuguesa.

Competéncias esperadas:

* Reconhecer palavras cuja ortografia sofreu mudangas com o novo acordo;

* Usar o hifen com os prefixos e radicais de acordo com o novo acordo ortogréafico;
* |dentificar os casos em que cabe o acento indicativo de crase;

* Distinguir palavras homénimas e parénimas;

* Escrever com desembarago expressdes cuja grafia oferece dificuldade no dia a dia.
Ementa:

| - O alfabeto e 0 emprego dos grafemas segundo as bases do novo acordo ortografico;
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Il - Acentuacdo gréfica;

I11 - Emprego do hifen;

IV — Crase;

V - Homénimos e parénimos;

VI - Grafia de expressdes que oferecem dificuldade na lingua portuguesa.

8.2.4 Mddulo: Espanhol Bésico para Técnicos Administrativos
Carga horaria: 30h
Objetivo:

Posibilitar a compreensdo da lingua espanhola no contexto laboral para melhor desempenho das

funcbes profissionais no ambito pessoal e administrativo.
Competéncias esperadas:

* Reconhecer a lingua espanhola como um instrumento facilitador para o trabalho técnico

administrativo;
* Utilizar estratégias de leitura para compreensao de textos em espafiol;

* Desenvolver-se com facilidade em situacGes cotidianas de compreensdo escrita/oral da lingua

espanhola no ambiente laboral.

Ementa:

| - Estratégias de leitura de textos em espafiol;

Il - NocGes gramaticais para iniciantes em lingua espafiola;

I11 - Pontos tematicos para o trabalho administrativo.

8.2.5 Mddulo: Inglés Instrumental 11

Carga horaéria: 48h

Objetivo:

Aprofundar o conhecimento de leitura em lingua inglesa instrumental.

Fornecer conhecimento pratico por meio da aplicacdo de estratégias de leitura de textos em inglés.

Competéncias esperadas:
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* Reconhecer as estratégias de leitura em lingua inglesa;

*Usar as estratégias de Skimming, scanning, identificacdo de género;
*|dentificar os diferentes géneros textuais para ler adequadamente em inglés;
«Distinguir falsos cognatos;

*Ler textos em inglés no nivel basico;

Ementa:

I - Desenvolvimento do estudo das estratégias de leitura e estruturas da lingua inglesa;

IT — Aplicacdo das estratégias de leitura e estruturas da lingua inglesa por meio de diferentes géneros

textuais.

8.2.6 Mddulo: Relagdes Interpessoais no Trabalho e na Vida

Carga horéria: 20h

Objetivo:

Aprimorar o relacionamento entre as pessoas no ambiente de trabalho.

Competéncias esperadas:

* Cultivar habitos amigaveis, corteses e animadores no ambiente de trabalho;

* Tratar colegas de trabalho com respeito e tolerancia;

* Mostrar prazer e alegria no seu dia a dia;

* Trabalhar harmonicamente em equipe;

* Receber bem o cliente;

* Demonstrar responsabilidade e disciplina na execucédo de suas tarefas administrativas;
* Relacionar com seus colegas de trabalho com responsabilidade e generosidade;

* Gerenciar seus sentimentos intempestivos nas relagdes quotidianas;

* Harmonizar suas emocdes, facilitando as relacGes intra-pessoais no ambiente de trabalho;
* Ampliar sua visdo de mundo diversificado, solidario e fraterno.

Ementa:

| - Apresentacéo do curso e sua metodologia de trabalho, do instrutor e dos participantes;

20



Il - Textos reflexivos para exercitar no quotidiano (Metodologia de cada aula);

Il - A arte biogréfica (autobiografia);

IV - O homem integral, suas quatro dimensdes como conhecimento e integracdo no seu quotidiano;
V - Individualizacdo, o ser introspectivo e sua aplicabilidade na relacéo intra-pessoal;

VI - RelagGes interpessoais no contexto familiar, no trabalho, na comunidade e planetéria;

VII - Habitos e habilidades dos nossos ancestrais, refletir para transforma-los;

VIII - Etica e Consciéncia Planetaria. Avaliacio do curso, autoavaliagio e confraternizacao.

8.2.7 Mddulo: Libras para comunicacdo no trabalho (basico)
Carga horéria: 74h

Objetivo: Apresentar o universo cultural da comunidade surda brasileira. Desenvolver a habilidade

no uso da Libras para a comunicagdo com pessoas surdas usuarias da libras.
Competéncias esperadas:

* Desenvolver a competéncia comunicativa basica em interagdo com pessoas usuérias da lingua

brasileira de sinais;

* Desenvolver a habilidade basica com as regras gramaticais da libras;
Ementa:

| - Nocéo basica sobre a cultura surda;

Il - Alfabeto datilolégico;

I11 - Estrutura bésica da Libras;

IV - Noc¢bes gramaticais basicas da Libras.

8.3 CURSO CAPACITAR DE OPERACAO E MANUTENCAO DE MAQUINAS,
IMPLEMENTOS AGRICOLAS E VEICULOS CONDUTORES

8.3.1 Mdodulo: Operagédo e Manutengdo de Motosserras e Podadoras Telescopicas
Carga horéria: 30h
Objetivo:

Oferecer conhecimentos basicos do funcionamento e manutencéo de motosserras e podadora
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telescopica para servidores, com ou sem experiéncia na profisséo.

Competéncias esperadas:

* Conhecer os principios basicos de seu funcionamento e do seu emprego;

* Identificar os tipos de riscos e direcionar o tipo de equipamento e EPI a empregar;
* Avaliar desgastes e reconhecer necessidade de substituicdo de pecas;

* Regular carburador; substituir sabre e corrente, afiar corretamente uma corrente;

* Realizar a correta mistura de combustivel e limpeza do sabre; substituir vela.
Ementa:

| — Histdrico instrumentos e equipamentos utilizados no passado: facdo/tercado, machado, serra de

tracar, serrinha, podao; modelos/tamanho — emprego; EPIs;
Il - Composicdo de uma motosserra, suas partes; pecas desgastantes e substituiveis; desmonte;

I1l - Funcionamento, geracdo de energia: elétrica e mecanica; sistema de lubrificacdo; preparo do

combustivel — 6leo 2T e gasolina; sistema de lubrificacdo da corrente;

IV - Substituicéo da corrente; limpeza da motosserra, dos filtros e descarbonizacdo do motor;
V - Carburador: principios, regulagens, partida a frio;

VI - Apresentacdo de videos com os perigos do seu emprego e os cuidados a serem observados;

VII - Préaticas com diferentes modelos e com diferentes podadoras telescépica.

8.3.2 Modulo: Nogdes Béasicas de Motores Diesel
Carga horaria: 40h
Objetivo:

Oferecer conhecimentos basicos do funcionamento e manutencdo de motores diesel para operadores

de tratores agricolas e maquinas pesadas com ou sem experiéncia na profisséo.
Competéncias esperadas:

* Conhecer um motor em combust&o;

* Identificar sua funcionalidade e seus sistemas;

* Diferenciar um motor (quadro de tempos e dois tempos);

* ldentificar um motor (OTTO e Diesel);
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* Conhecer seus sistemas;

* Desenvolver tarefa de manutencdo preventiva e seguranga operacional;

* Identificar combustivel e 6leo lubrificante;

* Manusear manual de manutenc&o;

* Conhecer um motor diesel eletrénico;

* Identificar falhas de funcionamento;

* Diferenciar aplicagdo dos motores diesel.

Ementa:

| - Historia e desenvolvimento dos motores a combusto;

Il - Introdugdo dos motores a combustéo interna/OTTO e diesel;

I11 - Conhecendo os principais fabricantes e aplicacdo dos motores diesel;

IV - Identificacdo da estrutura de um motor (cabecote, bloco e carter) e seus componentes;
V - Conhecimentos basicos do motor quatro tempos e suas fases, combustiveis e lubrificantes;
VI - Conceito e funcionamento dos sistemas dos motores diesel;

VII - Introducéo do diesel eletrénico. Preventiva e seguranca operacional manutencéo.

8.3.3 Mddulo: Operacédo e Manutencao de Ceifadeiras Motorizadas Costais e Laterais
Carga horéria: 30h
Objetivo:

Oferecer conhecimentos basicos do funcionamento, operacdo e manutencdo de ceifadeiras

motorizadas, costais e laterais, para servidores, com ou sem experiéncia na profisséo.
Competéncias esperadas:

* Conhecer os principios béasicos de seu funcionamento e do seu emprego;

* ldentificar os tipos de riscos e direcionar o tipo de equipamento e EPI a empregar;
* Avaliar desgastes e reconhecer necessidade de substituicdo de pecas;

* Regular carburador; substituir 1dmina e fio de néilon;

* Realizar a correta mistura de combustivel, lubrificacdo e limpeza dos filtros; substituir vela;
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* Operar em diferentes situacGes, com diferentes modelo e ponteira.
Ementa:

| - introducgdo: apresentac@es; historico: facdo/tercado, foice, foicinha, cortador e aparador de

grama, alfanje, micro trator; EPIs;
Il - Composicao de uma ceifadeira, suas partes; pecas desgastantes e substituiveis; desmonte;

Il - Funcionamento, geracdo de energia: elétrica e mecénica; sistema de lubrificacdo; preparo do
combustivel — 6leo 2T e gasolina; lubrificagdo da ponteira e do cabo flexivel;

IV - Substituicdo de ldaminas; limpeza da ceifadeira, dos filtros e descarbonizac¢do do motor;
V - Carburador: principios, regulagens, partida a frio e a quente;
VI - Apresentacao de videos com 0s perigos do seu emprego e 0s cuidados a serem observados;

VII - Préticas com diferentes modelos e com diferentes ponteiras.

8.3.4 Mddulo: Operacédo e Manutencao de Tratores Agricolas
Carga horéria: 30h
Objetivo:

Treinar e capacitar trabalhadores para a operacdo e manutencdo de tratores agricolas e seus
principais implementos.

Competéncias esperadas:

* Conhecer o funcionamento bésico de tratores agricolas;

* Identificar tipos de combustiveis e suas especificacdes;

* Seguir os cuidados de manutencdo com o sistema de alimentacdo, lubrificacdo e arrefecimento de
motores;

* Operar com destreza, eficiéncia e seguranca, tratores agricolas;

* Usar equipamentos de seguranca na utilizacdo de maquinas;

* Conhecer e respeitar as leis de transito; evitar acidentes em seu ambiente de trabalho;

* Conduzir com seguranca e economia os tratores agricolas.

Ementa:

| - Identificacdo do trator agricola: marca e modelo, nimero de série, poténcia;
Il - Painel de instrumentos: tacdmetro, horimetro, indicador de restricao;

I11 - Dispositivos de controle: controle de posicédo, controle de profundidade;
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IV - Procedimentos seguros: uso de equipamentos de protecdo individual (EPI), diariamente
verificar o nivel de agua e 6leo lubrificante, ndo permitir carona;

V - Manutencéo periddica: verificagdes de 50 h, verificacbes 100 h, verificagbes de 200 h;

VI - Adequacdo do trator ao tipo de trabalho: regulagem de bitola, tipos de pneus, lastragem do
trator;

VII - Acoplamento de implementos: acoplamento no engate de trés pontos, acoplamento na barra de
tracéo;

VIII - Manejo do trator: deslocamento entre balizas e realizacao de trabalhos de campo com arados,

grades e rocadeiras.

8.4 CURSO MANEJO DOS ANIMAIS DE INTERESSE ZOOTECNICO
8.4.1 Modulo: Bovinocultura de leite

Carga horaria: 48h

Objetivo:

Apresentar aos servidores as novas técnicas relacionadas a bovinocultura de leite, fazendo com que
0S mesmos se citam aptos a manejarem de forma adequada os animais envolvidos no sistema

produtivo.

Competéncias esperadas:

* Manejar corretamente o gado de leite;

* Realizar corretamente tarefas especificas da atividade;

* Compreender a importancia das orientacdes técnicas inerentes a atividade.
Ementa:

Importancia econémica e social; Caracteristicas do leite; No¢des de melhoramento animal; Manejo
reprodutivo; Manejo alimentar; Manejo de bezerros; Manejo de novilhas; manejo de vacas
gestantes; Manejo de vacas lactantes; Manejo de reprodutores; Manejo sanitario; Manejo da

ordenha; Producéo de alimentos; Instalagdes.

8.4.2 Mddulo: Caprinocultura.
Carga horaéria: 48h

Objetivo:
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Apresentar aos servidores as novas técnicas relacionadas a caprinocultura, fazendo com que 0s
mesmos se citam aptos a manejarem de forma adequada os animais envolvidos no sistema

produtivo.

Competéncias esperadas:

* Manejar corretamente os caprinos, com aptiddo leiteira, de corte e de dupla aptidao.
* Realizar corretamente tarefas especificas da atividade.

* Compreender a importancia das orientacdes técnicas inerentes a atividade.
Ementa:

Histdrico e origem; Importancia social; Importancia econémica; Desenvolvimento econémico da
caprinocultura leiteira; vantagens da criagdo; Desvantagens da criacdo; Produtos da criacao;
Fundamentos da criacdo; Racas; Manejo reprodutivo; Melhoramento genético; Manejo dos animais;
Alimentos para caprinos; Instalacbes; Manejo sanitario; Introducéo a caprinocultura de corte;

Manejo na caprinocultura de corte.

8.4.3 Modulo: Equinocultura
Carga horaria: 48h
Objetivo:

O curso tem o objetivo de apresentar conhecimentos em relacdo a prevencdo e treinar 0s
funcionérios para agir de forma correta na hora de executar os primeiros-socorros, na realizagdo do

manejo, e organizacdo do setor. Sendo 0 nosso objetivo principal proporcionar o bem-estar animal.
Competéncias esperadas:

* Manejar corretamente os equideos;

* Realizar corretamente tarefas especificas da atividade.

* Compreender a importancia das orientacdes técnicas inerentes a atividade.

Ementa:

Manejo basico em equinocultura; Primeiros socorros em equinos; Manejo reprodutivo; Rédeas,
embocaduras e controle do cavalo; Casqueamento e ferrageamento; Doma; Gestdo organizacional

do criatério.
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9. ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS

Os resultados serdo acompanhados através das avaliagfes das acdes de capacitacdo. No que
diz respeito as acOes de Capacitacdo, estas serdo submetidas a duas avaliacOes, a de Aprendizagem e

a de Reacdo ou de Eventos:

- Avaliagédo de aprendizagem: deve acontecer durante e ao final do evento, e tem por finalidade
verificar se 0s objetivos propostos estdo sendo atendidos e dar subsidios para promover acGes de

replanejamento, quando necessario.

- Avaliacdo de reagdo ou avaliacdo de eventos: tem como objetivo verificar a aceitacdo, pelos
servidores, da acdo de capacitacdo implementada e obter informac6es Uteis para o aperfeicoamento

de programas futuros.

Poderéo ainda ser adotados mecanismos complementares de avaliacdo que se alinhem aos

anteriormente citados e que auxiliem na verificacdo da efetividade das acdes de treinamento.

Além das avaliacOes acima citadas, serdo feitos relatdrios semestrais para avaliagdo das acdes de
capacitacdo internas e externas. Os relatérios internos serdo resultantes das reunides com 0s
coordenadores dos projetos, instrutores e gerentes de cursos.

As capacitacOes serdo avaliadas nos relatdrios semestrais e reunides de avaliacdes bimestrais

com toda equipe da CODEP.
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10. CONSIDERAGCOES FINAIS

A CODEP, aproveitando ao maximo a sua estrutura, os recursos disponiveis, e pautada na
PNDP no que tange a efetividade e racionalizacdo dos gastos com capacitacdo, pretende priorizar a

oferta de Cursos Internos, “In Company” e a distancia.

Para realizacdo das capacitagbes ndo oferecidas internamente, quando o numero de
servidores a serem capacitados for suficiente para formar uma turma, utilizaremos os cursos “In
Company”, trazendo pessoa fisica ou juridica para oferecer o curso na prépria Instituicao,
priorizando escolas de governo, de acordo com a PNDP e o Programa de Capacitagdo dos
servidores Técnico-administrativos da UFRRJ, aprovado pela deliberacéo 32/2010.

Para o0 ano de 2013, pretendemos incentivar também a utilizacdo de Cursos a distancia, por
compreender que esta ferramenta atende com exceléncia aos principios antes expostos, e possibilita
maior flexibilidade aos servidores.

Somente no caso de o curso ndo ser oferecido por nenhuma Escola de Governo, utilizaremos

instituicdes privadas para promogéo de cursos de capacitacéo.

Cabe ressaltar que as capacitacGes externas so serdo recomendadas pela CODEP: quando
estiverem dentro das demandas enviadas pelos Departamentos até o prazo estipulado para a
elaboracdo do PAC 2013; e se estiverem em conformidade com os demais critérios expostos no
Aviso n°04 CODEP-DP/DAA (Anexo V). Os casos especiais (de urgéncia) deverdo ser devidamente

justificados.
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ANEXO | - MARCOS INSTITUCIONAIS

Missao da UFRRJ:
“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 a formagdo de profissionais cidaddos com autonomia para o aprendizado
continuo, socialmente referenciado para o mundo do trabalho, e capazes de atuar na
construgdo da justica social e da democracia”.
Missdo da CODEP-DP/DAA:

“Viabilizar a formacdo integral, pessoal e profissional, dos servidores da UFRRIJ,
propiciando a qualidade dos servigos prestados a sociedade brasileira”.
Objetivo da CODEP-DP/DAA:

“Promover agées continuas que propiciem o desenvolvimento integral dos servidores da
UFRRJ, oferecendo condigées favordveis ao estabelecimento das competéncias necessdrias para
que a Universidade atinja as suas metas e estabeleca melhor qualidade dos seus servigos

prestados a sociedade”.
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ANEXO Il - DEMANDAS DE CURSOS DE CAPACITACAO

I- ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA

CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTOS
PRO REITORIA DE GRADUAGCAO — PROGRAD
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
GESTAO DE PROJETOS' 5 COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
SECRETARIA - IE
GESTAO DE PROCESSOS 3 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
. INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
GESTAO PUBLICA 2 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
. INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
GESTAO INTEGRADA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA 2 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

ORCAMENTO PUBLICO, PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

GESTAO DE LOGISTICAS E TRANSPORTES

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS - MASP

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

! MAPEAMENTO DE PROCESSOS; ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS; TRAMITAGAO DE PROCESSOS.
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PLANEJAMENTO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA COM O METODO

BALANCED SCORECARD 1 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
GESTAO POR RESULTADOS E ESTABELESCIMENTO DE INDICADORES
(DE PROCESSOS, PESSOAS, ESTRATEGIAS, ETC) 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
MODERACAO PARA IDENTIFICACAO DE INDICADORES E DE POSSIBILIDADE 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
DE MELHORIAS
OFICINA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
ORGANIZACAO DE EVENTOS COORDENACAO DE CADASTRO DO DP
CURSO DE ELABORACAO DE PROJETO BASICO E TERMO DE REFERENCIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF
- AREA AGRICOLA
CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTOS
SECRETARIA - IE

CURSO DE JARDINAGEM 2 SERVIDORES ANISTIADOS - IE
CURSO DE ANALISE DE SEMENTES (MINISTERIO AGRICULTURA - MINAS 1 INSTITUTO DE AGRONOMIA
GERAIS)
PREPARO DE MEIOS DE CULTURA 1 INSTITUTO DE VETERINARIA
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- AREA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTOS

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

SIAPE - CADASTRO 3 COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP
COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

SIAPE - ACOES JUDICIAIS SICAJ 3 COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

SISTEMA SIAPE 2 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

EXTRATOR DE DADOS E DATA WAREHOUSE 2 COORDENAGAO DE CADASTRO DO DP

- COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

SIAPE - APOSENTADORIA E PENSAQ 2 SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

SIAPE - FOLHA DE PAGAMENTO 5 COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

AVERBACAO E CONTAGEM DE TEMPO, EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO 5 COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

DE CONTRIBUICAO SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

DEPARTAMENTO DE PESSOAL 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

CURSO SISAC 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

CURSO GFIP/SEFIP - ESPECIFICO PARA ORGAQS PUBLICOS 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

ELABORACAO DE EDITAIS E EXECUCAO DE CONCURSO PUBLICO 1 COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)

PRATICA DE NOMEACOES DE SERVIDORES EFETIVOS E CONTRATACAO DE
SUBSTITUTOS

COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
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CURSO DE FERIAS WEB 1 COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

IMPLANTACAO DO SISTEMA INTEGRADO DE RH NA UNIVERSIDADE 1 COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

FUNDO DE PREVIDENCIA DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL 1 SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

ABONO DE PERMANENCIA 1 SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

APURACAO DO TEMPO DE SERVICO, CONTRIBUICAO, EFETIVO EXERCICIO 1 SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

NO SERVICO PUBLICO

IV-  COMPRAS E SERVICOS
CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTQOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF
INSTITUTO DE AGRONOMIA

LICITACOES E CONTRATOS 5 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE

GESTAO DE CONTRATOS? 3 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS DO GOVERNO 5 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

FEDERAL - SCDP

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)

2 ELABORACAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS E ATAS.
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GESTAO DE CONVENIOS

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO FiSICA E DESPORTOS - IE
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

COMPRAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

INSTITUTO TRES RIOS - DIREGAO

CURSO SOBRE CONTRATAGAO DE BENS E SERVIGOS DE Tl (SEGUNDO AIN-
04 DA SLTI/MP E A JURISPRUDENCIA DO TCU)

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

AQUISICAO DE MATERIAIS

INSTITUTO DE AGRONOMIA

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS TERCEIRIZADOS

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)

SISTEMA DE AQUISICAO DE MATERIAIS

INSTITUTO DE VETERINARIA
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V- COMUNICAGAO

CURSOS

DEMANDAS

DEPARTAMENTOS

REDACAO OFICIAL®

11

PRO REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

BIBLIOTECA CENTRAL

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)
INSTITUTO DE VETERINARIA

CURSO DE LINGUA PORTUGUESA"

COORDENAGAO DO CURSO DE FILOSOFIA
DEPARTAMENTO DE LETRAS E COMUNICAGAO - DLC
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

INSTITUTO DE AGRONOMIA

BIBLIOTECA CENTRAL

COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

SECRETARIA - |E

PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD

: REDAGAO OFICIAL COM ATUALIZAGAO DA REFORMA ORTOGRAFICA; PRODUGAO DE TEXTOS; ATUALIZAGAO GRAMATICAL.

* CURSO DE LINGUA PORTUGUESA COM FOCO NA REFORMA ORTOGRAFICA; CURSO BASICO DE LINGUA BRASILEIRA PARA O TRABALHO; PORTUGUES/ PORTUGUES INSTRUMENTAL.

36




DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

BIBLIOTECA CENTRAL

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
ATENDIMENTO AO PUBLICO’ 9 SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

INSTITUTO DE VETERINARIA

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

BIBLIOTECA CENTRAL

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL® 4

SECRETARIA - IE

INSTITUTO DE AGRONOMIA
BIBLIOTECA CENTRAL
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

INGLES INSTRUMENTAL’ 4

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

RELATORIOS E PARECERES TECNICOS 4

> INTELIGENCIA EMOCIONAL; EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CLIENTE; EXCELENCIA NO ATENDIMENTO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA.
® RELACIONAMENTO INTERPESSOAL; MOTIVACIONAL E GERENCIAL.

7 INGLES PARA COMUNICAGAO FUNCIONAL.
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INSTITUTO TRES RIOS - DIREGAO

LIBRAS 3 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
BIBLIOTECA CENTRAL
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

TECNICAS DE APRESENTACAO EM PUBLICO 3 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE
INSTITUTO DE AGRONOMIA

CONVERSAGCAO: ESPANHOL E INGLES 3 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
INSTITUTO DE VETERINARIA

] ] COORDENACAO DO CURSO DE FILOSOFIA;

CURSOS DE LINGUAS DE NIVEIS AVANGADOS 2 DEPARTAMENTO DE LETRAS E COMUNICACAO - DLC
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE

CERIMONIAL 2 COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

- - COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)

GESTAO DA COMUNICAGAO 2 COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

ESPANHOL BASICO PARA TECNICO ADMINISTRATIVO 1 DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

INGLES INSTRUMENTAL II 1 DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

CORRESPONDENCIA OFICIAL 1 INSTITUTO DE AGRONOMIA

RELACOES PUBLICAS 1 DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE

COMUNICACAO INTERNA 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
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Vi- FINANCAS

CURSOS

DEMANDAS

DEPARTAMENTOS

AUDITORIA INTERNA - REITORIA

CURSO SIAFI GERENCIAL 3 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 3 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO (COPLAN)
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

_ ) DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS - IE

EXECUCAO ORCAMENTARIA 2 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
AUDITORIA INTERNA - REITORIA

CURSO SIAFI OPERACIONAL 2 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGAS - PROAF

CONTABILIDADE PUBLICA 1 DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS - IE

CURSO DE AUDITORIA E CONTROLES INTERNOS GOVERNAMENTAIS 1 AUDITORIA INTERNA - REITORIA

SISTEMA SIAFI 1 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

ANALISE DE DEMONSTRACOES FINANCEIRAS 1 DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

CURSO SOBRE SIASG - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA 1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

E SERVICOS GERAIS

CURSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

CURSO SOBRE RETENGAO NA FONTE DE TRIBUTOS E CONTRIBUIGOES
SOCIAIS NA CONTRATAGAO DE BENS E SERVIGOS
(IRRF/PIS/COFINS/CDLL/INSS/ISS)

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGAS - PROAF

CURSO PRATICO SOBRE SISTEMA SICONV E PORTAL DE CONVENIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGAS - PROAF
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CURSO SOBRE EXECUGAO ORGAMENTARIA DA FOLHA DE PESSOAL NO
SIAFI (NOVO DOCUMENTO)

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

CURSO SOBRE GESTAO E PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS/ PORTAL
DE CONVENIOS - SICONV

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

CURSO DE ELABORAGAO E ANALISE DAS NOVAS DEMONSTRAGOES
CONTABEIS DO SETOR PUBLICO: TEORIA E PRATICA DO NOVO MODELO DE
CONTABILIDADE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

CURSO SOBRE DEPRECIAGAO PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

CURSO DE CONTABILIDADE PUBLICA AVANGCADA APLICADA AO SIAFI
OPERACIONAL - COM ENFASE EM ANALISE DE BALANGO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

CONVENIOS E SICONV: OS NOVOS PROCEDIMENTOS PARA GESTAO
INTEGRAL DE CONVENIOS PUBLICOS

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
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VilI- GESTAO DE DOCUMENTOS

CURSOS

DEMANDAS

DEPARTAMENTOS

GESTAO DE DOCUMENTOS®

11

DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

AUDITORIA INTERNA - REITORIA

COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD

GESTAO DE DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO’

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO FiSICA E DESPORTOS - IE

MARC 21 - FORMATO AUTORIDADE

BIBLIOTECA DO INSTITUTO MULTIDISCIPLINAR - NI
BIBLIOTECA CENTRAL

® ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL; ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL; TECNICAS DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS; TECNICAS DE ARQUIVAMENTO E GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS;
ARQUIVOLOGIA E PROTOCOLO; GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS; GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS E ARQUIVOS; ARQUIVO E CLASSIFICAGAO DE INFORMAGOES.

° GESTAO DE DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO (IMPLANTAGAO DE ARQUIVO DIGITAL); GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA; GESTAO DE

DOCUMENTOS ELETRONICOS.

41




BIBLIOTECA DO INSTITUTO MULTIDISCIPLINAR - NI

MARC 21 - FORMATO BIBLIOGRAFICO 2 BIBLIOTECA CENTRAL

- 0 BIBLIOTECA CENTRAL
CURSO DE DIGITALIZAGAO DE ACERVOS 2 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E OUTRAS FORMAS DE CONSERVACAO - -
PARA LIVROS MUITO ANTIGOS 1 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
TECNICAS DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS 1 DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA E ORIENTACAO - IE
LEGISLACAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
PADRONIZACAO DAS ROTINAS DA BIBLIOTECA INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
CRITERIOS PARA FORMACAO E DOCUMENTACAO PROCESSUAL -
ADMINISTRATIVA AO SETOR PUBLICO 1 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
PESQUISA E DOCUMENTACAO JURIDICA POR MEIO DE FONTES DE
INFORMACAO EM AMBIENTES DIGITAIS: PROCEDIMENTOS, TECNICAS E 1 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
ESTRATEGIAS
CURSO ORGANIZACAO DE ARQUIVOS: CONTABIL, FISCAL, DEPARTAMENTO .
PESSOAL E ADMINISTRATIVO 1 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
CURSO DE INDEXACAO BIBLIOTECA CENTRAL
CURSO DE AACR2, RDA (CATALOGACAO) BIBLIOTECA CENTRAL
CURSO DE METODOLOGIA LILACS PARA REDES DE BIBLIOTECAS
BRASILEIRAS 1 BIBLIOTECA CENTRAL
CURSO DE TECNOLOGIA DO MODELO BVS 1 BIBLIOTECA CENTRAL
CURSO DE PRESERVACAO DE ACERVOS 1 BIBLIOTECA CENTRAL
CLIPPING 1 NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL
PROTOCOLO 1 COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

1% CURSO TEORICO E PRATICO: COMO DIGITALIZAR DOCUMENTACAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA.

42




VIIl-  GESTAO DE PESSOAS

CURSOS

DEMANDAS

DEPARTAMENTOS

GESTAO DE PESSOAS NO SETOR PUBLICO

PAVILHAO DE AULAS TEORICAS - PAT

INSTITUTO TRES RIOS - DIREGAO

COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)

LIDERANCA E GERENCIAMENTO

PAVILHAO DE AULAS TEORICAS - PAT
COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)

DESENVOLVIMENTO DE EQUIPE

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)

LIDERANGA DINAMICA NO SETOR PUBLICO

PAVILHAO DE AULAS TEORICAS - PAT
COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

' EQUILIBRIO ENTRE QUALIDADE DE VIDA PESSOAL E PROFISSIONAL; OFICINAS DE ARTESANATO; GRUPOS DE DISCUSSAO DE ASSUNTOS VARIADOS E POLEMICOS; OFICINAS DE DINAMICA DE

GRUPO.
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GESTAO DE CONFLITOS

INSTITUTO TRES RIOS - DIREGAO
BIBLIOTECA CENTRAL

GESTAO POR COMPETENCIAS

COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)

MONITORAMENTO E AVALIACAO DE RESULTADOS NO SETOR PUBLICO 1 PAVILHAO DE AULAS TEORICAS - PAT

A GERENCIA E SEUS DESAFIOS 1 PAVILHAO DE AULAS TEORICAS - PAT

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

GESTAO DA MUDANCA 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO POR HABILIDADE E COMPETENCIA PARA R -

OTIMIZE\CAO DE RESULTADOS 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

DESENVOLVIMENTO DE CHEFIA E LIDERANCA 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

CURSO BASICO OU OFICINA QUE ABORDE A QUESTAO DO SERVICO

PUBLICO E A ATUACAO DE CADA INDIVIDUO NESSE CONTEXTO,

ACRESCENTANDO—SCE A IMPORTANCIA DE CONHECER A INSTITUICAO 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
UFRRJ E SUA ESTRUTURA

LIDERANCA: REFLEXAO E ACAO 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

PAPEL DO GERENTE NA GESTAO DO DESEMPENHO DE EQUIPE 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
GESTAO/LIDERANCA DE EQUIPE 1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
GESTAO DO CONHECIMENTO 1 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
INDICADORES DE DESEMPENHO 1 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
ELABORACAO DE PLANOS DE CAPACITACAO 1 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
A LEGISLACAO DE PESSOAL E O SIAPE COMO INSTRUMENTO DE GESTAO 1 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS E PLANOS DE CARREIRAS 1 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
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IX- INFORMATICA

CURSOS

DEMANDAS

DEPARTAMENTOS

INFORMATICA BASICA™

PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD

DEPARTAMENTO DE TEORIA E PLANEJAMENTO DE ENSINO - IE
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

SECRETARIA - |E

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

EXCEL AVANCADO

PRO REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD

SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

ACCESS/ BANCO DE DADOS

INSTITUTO DE AGRONOMIA
COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

DEPARTAMENTO DE LETRAS E COMUNICACAO - DLC
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA E ORIENTAGCAO - IE

INFORMATICA AVANGCADA

SERVIDORES ANISTIADOS - IE
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

EXCEL BASICO

DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)

12 INFORMATICA EM GERAL.
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PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD

HTML 2 A N
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
PHP 1 PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD
MYSQL 1 PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD
JAVA 1 PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD
ACESSO A INTERNET 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
WORD 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
LINUX 1 PRO REITORIA DE GRADUAGAO - PROGRAD
BR OFFICE 1 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
CONSERTO E MANUTENGAO DE IMPRESSORAS 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.
RECARGA E MANUTENGAO DE CARTUCHOS E TONERS 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.
MONTAGEM E MANUTENCAO DE COMPUTADORES 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.
MONTAGEM E INSTALACAO DE REDE DE INFORMATICA 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.
CONSTRUCAO E GERENCIAMENTO DE PAGINAS NA INTERNET 1 INSTITUTO DE AGRONOMIA
CURSO PESQUISAS ACADEMICAS NA WEB 1 BIBLIOTECA CENTRAL
CURSOS LIGADOS A INFORMATIZAGCAO DA BIBLIOTECA 1 BIBLIOTECA CENTRAL
WEB DESIGNER 1 NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL
MANUTENGAO DE PAGINA NA INTERNET 1 INSTITUTO DE VETERINARIA
GESTAO DE SERVICOS EM TI 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
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X- LEGISLACAO

CURSOS

DEMANDAS

DEPARTAMENTOS

LEI FEDERAL 8112/90"

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO DP

COORDENACAO DE CADASTRO DO DP

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)

SINDICANCIA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO FiSICA E DESPORTOS - IE
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO

ETICA NO SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

LEGISLACAO DE BENEFICIOS E SEGURIDADE SOCIAL

COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP
SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

DIREITO ADMINISTRATIVO

PRO REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD
INSTITUTO DE AGRONOMIA

' LEI FEDERAL 8112/90 (E ATUALIZACOES); FUNDAMENTOS DA LEI 8112/90; CURSO PRATICO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL (LEI 8.112/90); REGIME JURIDICO UNICO (RJU); LEGISLAGAO

APLICADA A GESTAO DE PESSOAS — LEI N28112/90 E LEGISLAGAO COMPLEMENTAR.
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COORDENAGAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)

LEI12.527/2011 - LEI DE ACESSO A INFORMACAO - LA 2 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
LEI 9784/99 - REGULA O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA - -
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL 1 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
NORMAS E REGULAMENTOS PERTINENTES A CONFECCAO E REGISTRO DE 1 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
DIPLOMAS
NORMATIZAGCAO DAS EXIGENCIAS PARA RETIRADA DE DIPLOMAS 1 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
NORMATIZACAO REFERENTE AO VINCULO EXISTENTE ENTRE A UFRRJ E 1 SECAO DE REGISTRO E EXPEDICAO DE DIPLOMAS - PROGRAD
OUTRAS IES
CURSO DE ATUALIZACAO EM LEGISLACAO DE PESSOAL CIVIL 1 AUDITORIA INTERNA - REITORIA
DIREITO CONSTITUCIONAL 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL 1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF
ORGANIZACAO E NORMAS DA UNIVERSIDADE 1 INSTITUTO DE AGRONOMIA
CURSOS SOBRE LEGISLACAO DE PATRIMONIO (QUE TODO O SISTEMA 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
PATRIMONIAL)

XI- PATRIMONIO

CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTOS

ADMINISTRACAO E CONSERVACAO DE PATRIMONIO NO SERVICO PUBLICO 5 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - 1.B.

FEDERAL™

INSTITUTO DE VETERINARIA

GESTAO PREDIAL

PAVILHAO DE AULAS TEORICAS - PAT

 MANUTENCAO DAS INSTALACOES FiSICAS DA UFRRI.
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GESTAO DE ALMOXARIFADO

INSTITUTO TRES RIOS - DIREGAO

GESTAO DE MATERIAL

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO FiSICA E DESPORTOS - IE

PRESERVACAO PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.

LOGISTICA E PATRIMONIO: PLANEJAMENTO E GESTAO DO PATRIMONIO
PUBLICO

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)

ADMINISTRAGAO DE CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

INSTITUTO DE VETERINARIA

Xii- PROCEDIMENTOS E SEGURANGCA
CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTOS
R ~ A SERVIDORES ANISTIADOS - IE
CURSOS RELACIONADOS A EDUCACAO NO TRANSITO 2 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
CONDUTA DE MANUSEIO E ESTOCAGEM DE PRODUTOS QUIMICOS E A .
INSUMOS LABORATORIAIS 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - 1.B.
PRIMEIROS SOCORROS E PREVENGAO DE ACIDENTES 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.
PREVENCAO DE INCENDIOS 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - I.B.
PROCEDIMENTOS DE LABORATORIO 1 INSTITUTO DE AGRONOMIA
SEGURANCA DO TRABALHO 1 INSTITUTO DE AGRONOMIA

OFICINA OU WORKSHOP SOBRE NORMAS E INSTRUGOES PARA OS
TERCEIRIZADOS, PARA A EXECUCAO DO SEU SERVICO ESPECIFICO,
UTILIZANDO EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO, UNIFORME, CALCADO E
DEMAIS INSTRUGOES QUE SEJAM ADEQUADAS PARA A SEGURANGA DO
TRABALHADOR E A GARANTIA DA QUALIDADE DO SERVICO PRESTADO.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
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Xill-  OUTROS CURSOS

CURSOS DEMANDAS DEPARTAMENTOS
INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
INSTITUTO DE AGRONOMIA
GESTAO DE SECRETARIA 7 COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO (COAP/DP)
COORDENACAO DE CADASTRO DO DP
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTOS - IE
NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL
DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
VISITA A OUTRAS UNIVERSIDADES 2 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
CURSOS DE EDUCACAO CONTINUADA 1 DEPARTAMENTO DE TEORIA E PLANEJAMENTO DE ENSINO - IE
CURSO DE TURISMO 1 SECRETARIA - IE
CURSO DE HOTELARIA 1 SERVIDORES ANISTIADOS - IE
APERFEICOAMENTO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS 1 INSTITUTO TRES RIOS - DIRECAO
PROGRAMA COLETA CAPES 1 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FISIOLOGICAS - 1.B.
CURSO DE AUKXILIAR DE BIBLIOTECA 1 BIBLIOTECA CENTRAL
OFICINAS CONTINUADAS PARA OS EX-ALUNOS DO CURSO DE GESTAO
SECRETARIAL E DOS CURSOS DE INFORMATICA, PARA ATUALIZACAO E 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
APRIMORAMENTO DE SEUS CONHECIMENTOS E PRATICAS DE TRABALHO
SISTEMA CGU-PAD 1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (COPLAN)
CURSO-CORREIO EXPRESSO 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO (COPAG/DP)
ORGANIZACAO E DISPONIBILIZACAO DAS INFORMACOES NA UFRRJ 1 INSTITUTO DE VETERINARIA
LAVAGEM E ESTERELIZACAO DE MATERIAIS 1 INSTITUTO DE VETERINARIA
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XIV-  ESPECIALIZAGOES

ESPECIALIZACOES DEMANDAS DEPARTAMENTOS
DEPARTAMENTO DE TEORIA E PLANEJAMENTO DE ENSINO - IE
POS GRADUACAO (MESTRADO) 3 DEPARTAMENTO DE LETRAS E COMUNICACAO - DLC
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP)
PGS GRADUACAO (ESPECIALIZACOES) 5 COORDENACAO DO CURSO DE FILOSOFIA

DEPARTAMENTO DE LETRAS E COMUNICAGAO - DLC

POS GRADUACAO (ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS)

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO

POS GRADUACAO (MESTRADO NA AREA EDUCACIONAL)

SECRETARIA - IE

POS GRADUACAO (MESTRADO NA AREA EDUCACIONAL OU
AMBIENTAL)

SECRETARIA - |E

MESTRADO PROFISSIONAL EM ADMINISTRACAO - GESTAO PUBLICA

DIVISAO DE ESTAGIOS (DEST) - REITORIA
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ANEXO IlIl - DEMANDAS PRIORITARIAS

AUFSE DEMANDA
(N2 DE DEPARTAMENTOS SOLICITANTES)
REDACAO OFICIAL 11
GESTAO DE DOCUMENTOS 11
CURSO DE LINGUA PORTUGUESA 9
ATENDIMENTO AO PUBLICO 9
LEI FEDERAL 8112/90 8
GESTAO DE SECRETARIA 7
GESTAO DE PESSOAS NO SETOR PUBLICO 6
INFORMATICA BASICA 6
GESTAO DE PROJETOS 5
LICITACOES E CONTRATOS 5
EXCEL AVANCADO 5
GESTAO DE DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO 5
LIBRAS 3

52




ANEXO IV - OUTRAS FORMAS DE CAPACITAGAO (CONGRESSOS, SEMINARIOS, ENCONTROS, OFICINAS, ETC.).

CONGRESSOS DEMANDA DEPARTAMENTO
CONGRESSOS NA AREA DE ADMINISTRAGAO PUBLICA E AFINS 2 E(E)F?:RDTEANIQEQ%DSECLLSFs(gsDEE CF (')Ll\oﬂfj?\ﬁg CKO DLC
EVENTOS E OUTROS LIGADOS A AREA DE SECRETARIADO 2 sBIEEéLr:(E)TT :;C&EDNI\;T@LSTR ATIVA DO DP
E%:E;Egi\olﬁigzbizg g E BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTAGAO E 1 BIBLIOTECA DO INSTITUTO MULTIDISCIPLINAR - NI
EDEAET\IC;IL#(F)E:JEE;%\SRO DOS ARQUIVISTAS DAS INSTITUICOES FEDERAIS 1 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD
CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA 1 SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD

REUNIOES E ENCONTROS DOS MEMBROS DAS SUBCOMISSOES DO SIGA

SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL - PROAD

EVENTOS NA AREA DE BIBLIOTECONOMIA / DOCUMENTAGAO E CIENCIA
DA INFORMACAO

BIBLIOTECA CENTRAL

REUNIOES, ENCONTROS, TREINAMENTOS DA REDE PERGAMUM

BIBLIOTECA CENTRAL

32 SEMINARIO INTERNACIONAL DE PREPARACAO PARA APOSENTADORIA

NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

XXX ENCONTRO NACIONAL DE DIRIGENTES DE PESSOAL DE RH DAS
INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO

NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

I OFICINA DAS UNIDADES SIASS

NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

X1l SEMINARIO DA INTEGRALIDADE

NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

ICOH - 92 CONGRESSO INTERNACIONAL DE SAUDE OCUPACIONAL PARA
TRABALHADORES DA SAUDE

NUCLEO DE ATENGCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL
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142 CONGRESSO BRASILEIRO DE SERVICO SOCIAL

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

152 CONGRESSO NACIONAL DA ANAMT

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

IV CIRNE - CONGRESSO INTERNACIONAL DE REABILITACAO
NEUROMUSCOLOESQUELETICA

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

132 CONGRESSO DE STRESS DA ISMA-BR, 152 FORUM INTERNACIONAL DE
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO, 52 ENCONTRO NAICONAL DE
QUALIDADE DE VIDA NA SEGURANGA PUBLICA E 52 ENCONTRO NACIONAL
DE QUALIDADE DE VIDA NO SERVICO PUBLICO

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

XI CONGRESSO BRASILEIRO DE SAUDE COLETIVA

NUCLEO DE ATENGCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

VII CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE ESTUDOS DO TRABALHO

NUCLEO DE ATENGCAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

42 FORUM DE PERICIA OFICIAL EM SAUDE

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

22 ENCONTRO DO CURSO DE POS-GRADUACAO EM PERICIA OFICIAL EM
SAUDE

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

CONGRESSO INTERNACIONAL DE ERGONOMIA E TRABALHO - ABRAFIT

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

XX CONGRESSO BRASILEIRO DE FISIOTERAPIA

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

X1l SEMISEC - SEMINARIO MULTIPROFISSIONAL INTEGRADO DE
SECRETARIADO DA REGIAO NORDESTE

NUCLEO DE ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR DA UNIVERSIDADE RURAL

CONGRESSOS E SEMINARIOS CORRELATOS A LEGISLACAO DE PESSOAL E
PREVIDENCIA

SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL (SLP/DP)

SEMANA DE ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, E DE
CONTRATACOES PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROAF

FORUNS/SIMPOSIOS/CONGRESSOS DE RH E GESTAO DE PESSOAS NO
AMBITO PUBLICO

COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (CODEP/DP)
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ANEXO V - AVISO N° 04 CODEP-DP/DAA
Prezado Servidor,

PARAMETROS PARA RECOMENDACAO EM EVENTOS DE CAPACITAGAO EXTERNA PARA 0OS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFRRJ.

Para a recomendacdo de eventos de capacitacdo externa, aos servidores Técnico-
Administrativos da UFRRJ, a CODEP-DP/DAA usara os critérios abaixo relacionados.

O evento:

1 — ndo estar sendo oferecido ou com previsdo para oferecimento pela UFRRJ;

2 - ser de relevancia para atividade desenvolvida pelo servidor, pertinente ao ambiente
organizacional e dentro das competéncias definidas como prioridades para a Universidade, em
parecer da Comissdao de Avaliacdo da CODEP, que serda divulgado no Plano Anual de
Capacitacao - PAC

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

4 — deve ser solicitado, com pelo menos 60 (Sessenta) da data inicial do evento, a CODEP,
através do formulario do DMSA;

5 — deverd ser vidvel de acordo com a disponibilidade de recursos financeiros da Universidade;
6 — sera priorizado quando for oferecido por Instituicdo publica ou parceira;

7 — solicitado, quando ndo oferecido pelas Escolas de governo ou instituicdes parceiras, e
definido pelo servidor ou pela sua chefia por uma Instituicdo privada. Esta escolha devera ser
analisada e justificada a pertinéncia e a exceléncia da instituicdo. Se ndo for o caso, deve-se
solicitar o curso, com o contelddo necessario e o Departamento de Material fard a licitagao
para definir a Instituicao.

8 — solicitado em empresa privada ndo serd recomendado, quando o mesmo é oferecido por
instituicdo publica, exceto se for de extrema relevancia, comprovada por justificativa que sera

analisada pela Comissdo de Avaliacdo da CODEP;

9 — destinado as atividades meio e aos gestores, areas de maior necessidade, definidas pela
Comissao de Avaliacao da CODEP, descritas no PAC, serao prioridade.

10 — solicitado deve conter uma justificativa deixando claro sua pertinéncia em relagdo as
metas da Unidade, bem como o cargo e as atividades desenvolvidas pelo servidor.

Maiores duvidas poderdo ser esclarecidas na CODEP por email, telefone ou na sala 76 do P1.

Lucimere Antunes Santos
Coordenadora da CODEP- DP/PROAD
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