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1.  APRESENTACAO

“Todos pensam em mudar o mundo, mas ninguém pensa em mudar a si mesmo”. (Leon Tolstoy)

Aironia é que a mudanca é inevitdvel, todos tém de lidar com ela. Por outro lado, o crescimento é
opcional e vocé pode optar por crescer ou lutar contra, mas saiba de uma coisa: pessoas que nao
guerem crescer nunca alcangardao seu potencial. Crescimento é uma escolha, uma decisdao que
realmente pode fazer diferenca na vida de uma pessoa, e nada é mais eficiente que o compromisso
com o crescimento pessoal quando o assunto é alcancar seu potencial.

“A exceléncia s6 vem com a prdtica, e a unica forma de praticarmos por muito tempo alguma coisa
é se formos felizes neste oficio durante o processo de aperfeicoamento”.

Na Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), a unidade responsavel pela elaboragao
do Plano Anual de Capacitacdo é a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas (CODEP), criada
através da Deliberagdo n2 36, de 26 de agosto de 2009, com o objetivo de capacitar os Servidores
Publico Técnico-administrativos que atuam na Instituicdo. A CODEP é uma unidade ligada a Pré-
reitoria de Assuntos Administrativos (PROAD).

Esta Coordenacdo trabalha em conformidade com o Decreto 5707/2006 que define a Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) no Servico Publico Federal, utilizando-se dos
seguintes instrumentos para implementacdo desta Politica: o Plano Anual de Capacitacdo (PAC); o
Relatdrio de Execugdo do Plano Anual de Capacitagdo e o Sistema de Gestdo por Competéncia.

De acordo com a PNDP, o Plano Anual de capacitacdo (PAC) deve ser elaborado com base no
diagndstico das lacunas de competéncias, informacgdes estas, obtidas através de um sistema de
gestao por Competéncias. Nesse sentido, a execu¢dao do projeto de Mapeamento da forca de
trabalho da UFRRJ encontra-se em andamento e atualmente ja temos alguns resultados que
norteardo algumas a¢des propostas neste PAC. Porém o PAC/2016 ainda ndo esta sendo elaborado
com base neste Modelo, pelo fato do mapeamento ter sido reformulado.

Sabemos que para uma capacitacdo eficaz, é necessdria uma série de prerrogativas e acbes
conjuntas com todas as unidades de uma Instituicdo, que resulte num diagnéstico claro das lacunas
de competéncias, a CODEP ndo tem medido esforcos para oferecer aos seus servidores a melhor
gualidade de servigos dentro das limitagdes da Instituicao.

Assim, para elabora¢do do PAC/2016 devido aos entraves da extensa greve dos Servidores Publicos
Técnicos Administrativos 052015 a 10/2015, onde se tornou invidvel o alcance das ag¢des de
capacitagdes planejadas para 2015. A CODEP decidiu repetir as demandas do PAC/2015, incluindo
apenas as novas de demandas de alguns Departamentos, conforme documentos enviados pelos
gestores visando o alcance dos objetivos institucionais.



2. JUSTIFICATIVA

O Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores Técnicos Administrativos da UFRRJ
propGe contribuir com a melhoria da eficiéncia, eficdcia e qualidade dos servigos publicos presta-
dos ao cidaddo, desenvolvendo o servidor publico permanentemente (Decreto 5.707/2006). Isto é,
formar os servidores para que sejam aprendizes por toda a vida, que possam responder e se adap-
tar as mudancas.

De acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI 2013/2017 da UFRRJ, tem como
metas de capacita¢do para o ano de 2016 atingir o percentual maximo permitido de 100% de ser-
vidores capacitados no periodo. Isto sera um grande desafio para CODEP, capacitar todos os ser-
vidores de nossa Universidade. Isso significa, além de levantar as lacunas de competéncias, rom-
per habitos culturais ha anos incorporados na vida da maioria dos servidores, principalmente os
mais antigos da Institui¢do.

Talvez o maior desafio seja motivar as pessoas a buscarem o aprendizado, para acompanhar toda
e qualquer mudanca necessdria para desenvolvimento do trabalho. Portanto, embora tenhamos
nossas metas e objetivos claros para atender as questdes emergenciais no que se referem a capa-
citacdo, nos deparamos com a resisténcia dos servidores, bem como a dos gestores. Esta questdo
esta sendo ratificada pelas pesquisas, até entao, feitas pelo Projeto de Mapeamento da Forca de
Trabalho da UFRRJ.

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, eficacia e efetividade,
as suas atribuicbes do dia a dia.

3. OBIJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL
A CODEP tem por objetivos contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e
cidaddo; tornando mais efetiva a qualidade dos servigos publicos prestados pela UFRRJ, visando
acompanhar as mudancas do setor publico nas Universidades, agregando valor a Instituicdo e ao
individuo por meio de potencializacdo, otimizacdo dos processos de trabalho e exceléncia no
atendimento aos cidadaos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Adequar as competéncias requeridas dos servidores aos objetivos da Instituicdo;

- Favorecer a adocdo de métodos alternativos de capacitacdo a baixo custo (auto
aprendizado, tutoria, treinamentos em servigcos, palestras instrucionais de setores, etc.),
estimulando o conhecimento dos processos de trabalho e a diversificagdo das agOes de capacitacdo
com respostas mais rapidas;



- Promover a racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitacdo;

- Desenvolver formas, acdes e estratégias de aprendizagem que possibilitem aos servidores
Técnicos Administrativos da UFRRJ obter no final de cada evento, as competéncias necessarias
para aplica-las no trabalho atendendo a padrées de qualidade, eficiéncia e eficacia requeridos pela
natureza do trabalho e pela missdo institucional;

- Capacitar o servidor para o desenvolvimento de acdes de gestdo publica as necessidades da
UFRRJ;

- Criar condicbes para elevar a qualidade do servico prestado em todos os setores da
Universidade;

- Articular e desenvolver conhecimentos, habilidades e experiéncias que agreguem valor a
Instituicdo e valor produtivo ao individuo, no que diz respeito ao saber fazer, apropriando-se dos
meios adequados para alcancar os objetivos estratégicos da Universidade;

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

- Desenvolver competéncias necessdrias 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;

- Criar subsidios que possibilitem o desenvolvimento das competéncias no ambiente
organizacional, de modo a contribuir no atendimento das metas do PDI da UFRRJ.

4. PUBLICO ALVO
- Servidores ligados as atividades de trabalho da Universidade;

- Trabalhadores externos em exercicio na UFRRJL.

5. METAS E RESULTADOS ESPERADOS

Os recursos financeiros a serem utilizados para custear o Plano Anual de Capacitacdo dos
Servidores Publicos Técnico Administrativo, sdo definidos no Or¢camento da UFRRJ/2016- Acdo
4572- Capacitacdo dos Servidores Publicos Federais, em processos de acdes de capacitacdo
promovida pela CODEP no valor total de RS 300.000,00 (trezentos mil reais), dos quais 30% serdo
investidos em Cursos in Company, 40% em Cursos Externos (cursos, seminarios, palestras e
congressos) e 30% para outras modalidades de capacitagdes.

Apesar do valor do investimento permanecer o mesmo do ano anterior devido as restricdes
orcamentdrias impostas pelo Governo Federal, a CODEP se empenhard no cumprimento das metas
do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, que é capacitar 100% dos servidores em 2016.

Trazer a compreensdao de fatores advindos da Forca de Trabalho capazes de influenciar nos
resultados organizacionais é fundamental a Instituicdo, para o cumprimento de sua missdo e o
alcance de seus objetivos e metas. Nesse sentido o desenvolvimento de elos emocional e

1 Trabalhadores cedidos e trabalhadores anistiados pelo Governo, vindos da CBTU, ECT, Eletrobras, RFE, Casa da
Moeda, entre outras Institui¢des, que estio prestando servigos na UFRR].



relacional do individuo com seu trabalho, e com a organizacdo em que atua, tém como objetivo
geral proporcionar aprendizagem sobre as tematicas aprendidas através da aquisicio e
aperfeicoamento de conhecimentos, habilidades provocando no servidor principalmente uma
mudanca de atitudes, bem como sua posterior transferéncia ao cotidiano de trabalho.

6. ACOES DE CAPACITACAO

6.1 Opgoes de agoes oferecidas.
Serdo oferecidas as seguintes op¢des de agdes:
- Desenvolvidas pela prépria Instituicdo;
- Contratadas, oferecidas tanto por pessoas fisicas como juridicas, para serem ministradas na
propria Universidade e;
- Feitas fora do ambito da Universidade.

- Ensino a Distancia — EAD oferecido por instituicGes parceiras.

6.1.1 A¢Ges Desenvolvidas pela propria Instituigao.
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 s3do da prépria Universidade.

6.1.2 Ac¢Oes contratadas, oferecidas tanto por pessoas fisicas como juridicas, para serem
oferecidas na prépria Universidade (Cursos “In Company”)
E aquelas que acontecem na prépria Instituicdo, porém sdo executadas por pessoa fisica ou
juridica externa. Ocorrerad quando a acao for invidvel de ser elaborada e executada pela UFRRJ.
Escolas de Governo ou Instituicdes Parceiras dentre outras:

Escola Nacional de Administracdo Publica — ENAP ( www.enap.gov.br )

Escola Superior de Administracdo Fazenddria — ESAF ( www.esaf.fazenda.gov.br)

Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdao — ( www.planejamento.gov.br )

6.1.3 Feitas fora do ambito da Universidade

AcgOes realizadas em outra instituicdo, quando nao for vidvel oferecé-las utilizando algum
dos dois modos anteriores (presenciais ou a distancia).
6.1.4 Ensino a Distancia — EAD

Sao ac¢des de capacitacdo oferecidas, “online”, por instituicdes publicas ou privadas de


http://www.enap.gov.br/
http://www.esaf.fazenda.gov.br/
http://www.planejamento.gov.br/

forma gratuita.

6.2 Modalidades de cursos desenvolvidos pela propria instituicao
Os cursos terao as seguintes modalidades:
- Ndo modulares;

- Modulares.

6.2.1 Nao Modulares.

Sdo os cursos que ndo possuem maodulos.

6.2.2 Modulares

Sao oferecidos por um sistema de médulos. Os cursos modulares sdo divididos em dois
grupos:
- Modulares Livres;

- Modulares Obrigatérios.

6.2.2.1 Cursos Modulares Livres

Compdem-se por varios mddulos 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 obrigatérios para certificacdo,
com a finalidade de atender algumas lacunas existentes no quadro geral da UFRRJ; ou médulos
pré-requisitos de outros, ou seja, para cursar determinado modulo serd necessario cursar outro

que dara o conhecimento necessario para acompanhar o seguinte.

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

este tenha direito a receber sua certificagao.

7. AGOES/EVENTOS DE CAPACITAGAO PREVISTOS PARA 2015

Todas as demandas de capacitacdo encaminhadas pelas unidades de trabalho da UFRRJ
encontram-se elencadas no Anexo Il e no Anexo lll. Além dessas demandas o Projeto Mapeamento
da Forca de Trabalho detectou lacunas de competéncias na Unidade ja mapeada (Prefeitura

Universitaria), bem como indicativos de capacitacdes necessdrias para a implantacdo de acées em
5



consequéncia dos resultados do referido projeto. Dessa forma, as demandas e o mapeamento
servirdo como principal referencial para analise e liberacdo para capacitacdo, seja interna ou
externa.

No processo de analise das demandas recebidas, observou-se que algumas delas
apresentaram significativas procura. Grande parte destas demandas elencadas ja vem sendo
contempladas pela CODEP, através de seus cursos internos: Gerenciamento de Projetos; Sistema de
Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP); Relagbes Interpessoais no Trabalho e na Vida;
Informatica; Comunicagdo; Preparacdo Para Aposentadoria (PPA); Lei 8.112/90 e Legislagdo
Correlata; Curso FUNPRESP — A Previdéncia Complementar do Servidor Publico.

Nas lacunas detectadas no mapeamento destacaram-se a capacitacdo de gestores nas areas
de: Gestdo de Pessoas, Gestdo de Logistica, Gestdo de Conflitos, Gestdo de Processos e
Planejamento. Em relacdo aos indicativos de capacitacdao referentes a implantacdo das ac¢des
resultantes do mapeamento serdo priorizadas a¢Oes relacionadas a motivacao ao trabalho e ao
conhecimento da estrutura organizacional e funcional da UFRRJ.

Analisando a viabilidade de atendimento das necessidades de capacitacdo elencadas no
Anexo |l e as apresentadas pelo mapeamento, a CODEP priorizara os cursos internos e 0s cursos
gue podem ser oferecidos por outras Instituicdes (prioritariamente Escolas de Governo) nas
dependéncias da UFRRJ (Cursos “in Company”). Além disso, pretendemos incentivar também a
realizacdo de cursos a distancia, gratuitos, que possibilitam maior flexibilidade aos servidores.

Esses critérios tem como base o custo-beneficio que a Universidade terd com a
possibilidade de capacitar um numero significativo de servidores, atendendo a efetividade e
racionalizagdo de gastos com Capacitagdo conforme o Decreto 5.707/2006, referente a Politica

Nacional de Desenvolvimento de pessoas.

8. COMPETENCIAS BUSCADAS NAS ACOES/OBJETIVOS DE CAPACITAGCAO

1. CAPACITAGAO DE GESTORES

*Qrientacdo a resultados — Capacidade de concretizar os objetivos propostos para a sua area de
atuacdo, quantitativa e qualitativamente, nos prazos requeridos, a partir dos recursos
disponiveis, sendo proativo perante as dificuldades;

*Gestdo de Pessoas — Capacidade e disposicdo para liderar, identificar talentos e apoiar as acGes
de desenvolvimento da equipe, mediante a andlise continua do nivel de competéncia de cada

servidor, estimulando a cooperacgao, interacao e participacao nas decisdes;




*Planejamento — Capacidade de definir objetivos, estratégias, metas e resultados para sua area
de atuacdo, gerenciando e monitorando sua implementacdo efetiva, considerando as diretrizes
gerais da UFRRJ e o impacto de suas decisoes;

*Construcdo de Parcerias — Capacidade de estabelecer, manter e aperfeicoar parcerias com areas
internas e externas a UFRRJ, para atuar de forma coordenada e cooperativa, visando a qualidade
na prestagao do servigo e a racionalizagao do recurso publico;

*QOrientacdo para o servico publico — Capacidade de orientar a sua atividade e de sua equipe,
respeitando os valores éticos e os principios da administracdo publica, para a prestacdo de um
servico de qualidade;

*Resolucdo de problemas — Capacidade de identificar e resolver problemas, apresentando
solucdes tempestivas e efetivas as demandas;

*Gestdo de processos de trabalho — Capacidade de analisar periodicamente os processos de
trabalho de sua area de atuacdo, propor e programar acdes de melhoria nos fluxos e na execugdo
das atividades;

*Negociacdo — Capacidade de estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, buscando
pontos de concordancia para chegar a decisdes que conciliem os interesses da UFRRJ e das partes
envolvidas;

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

2. CAPACITAGAO INTRODUTORIA 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 os processos de trabalho dos Departamentos Administrativos da UFRRJ;
*Qperacionalizar os procedimentos ligados ao DMSA, DP E DCF de forma correta e efetiva;

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

3. CAPACITACAO NA AREA DE LOGISTICA

*Conhecer e aplicar as legislagOes relativas a Logistica de Suprimentos;
*Qrganizar Editais para Aquisicdes no Setor Publico de Sistemas Eletronicos de Compra;
*Fazer uso do sistema de pregdo eletronico com eficiéncia;

*|dentificar todos os processos para realizacdo de Registro de Precos, Gestdo de Contratos de




Servigos e Suprimentos, Gestao de Convénios e de Contratos de Repasse;
*Receber e verificar a quantidade de produtos, etiquetar;

*QOrganizar e manter o estoque de forma eficaz;

*Inspecionar defeitos no recebimento de material;

*Controlar entrada e saida de mercadorias;

*Gerir adequadamente os contratos.

4. CAPACITACAO NA AREA CONTABIL E FINANCEIRA

*Utilizar o SIAFI e demais sistemas com destreza e eficacia;

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

*|dentificar as fases e etapas essenciais para a elaboracdo do orcamento;

*Conhecer os aspectos basicos da politica econémica brasileira pés Plano Real, definindo as
metas fiscais e contextualizando-as a execu¢do orgamentdria;

*Entender e utilizar as classificacGes 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 elaboragcdo orcamentaria;
*|dentificar os aspectos legais da elaboracdo da proposta orcamentaria;

*Compreender aspectos normativos relacionados as alteracées orcamentdrias;

*Conhecer e entender a legislagdo e os aspectos gerenciais do acompanhamento da execugdo
orcamentdria;

*Compreender a elaboracdo e a execucdo do orcamento publico federal, utilizando a
metodologia empregada pela Administragcdo Publica Federal;

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

processos de elaboracdo e execucdo do orcamento publico federal.

5. CAPACITACAO NA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

*Reconhecer a importancia e as contribuicbes 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 capacitacao;

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




*Elaborar planos de capacitacdo segundo as competéncias individuais identificadas e mapeadas;
*Reconhecer a importancia do trabalho em equipe no contexto das organizacdes;

*Discutir as diretrizes de planos de carreira no ambito do Poder Executivo federal a luz da gestao
de pessoas por competéncias;

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

de forma correta, como instrumento de gestao de pessoas.

6. CAPACITACAO NA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

*Aplicar o método de elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo, observando os
fundamentos e as prescricdes da Instrucdo Normativa n2 4;

*Planejar contratacbes de tecnologia da informacdo, observando as prescricdes da Instrucdo
Normativa n? 4;

*|dentificar os riscos envolvidos e as cautelas a serem observadas nos processos licitatérios na
area de tecnologia da informagdo, minorando a ocorréncia de erros, recursos, impugnagoes e
prejuizos a Administragcdo Publica;

*Assessorar a comissdo de licitagdo/pregoeiro no julgamento das propostas apresentadas pelos
licitantes, garantindo a observancia aos termos do edital, a adequagdo 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 Instituicao;
*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 praticas de
seguranca da informacdo e cabeamento estruturado;

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

*Conhecer e aplicar as boas praticas de ITIL.

7. PROJETO DE CAPACITACAO DE PROFISSIONAIS DE SECRETARIA

*Conhecer as transformacgdes ocorridas no ultimo ano em relacdo ao as competéncias dos

profissionais de Secretaria;

8. PROJETO PREPARAGAO PARA APOSENTADORIA - VIDA COM QUALIDADE




*Conhecer e desenvolver atitudes de cuidados essenciais na prevencado 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.

*Preparar-se para a Aposentadoria.

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

9.1 COMUNICACAO

9.1.1 Mddulo: Nova Ortografia da Lingua Portuguesa
Carga horaria: 20h
EMENTA:

O alfabeto e o emprego dos grafemas segundo as bases do novo acordo ortografico; Acentuacgdo
grafica; Emprego do hifen; Crase; Homo6nimos e parénimos; Grafia de expressGes que oferecem

dificuldade na lingua portuguesa.

OBJETIVOS GERAIS: Capacitar o servidor no contexto da ortografia oficial vigente; Familiarizar o
servidor com as mudangas ortograficas advindas do novo acordo ortografico; Proporcionar
conhecimentos para desfazer duvidas na grafia de expressdes da lingua portuguesa que oferecem

dificuldade no dia a dia.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

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

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

e Distinguir palavras homo6nimas e parénimas;

e Escrever com desembaraco expressoes cuja grafia oferece dificuldade no dia a dia.
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9.1.2 Mddulo: Redacgdo Oficial
Carga horaria: 21h

EMENTA:

Desenvolvimento da pratica de comunicacdo verbal (leitura e escrita) e suas orienta¢des para o
processo da textualizacdo da correspondéncia técnico-administrativa, com o enfoque no padrao

discursivo circulante na area administrativa.

OBJETIVOS GERAIS: Possibilitar a compreensdo e a producdo de textos da redacdo oficial de forma

correta e adequada as caracteristicas e fungdes desse género textual.

COMPETENCIAS ESPERADAS:
e Compreensao oral;
e Compreensao leitora;

e Realizacdo de atividades sobre os documentos oficiais, com o uso adequado da lingua

portuguesa.

9.1.3 Mddulo: Relagbes Interpessoais no Trabalho e na Vida
Carga horaria: 20h
EMENTA:

Apresentacdo do curso e sua metodologia de trabalho, do instrutor e dos participantes; Textos
reflexivos para exercitar no cotidiano (Metodologia de cada aula); A arte biografica (autobiografia);
O homem integral, suas quatro dimensdes como conhecimento e integracdo no seu cotidiano;
Individualizacdo, o ser introspectivo e sua aplicabilidade na relacdo intrapessoal; Relacdes
interpessoais no contexto familiar, no trabalho, na comunidade e planetdria; Habitos e habilidades
dos nossos ancestrais, refletir para transforma-los; Etica e Consciéncia Planetaria; Avaliagdo do

curso, auto avaliagdo e confraternizagao.

OBJETIVOS GERAIS: Aprimorar o relacionamento entre as pessoas no ambiente de trabalho;

Compreender a natureza do amor incondicional, do respeito, da compaixdo e da solidariedade

universal; Interagir na natureza com sua cultura, relacionando o conhecimento cientifico com o
11



humano nos inter-relacionamentos; Aprender a viver, sobreviver e conviver, conciliando

fraternalmente o “estar” neste mundo diversificado.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

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

* Tratar colegas de trabalho com respeito e tolerancia;

e Mostrar prazer e alegria no seu dia a dia;

e Trabalhar harmonicamente em equipe;

¢ Receber bem o cliente;

* Demonstrar responsabilidade e disciplina na execucdo de suas tarefas administrativas;

» Relacionar com seus colegas de trabalho com responsabilidade e generosidade;

» Gerenciar seus sentimentos intempestivos nas relagdes cotidianas;

* Harmonizar suas emoc¢des, facilitando as relagdes intrapessoais no ambiente de trabalho;

e Ampliar sua visdo de mundo diversificado, solidario e fraterno.

9.1.4 Mddulo: Arquivos e Gestdo de Documentos
Carga Horaria: 30h
EMENTA:

Conceito, classificacdo, valores e idade dos Arquivos e documentos; Métodos e sistemas de
arquivamento; Regras de alfabetacdao; Manutencao fisica dos Arquivos, preservagdo e conservagao
dos documentos; Introducdo a Gestdo documental, comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental, cédigo de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade Documental da Administracdo

Publica Federal.

OBIJETIVOS GERAIS:

Localizar o servidor no contexto geral de “documentacdo”; Conscientizar o servidor dos seus
deveres em relagdo ao patrimbénio documental da instituicdo; Proporcionar subsidios para

desenvolver a organizacdo dos documentos sob sua responsabilidade.
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COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Organizar os documentos nos setores a fim de viabilizar a gestdo documental a ser implantada

na UFRRJ, bem como o uso dos Cédigos e Tabelas de Temporalidade;

® Preservar e conservar o patriménio publico documental com vistas ao atendimento das
fungdes documentais, e das demandas de pedidos de informacgao frente a Lei N2. 12.527, de

18 de novembro de 2011;

e Aplicar as orientagdes das Portarias SLTI/ MPOG a fim de emitir despachos inteligiveis, agilizar a
tramitacdo e normatizar os procedimentos nos processos administrativos para integrar a esfera

publica federal no que se refere ao protocolo Unico.

9.1.5 Mddulo: Inglés para Comunicagdo Funcional

Carga horaria: 30h
EMENTA:

Processo de aprendizagem de Inglés como Lingua Estrangeira Instrumental; Consolidacdo das
estratégias de leitura em diferentes géneros textuais; Desenvolvimento de abordagens
comunicativas para expressdao oral em inglés; Estabelecimento de estratégias comunicativas a
serem desempenhadas de maneira funcional (inglés para socializagdo, em viagens, no trabalho

etc.)

OBJETIVOS GERAIS: Possibilitar o desenvolvimento de estratégias de comunicagao oral especificas

para situagGes de trabalho, socializacdo e viagens.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Compreensdo oral;

e Compreensao auditiva;

* Desenvoltura em situagdes profissionais em lingua inglesa;

* Realizagdo de atividades comunicativas envolvendo a lingua inglesa.
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9.1.6 Mddulo: Libras para comunicagdo no trabalho

Carga horaria: 74h

EMENTA:

Nocao basica sobre a cultura surda; Alfabeto datiloldgico; Estrutura basica de Libras;
Nogdes gramaticais basicas de Libras.

OBJETIVOS GERAIS: Apresentar o universo cultural da comunidade surda brasileira; Desenvolver a

habilidade no uso da Libras para a comunicacdo com pessoas surdas usudrias da libras.
COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Desenvolver a competéncia comunicativa bdsica em interagdo com pessoas usuarias da lingua

brasileira de sinais;

» Desenvolver habilidade bdsica com as regras gramaticais de Libras.

9.1.7 Mddulo: Espanhol para o Trabalho
Carga horaria: 30h

EMENTA:

Estratégias de leitura de textos em espanhol; Nog¢des gramaticais para iniciantes em lingua

espanhola; Pontos tematicos para o trabalho administrativo.

OBJETIVOS GERAIS: Possibilitar a compreensao da lingua espanhola no contexto laboral para

melhor desempenho das fungdes profissionais no ambito pessoal e administrativo.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

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

administrativo;
e Utilizar estratégias de leitura para compreensao de textos em espanhol;

e Desenvolver-se com facilidade em situagdes cotidianas de compreensdo escrita/oral da lingua

espanhola no ambiente laboral.
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9.1.8 Mddulo: Inglés Instrumental Il
Carga horaria: 20h
EMENTA:

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

estratégias de leitura e estruturas da lingua inglesa por meio de diferentes géneros textuais.

OBJETIVOS GERAIS: Capacitar o servidor a ler textos em lingua inglesa no nivel basico.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Reconhecer as estratégias de leitura em lingua inglesa;

e Usar as estratégias de Skimming, scanning, identificacdo de género;

e |dentificar os diferentes géneros textuais para ler adequadamente em inglés;
e Distinguir falsos cognatos;

e Ler textos em inglés no nivel basico.

9.1.9 Mddulo: Inglés para Recepg¢do de Estrangeiros

Carga horaria: 30h

EMENTA:

Processo de aprendizagem de Inglés como Lingua Estrangeira Instrumental; consolidacdo das
estratégias de leitura em diferentes géneros textuais; desenvolvimento de abordagens
comunicativas para expressao oral em inglés; estabelecimento de estratégias comunicativas a

serem desempenhadas de maneira funcional em especial inglés para socializacdo e trabalho.

OBJETIVOS GERAIS: Possibilitar o desenvolvimento de estratégias de comunicacdo oral especificas
em inglés para a recepcao de visitantes estrangeiros na universidade e presta¢do de servicos,

considerando o contexto abordado.

COMPETENCIAS ESPERADAS:
e Compreensdo oral;

e Compreensdo auditiva;
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e Desenvoltura em situagGes profissionais em lingua inglesa;

 Realizacdo de atividades comunicativas envolvendo a lingua inglesa.

9.1.10 Mddulo: Técnicas de Ensino em Inglés para Professores do Ensino Superior

Carga horaria: 20h

EMENTA:

Processo de aprendizagem de Inglés como Lingua Estrangeira Funcional; consolidacdao das
estratégias de apresentacdo oral em lingua inglesa a partir de conteudos variados; o uso de
palavras-chave e técnicas de retdrica para um ensino mais efetivo em lingua inglesa; o uso de

elementos visuais em sala de aula; como lidar com perguntas em lingua inglesa.

OBJETIVOS GERAIS: Possibilitar a habilidade de comunicacdo para ensino de conteddos em lingua

inglesa na graduacdo/pds-graduacdo através de estratégias de apresentagdo oral.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Compreensdo oral;

e Compreensdo auditiva;

e Desenvoltura em situagGes profissionais em lingua inglesa;

» Realizacdo de atividades de apresentacdo de conteuddo envolvendo a lingua inglesa.

9.2 GERENCIMENTO DE PROJETOS
Carga horaria total: 201h

9.2.1 Mddulo: A Estrutura e a Norma de Gerenciamento de Projetos — ENGP
Carga horaria: 12h

EMENTA:
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Definicdo de projeto; Interessados no projeto; Areas do conhecimento envolvidas no
Gerenciamento de Projetos; Ciclo de vida; Project Expedito e Project Coordinator; Escritdrio de

Projetos (PMO); Estruturas organizacionais.

OBJETIVOS GERAIS: Identificar os conhecimentos necessarios para Gerenciar Projetos; Descrever
os aspectos gerais que definem o Gerenciamento de Projetos; Identificar os envolvidos e

interessados do projeto.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

» Descrever os aspectos gerais que definem o Gerenciamento de Projetos;
e |dentificar os conhecimentos necessarios para Gerenciar Projetos;

e |dentificar os envolvidos e interessados do projeto.

9.2.2 Médulo: Integragdio e Coordenacdo das Etapas do Projeto/ ICEP

Carga horaria: 15h

EMENTA:

Ligando as partes do projeto; Selecdo de projetos; Termo de abertura; Declaracdo do escopo e do
trabalho; Selecdo de projetos; Sistema e controle integrado de mudangas; Sistema de autorizacao

de trabalho; Avaliando erros e acertos; Encerramento do projeto.

OBJETIVOS GERAIS: Identificar os processos de Gerenciamento de Projetos; Construir um sistema
de controle de mudangas de projetos; ldentificar as etapas de encerramento do projeto;

Desenvolver plano de gerenciamento.

COMPETENCIAS ESPERADAS:
e |dentificar os processos de Gerenciamento de Projetos;

e Construir um sistema de controle de mudancgas em projetos;
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e |dentificar as etapas de encerramento do projeto;

e Desenvolver plano de gerenciamento.

9.2.3 Mddulo: Gestdo Escopo do Projeto
Carga horaria: 15h
EMENTA:

Definicdo de Escopo; Estrutura Analitica do Projeto (EAP); Passo a Passo da (EAP); Verificacdo e

controle do Escopo; Gestao por Objetivos.

OBJETIVOS GERAIS: Identificar os elementos que estdo incluidos no projeto (escopo); Identificar os
elementos que ndo estdo incluidos no projeto (escopo); Descrever os entregaveis
(produtos/servigos) do projeto; Definir as entradas do processo de estruturacdo do Escopo;
Identificar os métodos e ferramentas para processamento do projeto; Definir os instrumentos de
coleta de informacodes; Identificar as fases que compdem a Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
Construir a Estrutura Analitica do Projeto (EAP); Construir o Diciondrio da Estrutura Analitica do
Projeto (EAP); Definir as premissas do projeto; Definir as restricdes do projeto; Desenvolver uma

visdo global do projeto, visando a relagdo Planejamento e Controle.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Definir os objetivos e escopo do projeto;

e Construir estrutura analitica do projeto;

e Estabelecer objetivos do projeto;

» Resolver problemas através de decomposicao de atividades;
* Planejar e verificar o escopo;

e Controlar o escopo.
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9.2.4 Médulo: Gestédo do Tempo/ GT
Carga horaria: 15h

EMENTA:

Aspectos Gerais no Gerenciamento do Tempo; Metodologia de diagramacdo de redes; Método do
caminho critico; Técnica de Avaliacdo e Analise Grafica; Grafico de barras; Marcos; Otimizacdo e de
utilizacdo de recursos; Plano de Gerenciamento do Cronograma; Métodos de Avaliacdo de

Progresso Fisico Ponderado.

OBJETIVOS GERAIS: Apresentar os elementos bdsicos das praticas sobre administracdo do tempo e

estabelecer sua integracdao com os diferentes ambientes das organizagdes publicas.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

® Gerenciar o prazo das atividades do projeto;
e Otimizar recursos;

e |dentificar processos;

e Estabelecer medidas de prazo;

e Estimar prazos;

e Desenvolver programagao;

e Controlar programacao.

9.2.5 Médulo: Gerenciamento de Custos / GCU
Carga horaria: 18h
EMENTA:

Andlise Financeira (VP, VPL, TIR, Custos Fixo/Variavel, Custo Direto/ Indireto, periodo de Payback,
Custo de Oportunidade, Depreciacao, Custos no Ciclo de Vida do Projeto); Estimativa de Custos

(classes e técnicas); Orcamentacdo; Controle de Custos; Andlise de Medicdo de Desempenho.
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OBJETIVOS GERAIS: Desenvolver os conceitos da analise financeira, estimativa e controle de custos,

assim como a medicdo do desempenho financeiro.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Avaliar a viabilidade do projeto;

e Estimar custos do projeto;

* Desenvolver técnicas de controle e orcamento;

e Estabelecer recursos para as varias partes do projeto;

® Gerenciar planos financeiros.

9.2.6 Médulo: Gestdo para a Qualidade/ GQ
Carga horaria: 18h
EMENTA:

Definicdo de Qualidade e Gold Plating; Gerenciamento da Qualidade Total; Plano de
Gerenciamento e Controle da Qualidade; Graficos de Controle; Diagrama de Pareto; Fluxograma de
Sistemas de Processo; Diagrama de Ishikawa (Espinha de Peixe); Lista de Verificacdo; Auditorias de

Qualidade.

OBJETIVOS GERAIS: Proporcionar o entendimento do conceito de Gestdao da Qualidade, bem como,

o uso das ferramentas da qualidade no desempenho organizacional.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

¢ Analisar de desempenho do projeto;

e Avaliar a qualidade das etapas do projeto;
e Estabelecer padrdes de qualidade;

* Planejar a Gestdo para a Qualidade;

e Controlar a qualidade.
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9.2.7 Médulo: Gestdo de Pessoas / GP
Carga horaria: 12h
EMENTA:

Gestdo por Competéncias; Atribuicdo de papéis; Definicdes d.e poder; Gerenciamento de Conflito
e Técnicas; Integracdo de Equipes; Teorias de Motivacdo e seu papel da Gestdo de Projetos;

Habilidades do lider; Aprendizagem Organizacional.

OBJETIVOS GERAIS: Fornecer aos alunos um cendrio de Gestdo de Pessoas na area de projetos e
servico publico, de forma estratégica, assim sua importancia e potencial para desenvolvimento

sustentdvel do profissional alinhando ao fomento da inovacao.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Mediar conflitos;

¢ |dentificar tomadores de decis3o;

* |dentificar competéncias necessarias ao projeto;
* Trabalhar as relag@es interpessoais do projeto;

e Motivar individuos e equipe;

» Desenvolver lideranca e liderar equipes;

* Planejar politicas de RH.

9.2.8 Médulo: Gerenciamento da Comunicag¢éo/ GCO

Carga horaria: 15h

EMENTA:

A Importéancia da Comunicac¢do; Construcdo da Comunicacdo (Modelo, Barreiras, canais); Tipos e
estilos de Comunicacdo; Planejamento e Gerenciamento das Comunicacbes de um Projeto;
Tecnologias das Comunicagdes; Distribuicdo das informagdes; Criando Comunicagbes Bem -

Sucedidas; Relatorio de Desempenho.
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OBJETIVOS GERAIS: Apresentar os conceitos bdsicos da comunicacdo no contexto de uma

organizacdo e de um projeto.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Definir padroes de comunicacao;

e Organizar o fluxo da informacao;

e Estabelecer ligagGes de comunicacao;

e Distribuir informagdes aos interessados;

e |dentificar ou construir redes e canais de comunicagdo.

9.2.9 Médulo: Gerenciamento de Riscos / GR
Carga horaria: 18h
EMENTA:

Definicdo de risco, incerteza e impacto; Categoria dos riscos; Teoria da utilidade e tolerancia ao
risco; Arvore da Decisdo; Plano de gerenciamento de riscos; Fatores criticos de sucesso;
Identificacdo dos riscos; Andlise qualitativa dos riscos; Andlise quantitativa dos riscos; Estratégias e

planos de resposta ao risco.

OBJETIVOS GERAIS: Identificar e analisar os riscos inerentes a um projeto e estabelecer estratégias.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

» |dentificar e analisar os riscos do projeto;
® Planejar resposta aos riscos do projeto;

e Monitorar e controlar os riscos;

* Planejar gestdo do risco;

* Analisar qualitativamente os riscos;

e Analisar quantitativamente os riscos.
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9.2.10 Médulo: Gerenciamento de Aquisi¢ées/ GA
Carga horaria: 15h
EMENTA:

Planejar AquisigOes; Por que fazer ou por que comprar? ; O que contratar ou comprar? ; Quem
comprara ou contratard? ; Como contratar? ; Planejamento de Contratagdes; Procedimentos e
Contratos para Assinatura do Contrato; Encerramento de Contrato; Administracdo e Auditorias de

Contrato.

OBJETIVOS GERAIS: Desenvolver competéncias profissionais individuais na drea de gestdo de
projetos, a partir do estudo e técnicas de gerenciamento de projetos e processos; Capacitar nos
métodos de planejar, acompanhar o desempenho e conduzir projetos; Apresentar e propiciar o
entendimento de conceitos, habilidades e ferramentas, na analise de problemas, subsidiando
tomadas de decisdo e eficaz implementacao dos projetos; Apresentar e discutir as dinamicas,

interacoes, relacionamentos e impactos dos processos.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

* Negociar contratos;

* Planejar aquisicOes para o projeto;
¢ Contratar fornecedores;

* Relacionar com clientes;

* Planejar contratagdes;

e Selecionar fornecedores;

e Administrar contratos.

9.2.11 Médulo: Etica e Responsabilidade Profissional / ERP

Carga horaria: 6h

EMENTA:

Etica; Conflitos de Interesses; Responsabilidade Profissional; Cédigo de Conduta Profissional;

Cédigo de Etica.
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OBJETIVOS GERAIS: O objetivo da disciplina estd na apresentacdo de conceitos relevantes no
campo da ética, proporcionando uma articulacdo entre os contextos contemporaneos do mercado,
das instituicdes publicas e privadas. Um mapa critico de modelos dos sistemas morais vigentes,
com o intuito de municiar servidoras e servidores técnicas (os) administrativas(os) com uma série
de dispositivos tedricos a respeito da ética e da responsabilidade profissional. Com efeito, o
objetivo é oferecer um panorama critico e consistente a respeito do que significa ética, suas

aplicagdes e implicagdes dentro das atividades profissionais.

COMPETENCIAS ESPERADAS:
* Assumir responsabilidade sobre as acdes;
e Empregar a conduta ética no local de trabalho;

e Adotar principios éticos no dia-a-dia profissional e pessoal.

9.2.12 Atividades Complementares

Carga horaria: 42h

e Aula Inaugural — 3 horas;

* Elaboracdo de Plano de Gerenciamento de Projetos (Integracdes de Conteudo) - 22 horas;
* Visita Técnica - 8 horas;

e Apresentacao dos Planos de Gerenciamento de Projetos — 6 horas;

¢ Evento de Encerramento — 3 horas.

9.3 SISTEMAS DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP) — LEGISLAGCAO APLICADA E
OPERACAO DO SISTEMA

Carga horaria total: 40h

EMENTA:
Dividido em duas partes, a primeira conta com uma linguagem clara esclarecendo quais situagdes a
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luz da Legislacdo especifica e correlata que permitem a concessdo de didrias e passagens. A
segunda parte visa proporcionar uma maior interacdo do servidor com as mais variadas formas de

utilizagdo do SCDP quanto a sua operagao.

OBJETIVOS GERAIS: O curso de capacitacdo tera por objetivo geral abordar temas relacionados a
orientar os servidores publicos federais quanto aos procedimentos para utilizacdo de didrias e

passagens no ambito da Administracao Publica Federal, na modalidade de despesa disciplinada.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Conhecer 0 SCDP a luz da Legislacdo e Operacgdo do sistema;

e |dentificar as Caracteristicas, Beneficios e Funcionalidades;

e |dentificar a Gestdo do Sistema, Usuarios, Determinacado dos perfis de cada usudrio;
e |dentificar quem faz jus as Didrias e Passagens;

e |dentificar as Vedacdes e Impedimentos;

» |dentificar as Competéncias das Autoridades e Subdelegacao;

¢ |dentificar Compras, Prestacdao de Contas, Afastamentos em Finais de Semana, Alteracdo de

Percurso;
e |dentificar as Responsabilidades;

e Verificar e exercitar os menus; cadastra/altera viagem, situacdo da solicitacdo, prestacdo de

contas, restituicdao e reembolso de despesas, cancela viagem, devolugao de valores.

9.4 PREPARAGAO PARA APOSENTADORIA

Carga horaria total: 40horas
EMENTA:

Despertar a atencdo dos servidores (em fase de aposentadoria ou ndo) sobre a necessidade da
aposentadoria ser planejada financeiramente; Esclarecer os diretos e deveres do futuro inativo;
Orientar sobre os procedimentos que devem ser adotados dentro dos parametros legais; Despertar

no servidor a percepgdo sobre como sua vida social; Encorajamento para a projecao profissional.
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OBJETIVOS GERAIS: Preparar servidores em pré-aposentadoria para o desligamento gradativo da
atividade profissional estruturando-os sob os aspectos legais, de saude, de projetos de vida
pessoal, social e psicologicamente, promovendo um novo projeto de vida com novas formas de

realizacao profissional e de satisfacdao pessoal.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Sensibilizar os servidores para a importancia da aposentadoria como marco significativo na vida

do individuo em seus aspectos positivos;

e Despertar no pré-aposentado seus potenciais através de acdes que o prepare para uma nova

etapa de vida;

e Realizar oficinas que facilitem a busca de informacdes relacionadas aos aspectos legais,

econdmicos, sociais e comportamentais da aposentadoria;

9.4.1 Mddulo: Familia
Carga hordria total: 6h

EMENTA:

Reflexdao sobre as possibilidades de aproveitamento do tempo livre do aposentado junto a familia.
Analise dos arranjos familiares dos servidores e planejamento de futuro com a participagao
familiar. Reflexdao sobre as relagdes possiveis com familiares e as mudangas em sua dinamica apds
a aposentadoria.

OBIJETIVOS GERAIS:
Provocar no servidor reflexdo sobre o processo de aposentadoria no que concerne aos seus
impactos nas relagcdes familiares.

COMPETENCIAS
° Refletir sobre a importancia do relacionamento
° A readaptac¢do do aposentado na vida familiar
° As expectativas da Familia
° A importancia no relacionamento
° Planejamento de vida em comum
° A Valorizacao do inativo como profissional que ja cumpriu seu papel social.
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9.4.2 Médulo: Finangas

Carga horaria total: 6 h

EMENTA:
Reflexdao sobre juros, empréstimo, financiamento e orcamento familiar.

OBIJETIVOS GERAIS:
Tracar metas financeiras e determinar a forma mais eficiente de usar seus recursos financeiros.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Receber auxilio na estruturacdao de uma planilha financeira;
e Compreender as relagdes entre finangas pessoais e qualidade de vida;
e Formular planos téticos e estratégicos para as financas pessoais;

e Metas financeiras da familia;

9.4.3 Mddulo: Projetos Pessoais
Carga hordriatotal: 6 h

OBIJETIVOS GERAIS:
Estimular a projecao de futuro com o apontamento de possibilidades de construcao de projetos de
vida vidveis e desejados no periodo pds-aposentadoria.

EMENTA:

e qutoconceito;

® Os planos para o futuro;
* A auto realizagao.

COMPETENCIAS ESPERADAS:
» Sondar a percepcao de futuro dos servidores;

* Encoraja-los a uma percepcgao otimista sobre a aposentadoria e papel do aposentado na
sociedade.

9.4.4 Mddulo: Relagbes Sociais
Carga horaria total: 6h

OBIJETIVOS GERAIS:

Integrar o servidor em areas diferentes da sua formagao profissional.
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EMENTA:

Discutir sobre formas de participacdo social e comunitaria; elencar a importancia do lazer como
forma de interacdo social e aproveitamento do tempo livre; destacar a importancia da criatividade
para a construcdo de possibilidades de atividades sociais e na comunidade; levantamento dos
recursos do territdrio.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Despertar no servidor a percep¢do sobre como sua vida social se encontra com a proximidade da
aposentadoria

e Chamar ateng¢do para novos projetos ou retomada de antigos projetos pessoais em suas
dimensdes sociais, atentando para a qualidade de habilidade social apresentada pelos servidores a
servico dos empreendimentos sociais.

e Interesse em atividades como voluntariados e participacdo ativa na comunidade.

9.4.5 Mddulo: Legislagdo
Carga horariatotal: 6 H

OBIJETIVOS GERAIS:
Informar sobre as Leis da aposentadoria do servidor publico civil;
Realizar o calculo do tempo de servico e contribuicdo;

EMENTA:

Abordar direitos e deveres do aposentado; expor sobre as diferentes mudangas na
legislacdao que versa sobre a aposentadoria do servidor publico ao longo dos anos; esclarecer sobre
documentacdo necessadria para a aposentadoria e sobre procedimentos adotados para um
processo de passagem para a aposentadoria; auxiliar na contagem de tempo e no esclarecimento
dos requisitos para aposentadoria; abordar possibilidades de nova atividade de trabalho.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Compreensdo de qual Lei o servidor esta inserido para critérios de aposentadoria.
e Informar sobre as Leis da aposentadoria do servidor publico civil;

e Realizar o cdlculo do tempo de servico e contribuicdo;

Maddulo 9.4.6: Saude
Carga horaria total: 6h

OBIJETIVOS GERAIS:
Promover uma reflexdo sobre o padrao de atencdo a saude, adotado pelos servidores;

Nortear sobre centros de referéncia de salde da regiao;
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Estimular um estilo de vida saudavel.

EMENTA:

Debater o conceito de salde; expor sobre doengas comuns apds os 40 anos de idade; profilaxia
das doencas através de hdbitos de vida mais saudaveis, dietas e exercicios; abordar aspectos
sexuais; discutir sobre questdes pertinentes a saude mental na 32 idade; estimular o
acompanhamento e a revisdao médica.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

° Compreensdo do conceito ampliado de saude
. Relagao do aluno com alimentagao saudavel,
° Conceitos de exercicios fisicos.

° Doengas comuns na terceira idade;

° Estilo de vida mais saudavel

9.5 CURSO — INTEGRACAO DOS NOVOS SERVIDORES -“CONHECENDO A UFRRJ”
Carga horaria total: 35h
EMENTA:

1. Conhecendo a histdria e a estrutura da UFRRJ.
- Breve histéria da UFRRJ
- A Universidade e a Sociedade Brasileira.
-A Estrutura organizacional da Universidade
- Servigos prestados pelos setores, prefeitura, Divisdo de saude, pré-reitorias, COTIC,
- Os gestores e suas unidades organizacionais.
2. Conhecendo os Direitos e deveres dos servidores publicos
- Lei 8.112 e complementares
-Legislacdo sobre aposentadoria.
3. Etica no servico publico
- Aimportancia e a Legislacdo que regulamenta a ética no setor publico
- Condutas relativas a Preservacgao dos bens publicos, ao relacionamento com colegas de
trabalho e com os clientes etc...
4. Conhecimentos basicos de logistica na UFRRJ (procedimentos para aquisi¢cao de
materiais e servigos)
- Como comprar na UFRRJ — Passo a Passo
- Calendario de compras
- Processos na aquisicdo de material
- Procedimentos esperados para tornarem as compras ageis e eficientes.
- Manual de compras.
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5. A politica de Gestdo de pessoas na UFRRJ

5.1- Desenvolvimento de pessoas nas Instituicdes Publicas com enfoque na UFRRIJ.

- A capacitacdo na UFRRJ: politicas, diretrizes, estratégias e propostas.

- PROCAP — Programa Informatizado de capacitacdo da UFRRJ

- SICAP — Sistema Integrado de Capacitacao da UFRRJ

5.2 Nogdes basicas de normas e processos de pessoal da UFRRJ.

- Processos na area de Recursos Humanos

- Conhecendo os processos da Coordenacdo de Pagamento da UFRRJ

- A Coordenagao de Cadastro e sua relagdo com os servidores da UFRRJ

6. Tecnologia da Informagao no setor publico e na UFRRJ.

- Conhecendo as normas regulamentos de processos de TI.

- COTIC/UFRRJ: estrutura, servigos e processos

7. Entidades sindicais dos servidores Técnico-administrativos e Docentes

SINTUR E ADUR — Importancia e processos de sindicalizacao.

8.Conhecendo o Campus de Seropédica:

Passeio pelo Campus de Seropédica, Nova Iguacy,
OBJETIVOS GERAIS: “levar, aos servidores admitidos na UFRRJ, instrumentos para conhecé-la com
mais profundidade e propiciar momentos de reflexdes sobre o seu papel, enquanto servidor desta
Instituicdo, bem como integrar os novos servidores no seu contexto de trabalho desenvolvendo
competéncias necessarias para torna-los aptos a buscarem ferramentas para desempenharem de
forma eficaz, suas atividades em sua unidade e interagir, com eficiéncia e harmonia, com as demais

unidades da Universidade”.

COMPETENCIAS ESPERADAS:
e |dentificar e compreender a estrutura organizacional da UFRRJ;

e Conhecer e utilizar com eficiéncia os processos e a legislacdo que regulamentam os direitos e

deveres dos servidores publicos administrativos;

e Conhecer e utilizar com eficiéncia a legislacdo e os processos na area de logistica da UFRRJ;

Conhecer os principais gestores da UFRRJ;

e Compreender os processos que interagem na estrutura organizacional da UFRRJ; Interagir

harmoniosamente com a equipe de trabalho e seus usudrios;

e Conhecer os espacos fisicos da Universidade; Buscar as capacitagdes especificas, necessarias para

desenvolver seu trabalho com eficiéncia e eficacia;

e Compreender e valorizar o seu papel ndo so o de trabalhador, como também o pessoal e social,

enquanto servidor da UFRRJ;
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e Interagir com presteza e com eficacia com a sua e as demais unidades administrativas;

* Conhecer e saber como utilizar os servicos prestados pelas unidades da UFRRJ.

9.6 CURSO CAPACITAR EM INFORMATICA

9.6.1 Médulo: Linux
Carga horaria total: 60 horas

EMENTA:

Apresentacdo ao sistema operacional Navegacdo pelos Locais; Sistema e Acessorios (Area de
Trabalho); Apresentacdo a aplicativos basicos (Calculadora, Capturador de Imagem); Utilizacdo
basica do Terminal, fazendo um vinculo com o passado dos computadores sem interface grafica;
Introducdo 4 parte grafica do sistema operacional; Projeto Final: Apresentacdo de trabalho gerado

ou aprimorado com os conhecimentos adquiridos durante o curso.

OBJETIVOS GERAIS: Apresentar o sistema operacional Linux, mostrando as vantagens de utiliza-lo e

explora-lo junto das suas ferramentas o maximo possivel dentro do seu ambiente de trabalho.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

® Usar o sistema operacional Linux;

e Conhecer a funcionalidade basica do editor de texto Writer;

e Conhecer em um editor de imagens;

* Conhecer a funcionalidade basica do editor de planilhas Calc (Planilha Eletronica);
e Conhecer e utilizar as fungdes basicas do editor de apresentacdo Impress;

e Criar/editar um documento de texto;

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

¢ Salvar um documento com senha;

» Refazer ou desfazer alteracdes em um documento;

e Configurar um documento para impressao;
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e|nserir e editar figuras em um documento;

e Criar uma tabela no Writer;

e Usar o corretor ortografico;

eCriar/editar uma planilha;

e Formatar propriedades de uma célula;

e Ocultar/mostrar uma coluna ou linha;

e Definir intervalo de impressao;

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

e Criar/editar graficos;

e Criar/editar uma apresentagao de slides;

e Duplicar/excluir um slide;

* Inserir uma caixa de texto na apresentacao;

e Ocultar/mostrar um slide;

e Utilizar os efeitos de animacdo de slides;

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

e Criar planilhas para organizar seus compromissos;

» Organizar documentos pessoais ou do trabalho, passando-os do papel para o computador.

9.6.2 Méddulo: BrOffice
Carga horaria total: 60 horas
EMENTA:

Editor de Textos Writer; Criacdo e edicdo de documentos; Formatacdao de texto; Insercdo e
formatacdo de imagens, simbolos, tabelas no documento; Verificagdo ortografica; Opgdes de
impressdo; Exercicios praticos; Editor de Planilhas Calc (Planilha Eletronica); Criacdo e edicdo de

planilhas; Formatacdo de células; Criacdo e edicdo de férmulas e gréaficos; Configuracdo e
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visualizacdo de pagina; Op¢des de impressao; Exercicios praticos; Editor de Apresentacdo Impress;
Criacdo e edicdo de apresentacdes; Opcdes de exibicdo e impressdo de apresentacdes; Insercdo de
objetos de texto, imagens e graficos; Configuracdo e visualizacdo de pdgina; Opcdes de impressao;
Exercicios praticos; Projeto Final: Apresentacdo de trabalho gerado ou aprimorado com os

conhecimentos adquiridos durante o curso.

OBJETIVOS GERAIS: Tornar o servidor apto a utilizar as principais ferramentas do BrOffice - os
editores de texto (Writer), de planilha (Calc) e de apresentacdo (Impress) - e suas diversas

funcionalidades.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Usar o sistema operacional Linux;

e Conhecer a funcionalidade basica do editor de texto Writer;

e Conhecer em um editor de imagens;

e Conhecer a funcionalidade basica do editor de planilhas Calc (Planilha Eletronica);
e Conhecer e utilizar as fungdes basicas do editor de apresentagcao Impress;
e Criar/editar um documento de texto;

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

e Salvar um documento com senha;

e Refazer ou desfazer alteragdes em um documento;

¢ Configurar um documento para impressao;

e Inserir e editar figuras em um documento;

¢ Criar uma tabela no Writer;

e Usar o corretor ortografico;

e Criar/editar uma planilha;

e Formatar propriedades de uma célula;

¢ Ocultar/mostrar uma coluna ou linha;

e Definir intervalo de impressao;
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e Utilizar férmulas (soma, média, subtragao etc);

e Criar/editar graficos;

e Criar/editar uma apresentagdo de slides;

e Duplicar/excluir um slide;

* Inserir uma caixa de texto na apresentacao;

e Ocultar/mostrar um slide;

e Utilizar os efeitos de animacao de slides;

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

e Criar planilhas para organizar seus compromissos;

¢ Organizar documentos pessoais ou do trabalho, passando-os do papel para o computador.

9.6.3 Mddulo: Inclusdo Digital
Carga horaria: 60h
EMENTA:

Evolugdo histérica das tecnologias; Computador: Conceitos e Funcionamento; Fundamentos
tedricos; Histdria sobre o computador; Linux: conhecendo o sistema operacional; Funcoes
basicas/Teclado: fungbes basicas das teclas; Coordenacdo Motora: Mouse, teclado e tela; Writer:
digitacdo, formatacdo, operacdes com arquivos — conhecimentos basicos; Internet: criacdo de

enderecos eletronicos;
COMPETENCIAS ESPERADAS:
e Conhecer o micro computador;
¢ |dentificar sua funcionalidade e seus componentes;
¢ Desenvolver tarefas relacionadas a sua funcionalidade;
e Conhecer o Sistema Operacional Linux;

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

¢ |dentificar as fun¢des do teclado;

e Digitar;

e Descrever os aspectos gerais do editor de texto Writer;

e Construir textos;

e Conhecer Internet;

e Definir os processos de utilizagcdo de Internet;

e Pesquisar na internet, criar e-mails;

9.7 Curso: “LEI N2 8.112/1990 E LEGISLAGAO CORRELATA — REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA UNIAO E SUA APLICAGAO NO AMBITO DA UFRRYJ".

Carga horaria: 40h

EMENTA:

Estudo sobre os direitos e deveres do servidor publico federal e a aplicagdo da Lei n? 8.112/1990 e
legislagdo correlata no ambito da UFRRJ, a luz das orientagdes da SEGEP/MPOG.

OBJETIVOS GERAIS:

Propiciar aos servidores da UFRRJ) um melhor conhecimento da Lei n? 8.112/1990 e legislacdo
correlata, compreendendo as normas aplicaveis, os direitos e os deveres do servidor publico
federal, visando aperfeigoar e otimizar as atividades das unidades organizacionais da UFRRJ através
da correta aplicacdo da legislagao em vigor.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Estruturar e unificar o entendimento sobre a correta aplicagdo da Lei n2 8.112/90 e legislacdo
correlata;
e Corrigir entendimentos equivocados no ambito da UFRRJ, devido a falta de conhecimento dos

institutos da Lei n2 8.112;
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e Propiciar significativa melhora na instrucdo dos processos que tramitam nas diversas unidades
organizacionais da UFRRJ nos trés campus (Seropédica, Nova lguacu e Trés Rios).

9.8 CURSO — “A REFORMA PREVIDENCIARIA E SEUS REFLEXOS NA APOSENTADORIA DO
SERVIDOR PUBLICO”.

Carga horaria: 36h
EMENTA:

O curso estd estruturado em dois eixos: O primeiro através de aula expositiva com
apresentacdo de slides, que conta com uma linguagem clara e direta onde sera apresentada toda a
evolucao do Sistema Previdencidrio do servidor publico e quais situa¢des a luz da Legislagao
especifica e correlata estabeleceram-se novos parametros para a concessao das Aposentadorias. A
segunda tem como foco principal criar uma interagcdo com os participantes, que através do

material didatico fornecido poderao acompanhar e discutir os temas abordados.

e Previdéncia Social: Evolucdo Histérica;

e Regimes de Trabalho e Previdencidrio. Identificar as Diferengas;

e Previdéncia Social: Definicdo do sistema, sua integracao, clientela contemplada;

e Plano de Seguridade Social: Clientela e Finalidade;

e Plano de Seguridade Social: Beneficios do Servidor e seus Dependentes;

e Aposentadoria: Marcos Temporais.

e Aposentadoria suas Naturezas: Voluntaria, por Invalidez e Compulséria;

e Aposentadoria: Apuragdo do Tempo;

e Vis3o Geral das Reformas: EC — 20/98, EC —41/2003, EC —47/2005 e EC — 70/2012;
e Abono de Permanéncia: Conceito, Natureza e Forma de Calculo;

e Pensdes Estatutarias: Regras Gerais, Natureza, Beneficiarios, Calculos, Reajuste, Perda

da Qualidade;
OBJETIVOS GERAIS:
O curso de capacitagao tera por objetivo geral abordar e analisar as profundas transformagdes
ocorridas com as Reformas Previdenciarias ao longo dos anos, e seus impactos na Aposentadoria
do Servidor Publico.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Conhecer a Previdéncia do Servidor Publico e suas mudancas a luz da Legislacao;
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e |dentificar os Tipos de Regimes e suas respectivas diferencas;

e |dentificar a Previdéncia Social;

e Identificar o Plano de Seguridade do Servidor e seus Beneficidrios;

e |dentificar as modalidades de Aposentadorias;

e |dentificar as Emendas Constitucionais, que provocaram as transformacgdes na Previdéncia
do Servidor;

e Entender o Abono de Permanéncia;

e |dentificar as Pensdes, sua natureza e beneficidrios.

9.9 CURSO — FUNPRESP — O REGIME DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
Carga horaria: 20h
EMENTA:

O curso estd estruturado em dois eixos: O primeiro através de aula expositiva com
apresentacdo de slides, que conta com uma linguagem clara e direta onde serd apresentada toda a
evolucdo do Sistema Previdenciario em especial o Complementar e quais situacdes a luz da
Legislacdo especifica e correlata.

A segunda tem como foco principal criar uma interagdo com os participantes, que através

do material didatico fornecido poderdo acompanhar e discutir os temas abordados.

e Previdéncia Social: Evolucdo Histérica;

e Regimes de Trabalho e Previdenciario. Identificar as Diferencgas;

e Previdéncia Social: Definicdao do sistema, sua integracao e clientela contemplada;

e Regimes Financeiros: Tipos

e Entidades: Abertas e Fechadas;

e Funpresp: Visdo Geral;

e Plano de Beneficios: Patrocinadores, Participantes, Assistidos e Beneficiarios.

e Participantes do Plano de Classificagao: Ativo Normal, Ativo Alternativo, Auto patrocinado,
Vinculado e Assistido.

e Dos Beneficiarios: Reconhecidos pelo no RPPS, Perda da Condicao de Beneficiario.

e Estrutura de Governanga: Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal e Diretoria Executiva.

OBIJETIVOS GERAIS:
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O curso de capacitacdo terd por objetivo geral analisar a implantacdo do regime de
previdéncia complementar dos servidores publicos pelos entes da Federacdo, adotando uma
abordagem pedagdgica com uma linguagem que, de um lado, busca oferecer uma visdo geral dos

assuntos e, de outro, incentiva o exercicio do senso critico e analitico sobre a matéria.

COMPETENCIAS ESPERADAS:

e Visdo Histdrica da Previdéncia;

e |dentificar os Tipos de Regimes Financeiros e suas respectivas diferencas;
e |dentificar os Tipos de Regimes Previdencidrios e Conceitos Técnicos;

e |dentificar os Tipos de Previdéncia Complementar: Fechada e Aberta;

e |dentificar as Reformas que Tratam da Previdéncia Complementar;

e |dentificar o Regime Complementar do Servidor;

e |dentificar o Plano de Beneficios;

e |dentificar os Participantes do Plano;

e |dentificar os seus Beneficiarios;

e Estrutura de Governanca.

10. ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS

Os resultados deverdo ser acompanhados através das avaliagGes das acoes de capacitacdo. No que
diz respeito as acdes de Capacitacdo, estas deverao ser submetidas a avaliacbes de: Reacdo,

Aprendizagem e comportamento (incluindo a auto- avaliagdo).

- Avaliacdo de rea¢dao: Tem por objetivo levantar atitudes e opinides dos treinandos sobre diversos
aspectos do treinamento, ou sua satisfagdo com o mesmo;

- Avaliagao de aprendizagem: tem como objetivo verificar se ocorreram diferengas entre o que os
treinandos sabiam antes e depois do treinamento, ou se os seus objetivos instrucionais foram
alcancados.

- Avaliacdao de comportamento: Tem por finalidade levar em conta o desempenho dos servidores

antes e depois do treinamento, ou se houve transferéncia para o trabalho efetivamente realizado.

Poderdo ainda ser adotados mecanismos complementares de avaliacdo que se alinhem aos
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anteriormente citados e que auxiliem na verificacao da efetividade das a¢des de treinamento.
Além das avaliagGes acima citadas, deverdo ser feitas reunides periddicas com os coordenadores
dos projetos, instrutores e gerentes de cursos para avaliacdo das acbes de capacitacdo internas e

externas.

11. CONSIDERACOES FINAIS

A CODEP, aproveitando ao maximo a sua estrutura, os recursos disponiveis, e pautados na
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (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 capacitagdes nao 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.

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 instituicGes privadas para realizacdo de cursos de capacitacdo “in company”.

Cabe ressaltar que as capacitacdes externas serdao recomendadas pela CODEP: quando
estiverem dentro das demandas enviadas pelos Departamentos até o prazo estipulado para a
elaboracdao do PAC 2016; e se estiverem em conformidade com os demais critérios expostos no
Aviso n°04 CODEP-DP/DAA (Anexo IV) e Memorando n2. 1082013/PROAD (Anexo V). Os casos

especiais (de urgéncia) deverdo ser devidamente justificados.
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ANEXO I - MARCOS INSTITUCIONAIS

Missdao da UFRRIJ:

“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 formagao integral, pessoal e profissional, dos servidores da UFRRJ, propiciando a
gualidade dos servigos prestados a sociedade brasileira”.
Objetivo da CODEP-DP/DAA:

“Promover agdes continuas que propiciem o desenvolvimento integral dos servidores da
UFRRJ, oferecendo condi¢ées favordveis ao estabelecimento das competéncias necessdrias para que
a Universidade atinja as suas metas e estabele¢a melhor qualidade dos seus servicos prestados a

sociedade”.
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ANEXO Il - DEMANDAS DE CURSOS DE CAPACITACAO

I- ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA

DIiI;II:I\IIJI:A N2. DE PESSOAS A
CURSO DEPARTAMENTO SEREM
DEPTOS. CAPACITADAS
SOLICITANTES)
PRO-REITORIA DE EXTENSAO 3
CODEP 1
GERENCIAMENTO DE PROJETOS 5 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
DMSA 1
CODEP 4
DIVISAO DE ESTAGIO - DEST NAO INFORMADO
INSTITUTO DE TRES RIOS 9
~ . DEPARTAMENTO DE MATERIAL E SERVICOS AUXILIARES — DMSA 6
GESTAO PUBLICA 7 DIRE/PROAE >
PRO-REITORIA DE EXTENSAO 3
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS 1
PREFEITURA 2
COORDENAGAO DE CADASTRO/DP/PROAD 2
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO- )
GESTAO DE PROCESSOS* > CODlN/PROPLAADI =
INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
DMSA 5
CODEP 3
SISTEMA DE INFORMAGAO E GESTAO DE PROJETOS - SIGPROJ 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 5
GESTAO ESTRATEGICA E BALANCED SCORECARD 2 INSTITUTOD'\IZE'IRES RIOS ;

! GEsTAO DE PROCESSOS; ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS; FORMAGAO CONTINUADA EM GESTAO DE PROCESSOS; ANALISE E MELHORIA DE PROCE SSOS/ MASP.
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ADMINISTRAGCAO PUBLICA NA AREA DE COMPRAS ,PESSOAL,
FINANCEIRO

INSTITUTO DE TRES RIOS

NAO INFORMADO

TREINAMENTO & DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - T&D

COM BASE NA NORMA ISO 10015 - DIRETRIZES PARA INSTITUTO DE TRES RIOS 2
TREINAMENTO
SIGPLAN: SISTEMA DE INFORMAGOES GERENCIAIS E DE
PLANEJAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - FUNDAMENTOS E INSTITUTO DE TRES RIOS 5

PRATICA

GESTAO DA MUDANCA

INSTITUTO DE TRES RIOS

NAO INFORMADO

TECNICAS DE ADMINISTRAGAO

GESTAO DE PROJETOS NO SETOR PUBLICO

INSTITUTO TRES RIOS

NAO INFORMADO

GESTAO DE QUALIUDADE EM LABORATORIO DE PESQUISA DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 3
GESTAO DE RESIDUOS - DESCARTE DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 3
A CONTRATACAO DE OBJETOS ESPECIFICOS PELA DMSA s
ADMINISTRACAO PUBLICA
GESTAO DE SECRETARIA INSTITUTO TRES RIOS 5
GESTAO DO ORCAMENTO PUBLICO DIRE/PROAE 2
A CONTRATACAO DE Tl PELA ADMINISTRACAO PUBLICA - DE
ACORDO COM O GUIA DE BOAS PRATICAS DO TECU E O DMSA 7
MANUAL DE CONTRATACAO DA SLTI/MPOG
GESTAO E ESTRATEGIA DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
GESTAO EDUCACIONAL INSTITUTO TRES RIOS NAO INFORMADO
A GERENCIA E SEUS DESAFIOS INSTITUTO TRES RIOS 2
GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS NA ADMINISTRACAO
X COCAD/DP/PROAD 10
PUBLICA (AFD - FISCAL E OPERADOR) /DP/
GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS E PLANOS DE CARREIRAS (A INSTITUTO TRES RIOS 5
DISTANCIA)
A LEGISLACAO DE PESSOAL COMO INSTRUMENTO DE GESTAO INSTITUTO TRES RIOS 2
GESTAO PATRIMONIAL DMSA 3
GESTAO POR COMPETENCIA DP/SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
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INSTITUTO TRES RIOS 2
GESTAO POR PROCESSOS E BPM: BUSINESS/PROCESS,
MANAGEMENT - MELHORIA DOS PROCESSOS POR MEIO DA
MODELAGEM, IMPLEMENTAGAO, PADRONIZACAO E INSTITUTO TRES RIOS 2

MONITORAMENTO DE FLUXOS E ROTINAS ADEQUADAS AO
SERVICO PUBLICO.

GESTAO SECRETARIAL

ICHS/DHRI

NAO INFORMADO

ANALISE E CONSTRUCAO DE INDICADORES REITORIA/AUDITORIA INTERNA 4

IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4

SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP 3

DP/COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 11

INSTRUCAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SCP/DP/UFRRJ 9

SECAO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL 5

DMSA 6

ATUALIZACAO SOBRE GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO REITORIA/AUDITORIA INTERNA 2

MODELO GERENCIAL ADMINISTRATIVO DE GESTAO DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CONTRATACAO ~ - -
TEMPORARIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA DP/COORDENAGAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 2
SELECAO DE FORNECEDORES DE TECNOLOGIA DA .

INFORMACAO (PDTI) INSTITUTO TRES RIOS

TESOURO GERENCIAL CODIN/PROPLADI 3

SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO (PAD) COCAD/DP/PROAD 10

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO: LICITACOES E DMSA 6

CONTRATAGOES SUSTENTAVEIS
REVISAO, REAJUSTE E REPACTUACAO DOS CONTRATOS DMSA 4
ADMINISTRATIVOS

MAPEAMENTO, ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS DMSA 7

GESTAO DE PROJETOS DMSA 2

ELABORACAO DE INDICADORES DE DESEMPENHO DMSA 3

INSTITUCIONAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICACIA DMSA 3
NOGOES BASICAS DE PROCESSOS NO TRABALHO COM FOCO NA PREFEITURA g
UFRR]J
INTELIGENCIA EMOCIONAL - GERENCIAL CODEP 4
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- AREA DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

DEMANDA N2. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAQ/DP 5
SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5
SIAPE - CADASTRO 4 NUCLEO DE A(::POIO DO DEPARE;TAMENTO DE PESSOAL/IM 1
COORDENACAO DE PAGAMENTO/DP 9
SIAPE CADASTRO DE ACOES JUDICIAIS - SICAJ 2 COORDENACAO DE CADASTRO/DP 12
COORDENAGAO DE PAGAMENTO/DP 4
SIAPE - FOLHA DE PAGAMENTO 3 COORDENACAO DE CADASTRO/DP 10
NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM 1
COORDENACAO DE CADASTRO/DP 8
EXTRATOR DE DADOS E DATA WAREHOUSE - DW 3 SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5
NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM 5
A PRE\{IDI:ZNCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS: REGIME 5 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
PROPRIO E REGIME DA PREVIDENCA COMPLEMENTAR COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - CODEP 3
SIAPE 1 AUDITORIA INTERNA 4
B COORDENACAO DE PAGAMENTO/DP 4
SIAPE - APOSENTADORIA E PENSAO 2 — ~
SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5
CURSO SISAC 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO/DP 2
CURSO GFIP/SEFIP - ESPECIFICO PARA ORGAOS PUBLICOS 1 COORDENACAO DE PAGAMENTO/DP 1
AVERBAGOES E CONTAGEM DE TEMPO, EM|§sZ\o DE CERTIDAO 5 COORDENACAO DE CADASTRO/DP 12
DE TEMPO DE CONTRIBUICAO SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL/DP 5
SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL/DP 5
SISTEMA DE APOSENTADORIAS E PENSOES 3 REITORIA/AUDITORIA INTERNA 1
COORDENAGAO DE CADASTROD/DP 4
FUNDO DE PREVIDENCIA DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL 2 SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL/DP 5
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NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM
FUNPRESP: O NOVO REGIME DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR ) INSTITUTO DE TRES RIOS
DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL - LEI N2 12.618/2012. COORDENAGAO DE CADASTRO/DP 8
GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO - SERVIDORES CIVIS A
ABRANGIDOS PELO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL. 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
CONTROLES DE CONDUTAS FUNCIONAIS DO SERVIDOR PUBLICO
- OS SISTEMAS DISCIPLINAR E DE AVALIACAO DE DESEMPENHO A
DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL COM ENFASE NA LEI N© 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
11.416/2006
CALCULOS TRABALHISTAS COM BASE NA IN 02, ATUALIZADA PELA DMSA 4
IN 06/STLI/MPOG 1
~ . 2 ICHS/DHRI NAO INFORMADO
CAPACITACAO INTRODUTORIA PARA NOVOS SERVIDORES
PREFEITURA 1
PAPEL DO GERENTE NA GESTAO DO DESEMPENHO DE EQUIPE 1 INSTITUTO TRES RIOS 2
REFORMA PREVIDENCIARIA 1 SEGAO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL 5
REGIME DIFERENCIADO DE CONTRATAGAO 1 DMSA 12
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1l- COMPRAS E SERVICOS

DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E SERVICOS AUXILIARES —

DMSA 3

PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2

SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)? s INSTITUTO DE BIOLOGIA/CF 1

INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS/DHRI NAO INFORMADO

INSTITUTO DE TRES RIOS 10

LICITACOES E CONTRATOS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA 1 DMSA 15
DIRE/PROAE 2

PRO-REITORIA DE EXTENSAO 3

GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 5 DMSA 10
INSTITUTO DE TRES RIOS 10

PREFEITURA 2

R =y ! :
LICITACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO- ESSENCIAL 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
LICITACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - AVANCADO 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
LICITACAO E CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
LICITACOES E CONTRATOS, PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO E 2 DMSA 2

2 CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS DO GOVERNO FEDERAL - SCDP (LEGISLAGAO E PLATAFORMA - VISANDO A GESTAO SETORIAL); SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - ATUALIZADO

COM A NOVA FUNCIONALIDADE DE REEMBOLSO DE BILHETES, COM O NOVO DECRETO 7.689/2012, E COM A INSTRUCAO NORMATIVA 07/2012 DA SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO MPOG; SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — COMPRA DIRETA — NOVA VERSAQ 227/2014 E IN 03/2015 SLTI/MPOG — PRATICA NO COMPUTADOR.

3 CONTRATACAO DE SERVICOS DE TD&E: TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO & EDUCACAO/ CONTRATACAO DE SERVICOS DE TD&E: TREINAMENTO, DESEN VOLVIMENTO & EDUCACAO - TEORIA E PRATICA

COM A VISAO DO TCU.
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NOCOES DE SRP INSTITUTO DE TRES RIOS 5
CONTRATACAO DIRETA POR DISPNENSA E INEXIGIBILIDADE DE INSTITUTO DE TRES RIOS s
LICITACAO
, . - INSTITUTO DE TRES RIOS 5
COMPRAS PUBLICAS COM ENFASE EM ESPECIFICACAO DE MATERIAIS OVSA
TERMO DE REFERENCIA E ESPECIFICACAO DE COMPRAS E SERVICOS DMSA 9
PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA
TERMO DE REFERENCIA E AS NORMAS DO EDITAL INSTITUTO DE TRES RIOS 5
ELABORACAO DE EDITAIS PARA AQUISICOES NO SETOR PUBLICO INSTITUTO DE TRES RIOS 5
CAPACITACAO E FORMAGCAO DE PREGOEIROS - SISTEMA DE REGISTRO DMSA 5
DE PRECOS INSTITUTO DE TRES RIOS 5
DMSA 7
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS INSTITUTO DE TRES RIOS 5
DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
. INSTITUTO DE TRES RIOS 5
PLANILHA DE CUSTOS DE SERVICOS CONTINUOS

DMSA 10
CONTRATACOES DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DMSA 4
PELA ADMINISTRACAO PUBLICA INSTITUTO DE TRES RIOS 3

FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DE PREGOEIROS, EQUIPE DE .
APOIO E FORNECEDORES INSTITUTO DE TRES RIOS 5
FORMAGCAO DE PREGOEIROS: PREGAO ELETRONICO INSTITUTO DE TRES RIOS 5

TECNICAS DE NEGOCIACAO PARA PREGOEIROS, FISCAIS DE .
CONTRATOS, GESTORES E COMPRADORES PUBLICOS INSTITUTO DE TRES RIOS >
GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS E SUPRIMENTOS INSTITUTO DE TRES RIOS 5
DMSA 13

CURSO COMPLETO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DIRE/PROAE

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS NA ADMINISTRACAO N

; - INSTITUTO DE TRES RIOS 5
PUBLICA- OBRA - COMPRA DE BENS E SERVICOS - TERCEIRIZACAO

ESPECIALIZACAO DE GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS INSTITUTO DE TRES RIOS 5
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COMPRAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

INSTITUTO DE TRES RIOS

NAO INFORMADO

FUNDAMENTOS DA GESTAO LOGISTICA PUBLICA E TEORIA GERAL DA

LICITACAO 1 DMSA 6
ELABORACAO DE EDITAIS DE ESPECIFICACOES, TERMO DE 1 DMSA .
REFERENCIA E PROJETO BASICO

COMO PLANEJAR A CONTRATACAO E ESTRUTURAR O TERMO DE 1 DMSA 10
REFERENCIA PARA COMPRAS E SERVICOS CONTINUOS

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS OBRIGATORIOS NO PROCESSO 1 DMSA 10

LICITATORIO
SIASG/COMPRASNET 1 AUDITORIA INTERNA 4
PRATICAS EM COMPRAS ELETRONICAS UTILIZANDO SISTEMA 1 DMSA 10
COMPRASNET
GESTAO DE CONVENIOS 1 DIVISAO DE ESTAGIO - DEST NAO INFORMADO

CONVENIOS NACIONAIS 1 DMSA 5

COMERCIO EXTERIOR/ IMPORTACAO E EXPORTACAO 1 DMSA 5

INTENSIVO DE IMPORTAGCAO 1 DMSA 5

EQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO NOS CONTRATOS 1 DMSA 10

ADMINISTRATIVOS
RECURSOS, SANCOES E RESCISOES ADMINISTRATIVAS 1 DMSA 13
SANCOES ADMINISTRATIVAS A LICITANTES E CONTRATADOS - INSTITUTO DE TRES RIOS 5
DESDE A INSTRUCAO PROCESSUAL ATE A SUA EFETIVACAO, 2
ATUALIZADO COM AS JURISPRUDENCIAS DO TCU. DMSA 8
PLANEJAMENTO E APLICACAO DE FERRAMENTAS NAS COMPRAS 1 DMSA 10
PUBLICAS PARA 2014
CONTRATACOES PUBLICAS SUSTENTAVEIS DMSA 15
SIDEC DMSA 10

PROJETO BASICO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA -
ELABORADO DE ACORDO COM A LEI FEDERAL N2 8.666/93 COM AS
ALTERACOES DA LEI N2 8.883/94, RESOLUCOES DO CONFEA,
ALEM DE ENTENDIMENTOS FIRMADOS PELO TRIBUNAL DE CONTAS
DA UNIAO

INSTITUTO DE TRES RIOS

NAO INFORMADO
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RECURSOS ADMINISTRATIVOS E ELABORAGAO DE DECISOES NAS
LICITAGOES - ARGUMENTAGAO LOGICA JURIDICA COM PRATICA DE

ELABORACAO DE UMA DECISAO PELO PARTICIPANTE E COMENTADO 1 INSTITUTO DE TRES RIOS >
PELOS PROFESSORES
ASSESSORIA JURIDICA NAS CONTRATACOES PUBLICAS 1 DMSA 6
LICITACAO 5 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2
DMSA 6
COMO ELABORAR PLANILHA DE FORMAGAO DE PRECOS DA IN N2 167
02/08 E COMO JULGAR A LICITACAO PARA A CONTRATAGCAO DOS DMSA 7
SERVICOS CONTINUOS 1
COMPRAS E LICITACOES 1 DMSA 3
COMPRAS PUBLICAS 1 DMSA 3
OBRAS PUBLICAS E LICITACOES SUSTENTAVEIS 1 DMSA 6
CONTRATACOES PUBLICAS SUSTENTAVEIS - APLICACAO DA IN N2 DMSA 10
01/2012 SLTI 1
POSTURA PARA FALAR EM PUBLICO 1 DMSA 21
PREGAO WEB 1 DMSA 6
LICITACOES E CONTRATACOES SUSTENTAVEIS 1 DMSA 4
GESTAO DE CONVENIOS FEDERAIS E TOMADA DE CONTAS ESECIAIS -
ABORDAGEM PRATICA E SOLUGAO DE PROBLEMAS DE ACORDO COM
AS DECISOES DO TCU. ATUALIZADO COM OS DECRETOS 6.170/07, 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
6.428/08 E 0 6.619/08, PORTARIA INTERMINISTERIAL 507/11 E
ALTERAGCOES POSTERIORES
TERCEIRIZAGAO DE SERVIGOS CONTINUOS E SEUS ASPECTOS
APLICADOS APLICADOS E RELEVANTES. OS ENTENDIMENTOS DO TCU E DMSA 8
DOS TRIBUNAIS SUPERIORES E AS ALTERACOES DA IN N2 02/08 1
TERMOS DE REFERENCIA E ESPECIFICA?&O DE COMPRAS E SERVICOS DMSA ;
PARA ADMINISTRACAO PUBLICA 1
ELABOACAO DE INDICADORES DE DEEMPENHO INSTITUCINAL 1 DMSA 7
ELABORACAO DE PROJETOS 1 DMSA 8
QUESTOES POLEMICAS E RELEVANTES SOBRE LICITACOES E
CONTRATOS ! DMSA 14
ASPECTOS POLEMICOS SOBRE ADITIVOS EM CONTRATOS DE OBRAS
PUBLICAS ! DMSA >
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PESQUISA DE MERCADO, ESTIMATIVA DE PREGOS, NEGOCIACOES NAS

COMPRAS E CONTRATACOES PUBLICAS ! DMSA 2
RESPONSABILIDADE DOS MEMBROS DE COMISSOES DE LICITACAO,
PREGOEIROS, EQUIPES DE APOIO, COMISSOES OU SERVIDORES 1 DMSA 1
RESPONSAVEIS PELO RECEBIMENTO DO OBJETO, GESTORES E FISCAIS
DE CONTRATOS
Iv- COMUNICACAO
DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO 8
SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5

REDAGAO OFICIAL*

ICHS/DHRI NAO INFORMADO
DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS 17
AUXILIARES
BIBLIOTECA CENTRAL 20
INSTITUTO DE TRES RIOS 12
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 11

4 REDAGAO OFICIAL; REDAGAO OFICIAL COM ATUALIZACAO DA REFORMA ORTOGRAFICA; REDAGAO TECNICA; ATUALIZAGAO DA LINGUA PORTUGUESA E CONSTRUGAO DE TEXTOS OFICIAIS - CONSOANTE O

MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA E AS NORMAS DA ABNT; REDAGAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP 6
DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB
PRO-REITORIA DE EXTENSAO 10
BIBLIOTECA CENTRAL 26
DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS 6
ATENDIMENTO AO PUBLICO AUXILIARES
INSTITUTO DE TRES RIOS 4
PREFEITURA 38
CODEP 4
ATENDIMENTO AO CIDADAO PRO-REITORIA DE EXTENSAO 10
INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
INGLES® PRO-REITORIA DNE EXTENSAO 10
COMUNICACAO SOCIAL 1
DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 3

ESPANHOL PARA RECEPGAO DE ESTRANGEIROS

INGLES PARA RECEPCAO DE ESTRANGEIROS

INGLES E ESPANHOL PARA ESTRANGEIROS

ICHS/DHRI NAO INFORMADO
LINGUA PORTUGUESA® INSTITUTO DE TRES RIOS 12
DP/SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
REDACAO OFICIAL E ELABORACAO DE RELATORIOS E PARECERES INSTITUTO DE TRES RIOS 12

TECNICOS’

> INGLES; INGLES INSTRUMENTAL; INGLES - BASICO, INTERMEDIARIO E AVANCADO; TECNICAS DE ENSINO DE INGLES PARA ATENDIMENTO AO PUBLICO (ESTRANGEIRO); INGLES —CONVERSACAO, INGLES-

CONVERSAGAO, INGLES TECNICO.

6 LINGUA PORTUGUESA; LINGUA PORTUGUESA - A GRAMATICA APLICADA AO TEXTO; PORTUGUES (NOVA REGRA ORTOGRAFICA); PORTUGUES NO DIA A DIA; PORTUGUES INSTRUMENTAL, NOVA REDAGAO

ORTOGRAFICA.

7 REDACAO OFICIAL E ELABORACAO DE RELATORIOS E PARECERES TECNICOS; ELABORACAO DE RELATORIOS; ELABORACAO DE RELATORIOS E PARECERES TECNICOS NO SERVICO PUBLICO; RE DACAO OFICIAL
E ELABORACAO DE RELATORIOS E PARECERES TECNICOS EM CONFORMIDADE COM O MANUAL DE REDAGAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA

PORTUGUESA.
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INSTITUTO DE TRES RIOS

NAO INFORMADO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL® 4 BIBLIOTECA CENTRAL 20
CODEP 4
PREFEITURA 25
] INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
ORATORIA® 2
CODEP 4
INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
LIBRAS 2
BIBLIOTECA CENTRAL 6
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL NO ATENDIMENTO AO PUBLICO 1 CODEP 4
GESTAO DA COMUNICACAO E ASSESSORIA DE IMPRENSA NA 3
ADMINISTRACAO PUBLICA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 10
COMUNICACAO INTERNA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
LINGUA ESTRANGEIRA 1 BIBLIOTECA CENTRAL 20
CONSTRUCAO DE TEXTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS - COMO
REDIGIR ACORDAO, PARECER OU PECAS RECURSAIS COM COESAO E 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 20
COERENCIA ARGUMENTATIVA
ASSESSORIA DE IMPRENSA EM TEMPOS DE MIDIAS SOCIAIS 1 COMUNICACAO SOCIAL 1
ATUALIZACAO DA LINGUA PORTUGUESA E CONSTRUCAO DE TEXTOS
OFICIAIS - CONSOANTE O MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 7
REPUBLICA E AS NORMAS DA ABNT
MIDIAS SOCIAIS: PLANEJAMENTO, EXECUCAO E ANALISE 1 COMUNICACAO SOCIAL 1
COMUNICACAO EMPRESARIAL ABERJE 1 COMUNICACAO SOCIAL 1
EXCELENCIA NO ATENDIMENTO 1 DMSA 8
EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
EXCELENCIA NO ATENDIMENTO DA ADMINISTRACAO PUBLICA 1 INSTITUTO TRES RIOS NAO INFORMADO
EXPAND! CURSO DE CONVERSACAO EM INGLES/ONLINE 1 COMUNICACAO SOCIAL 1

8 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL; RELACIONAMENTO INTERPESSOAL E TRABALHO EM EQUIPE.

9 ORATORIA; ORATORIA E TECNICAS DE APRESENTACAO; COMO FALAR EM PUBLICO, TECNICAS DE ORATORIA.
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EXPOSICAO ORAL ACADEMICA: POSTER E COMUNICACAO 1 ICHS/DLCS NAO INFORMADO
GESTAO DA COMUNICAGAO E ASSESSORIA DE IMPRENSA GESTAO DA
COMUNICACAO E ASSESSORIA DE IMPRENSA NA ADMINISTRACAO 1 INSTITUTO TRES RIOS 10
PUBLICA
REDACAO OFICIAL COM ENFASE EM PORTUGUES JURIDICO 1 DMSA 16
REDACOES DE ATOS OFICIAIS 1 DIRE/PROAE
RELACOES HUMANAS E ETICA 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB
COMUNICACAO EFICAZ NO SERVICO PUBLICO 1 CODEP
V- FINANGAS
DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
INSTITUTO DE TRES RIOS 10F
SIAFI GERENCIAL® 1
REITORIA/AUDITORIA INTERNA 4
INSTITUTO DE TRES RIOS 2
SIAFI OPERACIONAL/ESAF 2
AUDITORIA INTERNA 3
SUPRIMENTO DE FUNDOS APLICADO AO NOVO SIAFI 1 REITORIA/AUDITORIA INTERNA 1
SIAFI WEB: OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL -
ATUALIZADO COM AS NOVAS MODIFICACOES NO SISTEMA PARA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5

INTERNET. FUNDAMENTOS E PRATICA DE PRINCIPAIS
TRANSAGOES E RELATORIOS DE GASTOS PUBLICOS

0 51ar GERENCIAL; SIAFI GERENCIAL - FUNDAMENTOS E PRATICA EM ELABORAGAO DE CONSULTAS E RELATORIOS.
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EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA/ ESAF 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
EQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO NOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS. DE ACORDO COM A LE| 8.666/93 E
ATUALIZACOES DA LEI 12.349/2010, IN 02/2008, IN 03/2009, 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
IN 04/2009 E IN 05/2009, PORTARIA 07/2011 E
JURISPRUDENCIAS.
ORCAMENTO PUBLICO: VISAO GERAL (EAD ) / ENAP 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E TOMADA DE CONTAS
ESPECIAIS - PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E TOMADA .
DE CONTAS ESPECIAIS: CURSO AVANCADO - ATUALIZADO COM A 1 INSTITUTO DE TRES RIOS >
NOVA IN TCU 71/12
SICONV: DA CAPTACAO DE RECURSOS DA UNIAO A PRESTACAO 1 INSTITUTO DE TRES RIOS s
DE CONTAS
ORCAMENTO (LDO E LOA) 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
ORCAMENTO PUBLICO 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
ORCAMENTO PUBLICO: VISAO GERAL 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
REPACTUAGAO E REEQUILIBLRIO ECONOMICO FINANCEIRO DOS 1 DMSA 19
CONTRATOS
SISTEMA SIDEC DMSA 1
PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS DE SERVICOS CONTINUOS
PARA FORMACAO DE PRECOS E REPACTUACAO 1 DMSA 6
CAPACITACAO E APERFEICOMENTO EM SISTEMAS DE REGISTRO DE
PRECOS, ENFOQUE EPERCUAL PARA O DECRETO N2 7.892/13, DE 1 DMSA 6
ACORDO COM AS ALTERACOES DO DECRETO N¢ 8.250/14
ELABORACAO E ANALISE DE PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO 1 DMSA 6

DE PRECOS — TERCEIRIZADOS
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VI- GESTAO DE DOCUMENTOS

DE(L\:I: I;‘)‘:A Ne. DE PESSOAS
CURSO DEPTOS. DEPARTAMENTO CAII: :(E'I:-EAths
SOLICITANTES)

NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM 1
GESTAO DE DOCUMENTOS: 4 DEPARTAMENTO DE MATERIAIS EASERVICOS AUXILIARES 3
INSTITUTO DE TRES RIOS 2
PREFEITURA 12
GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS*? 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 6
FORMAGAO E DOCUMENTAGAO PROCESSUAL ADMINISTRATIVA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
BIBLIOTECAS DIGITAIS A DISTANCIA 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3
MARC 21 - FORMATO AUTORIDADE 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
CURSO MAC 21 - FORMATO BIBLIOGRAFICO 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
PESQUISAS ACADEMICAS NA WEB 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
METODOLOGIA LILACS PARA REDE DE BIBLIOTECAS BRASILEIRAS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3
TECNOLOGIA DO MODELO BVS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3
DIGITALIZAGAO DE ACERVOS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
AUXILIAR DE BIBLIOTECAS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 20
IMPLANTAGAO E GESTAO DE REPOSITORIOS INSTITUCIONAIS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
BIBLIOMETRIA 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3
MARKETING E MIDIAS SOCIAIS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS: AVALIAGAO DO MEC 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3

1 GESTAO DE DOCUMENTOS; TECNICAS DE ARQUIVAMENTO E GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS; GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS E ARQUIVOS; GESTAO DE DOCUMENTOS (PROTOCOLOS
E TECNICAS DE ARQUIVAMENTO); GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS - ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DA GESTAO, FORMAGCAO E DESENVOLVIMENTO DA CPAD E TABELA DE TEMPORALIDADE;

ARQUIVOLOGIA, CATALOGAGAO E PROTOCOLO.

12 GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS - GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA; GESTAO DE DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO (IMPLANTAGAO DE ARQUIVO

DIGITAL); COMO IMPLEMENTAR EM AMBIENTES ANALOGICOS E DIGITAIS - GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS.
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FRBR E METADADOS

BIBLIOTECA CENTRAL

GESTAO DE COLECOES BIBLIOGRAFICAS

BIBLIOTECA CENTRAL

INDEXACAO

BIBLIOTECA CENTRAL

COMO RESUMIR, INDEXAR E CLASSIFICAR DOCUMENTOS -
FERRAMENTAS PARA AUXILIAR A PESQUISA, A DISSEMINACAO E

A GESTAO DE CONTEUDOS DAS INFORMAGCOES ARQUIVISTICAS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
INSTITUCIONAIS.
ARQUIVOLOGIA BASICA - MANUSEIO E CONSERVAGAO DE
DOCUMENTOS, METODOS DE ARQUIVAMENTO, TABELA DE 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 3
TEMPORALIDADE DA UFRR]J
ARQUIVOLOGIA, CATALOGACAO E PROTOCOLO 1 INSTITUTO TRES RIOS NAO
’ INFORMADO
COMO IMPLEMENTAR EM AMBIENTES ANALOGICOS E DIGITAIS - R
GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS 1 INSTITUTO TRES RIOS 2
COMO RESUMIR, INDEXAR E CLASSIFICAR DOCUMENTOS 1 INSTITUTO TRES RIOS 2
CURSO DE IMPLANTAGAO E GESTAO DE REPOSITORIOS
BIBLIOTECA CENTRAL 6
INSTITUCIONAIS 1
ELABORACAOQ DE EDITAIS DE LICITACAO 1 DMSA 8
FORMAGAO EFORMAGCAO E DOCUMENTAGAO PROCESSUAL INSTITUTO TRES RIOS 5

ADMINISTRATIVA

GESTAO DE CONTRATOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (GCTI)

INSTITUTO TRES RIOS

3

PROCEDIMENTO DE PROTOCOLO

ICHS/DHRI

NAO INFORMADO

GESTAO DE CONTRATOS

SR

PREFEITURA

NAO INFORMADO

VII- GESTAO DE PESSOAS
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CURSO

DEMANDA

(Ne. DE DEPTOS.

SOLICITANTES)

DEPARTAMENTO

Ne. DE PESSOAS A
SEREM CAPACITADAS

LIDERANCA™

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTITUTO DE TRES RIOS

NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM

CODIN/PROPLADI

DIRE/PROAE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP

DMSA

PREFEITURA

GESTAO DE PESSOAS

SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO

DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB

AW I H|IRP[IDIRPLPIN|IP|INWV

INSTITUTO DE TRES RIOS

2

ICHS/DHRI

NAO INFORMADO

SEGAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP

COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO/DP

PREFEITURA

SCP/DP/UFRRJ

DESENVOLVIMENTO GERENCIAL*

SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP

INSTITUTO DE TRES RIOS

CODEP

GESTAO POR COMPETENCIAS

INSTITUTO DE TRES RIOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP

13

LIDERANGA; LIDERANGA E GERENCIAMENTO; LIDERANGA: REFLEXAO E AGCAO; LIDERANGA DINAMICA NO SERVIGO PUBLICO; DESENVOLVIMENTO DE CHEFIA E LIDERANGA; DESENVOLVENDO
COMPETENCIAS COM A VISAO E POSTURA DE LIDER; LIDERANGA E COACHING PARA GESTORES PUBLICOS.

14 DESENVOLVIMENTO GERENCIAL; DESENVOLVIMENTO GERENCIAL - INOVAGAO ADMINISTRATIVA E FORMAGAO DE GESTORES PUBLICOS PARA O NOVO PERFIL DA GESTAO PUBLICA E GESTAO DE

RESULTADOS; A GERENCIA E SEUS DESAFIOS.
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INSTITUTO DE TRES RIOS 2
OFICINA DE DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DMSA 3
CODEP 4
PAPEL DO GERENTE NA GESTAO DO DESEMPENHO DE EQUIPE INSTITUTO DE TRES RIOS 2
ELABORACAO DE PLANOS DE CAPACITACAO INSTITUTO DE TRES RIOS 2
GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS E PLANOS DE CARREIRA (A R
DISTANCIA) INSTITUTO DE TRES RIOS 2
TECNICAS DE NEGOCIAGAO® INSTITUTO DE TRES RIOS 5
LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP 3
INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
NEGOCIACAO E GESTAO DE CONFLITOS PREFEITURA 3
CODEP 4
AVALIACAO DE DESEMPENHO - AVALIACAO DE DESEMPENHO ICHS/DLCS NAO INFORMADO
. ~ INSTITUTO DE TRES RIOS 2
POR HABILIDADE E COMPETENCIA PARA OTIMIZAGAO DE CODEP 2
RESULTADOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA
PREFEITURA 6
DCF/IB 1
DMSA 12
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO \CHS/DHR] NAG INFORMADO
CODEP 4
CURSO DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO AOS USUARIOS BIBLIOTECA CENTRAL 6
FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DE LIDERES NO SERVICO DMSA 3
PUBLICO CODEP 4
QUADLIDADE DE VIDA E GERENCIAENTO DO STRESSE DMSA 6
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - COCAD/DP/PROAD 10
SIGRH
GESTAO INTEGRADA NA ADMINISTRACAO PUBLICA DMSA 3
COACHING COMO FERRAMENTA DE SUPERACAO E CONVERSAS
CODEP 4
CRUCIAIS
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS CODEP 4

15 TECNICAS DE NEGOCIACAO; TECNICAS DE NEGOCIACAO DO GESTOR PUBLICO.
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FORTALECIMENTO DE EQUIPES 1 CODEP 4
ViIll-  INFORMATICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DEMANDA N2. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
DCF/IB 1
PRO-REITORIA DE EXTENSAO 15
INFORMATICA?® 4 BIBLIOTECA CENTRAL 20
INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
PREFEITURA 1
COCAD/DP/PROAD 10
CODIN/PROPLADI 8
EXCEL E EXCEL AVANGADO 5 SCP/DP/UFRRJ 2
PREFEITURA 8
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAQ/DP 2
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO/DP 2
ACCESS*® 3
COCAD/DP/PROAD 10

16 |NFORMATICA; NOCGES DE INFORMATICA; INFORMATICA AVANCADA; INFORMATICA BASICA E AVANCADA.

1 EXCEL E EXCEL AVANGADO; UTILIZAGAO DE PLANILHA ELETRONICA: INTERMEDIARIO OU AVANGADO.

18 ACCESS; CONFECCAO DE BANCO DE DADOS (BASICO OU INTERMEDIARIO).
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SCP/DP/UFRRIJ 2
CODIN/PROPLADI 8
SISTEMA OPERACIONAL LINUX 2 p
ICHS/DHRI NAO INFORMADO
INCLUSAO DIGITAL 1 IB/CDF 1
BR OFFICE 1 CODIN/PROPLADI 8
INDESIGN 1 COMUNICAGAO SOCIAL 1
GERENCIAMENTO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO E ANALISE DE A
VULNERABILIDADES 1 INSTITUTO TRES RIOS 3
GERENCIAMENTO DE SERVIDORES - APLICAGAO DE PRATICAS
MODERNAS COM USO DO SOFTWARE LIVRE NAGIOS — COM
ANALISE DE DIVERSOS DE PLUG-INS E ADD-ON CAPACITAR
GESTORES, ADMINISTRADORES E TECNICOS DO SETOR DE A
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO PARA A COMPREENSAO DOS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 3
MECANISMOS QUE ENVOLVEM A ADMINISTRAGAO DE
DIVERSOS DISPOSITIVOS DE REDE COM A PODEROSISSIMA
FERRAMENTA DE GERENCIA DE DISPOSITIVOS DE REDE.
FUNDAMENTOS DE GOVERNANCA DE Tl - CONHECA A
IMPORTANCIA DA GOVERNANGA DE Tl PARA A ESTRATEGIA DA A
~ o 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 3
SUA ORGANIZACAO INSTITUICAO: ESR/RNP
HTTP://WWW.ESR.RNP.BR
GOVERNANCADETI O DESAFIP DA GESTAO DE TI EM SUAS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 3
MAOS.
SEGURANCA DE REDES E SISTEMAS CONHECA AS MELHORES
FERRAMENTAS DE SEGURANCA E APRENDA A INSTALAR E A
CONFIGURAR SISTEMAS WINDOWS E UNIX DE FORMA ! INSTITUTO DE TRES RIOS 3
SEGURA.
ANALISE FORENSE - SEJA UM INVESTIGADOR CAPAZ DE COLETAR
EVIDENCIAS DIGITAIS E CONDUZIR UMA ANALISE EM SISTEMAS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 3
COMPROMETIDOS.
ARQUITETURA E PROTOCOLOS DE REDE TCP-IP - APRENDA COMO
FUNCIONA O MODELO TCP/IP E SAIBA COMO CONFIGURAR UMA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 3
REDE TCP/IP E CONECTA-LA A INTERNET.
PROTOCOLOS DE ROTEAMENTO IP - SEJA CAPAZ DE PROJETAR A
ESQUEMAS DE ROTEAMENTO PARA REDES DE COMPUTADORES ! INSTITUTO DE TRES RIOS 3
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DE DIVERSOS TAMANHOS.
GERENCIA DE REDES DE COMPUTADORES ENTENDA COMO
FUNCIONA A GERENCIA DE REDES E CONHECA AS PRINCIPAIS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 3
FERRAMENTAS DE GERENCIA DISPONIVEIS NO MERCADO.
GESTAO OPERACIONAL E Tl - TECNOLOGIA DA INFORMACAO NA .
ADMINISTRACAO PUBLICA ! INSTITUTO TRES RIOS 3
ANALISE ESPACIAL 2D E 3D COM ARCGIS FOR DESTOP 10.2.1 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
SISTEMAS DE INFORMACOES GEOGRAFICAS COM ARCGIS FOR .
DESTOP 10.2.1 - MODULO II ! INSTITUTO TRES RIOS >
PESQUISAS ACADEMICAS NA WEB 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
ELABORACAO DO PLANO DIRET(CI)D g_ﬁ)TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 INSTITUTO TRES RIOS 3
PESQUISAS ACADEMICAS NA WEB 1 BIBLIOTECA CENTRAL 6
CURSO ONLINE ARCGIS - INTRODUGAO AO PDI 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
CURSO ONLINE CADASTRO AMBIENTAL RURAL - PRATICA COM R
QUANTUM GIS 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
CURSO ONLINE INTRODUCAO A CARTOGRAFIA 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
CURSO ONLINE SISTEMA POSICAO - MODULO R
GEORREFERENCIAMENTO 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
PROGRAMACAO EM PYTHON NO ARGIS FOR DESKTOP 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 REITORIA/AUDITORIA INTERNA 4
SISTEMAS DE INFORMACOES GEOGRAFICAS APLICADAS AO R
LICENCIAMENTO AMBIENTAL 1 INSTITUTO TRES RIOS >
CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 DMSA 4
PELA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IX- LEGISLACAO
DEMANDA Ne. DE PESSOAS
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO A SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
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SCP/DP/UFRR 4
DEP.GENETICA 6
IB/DCF 1
COORDENACAO CADASTRO/DP/PROAD 8
LEI 8.112/90" SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5
SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DP 3
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO/DP 6

ICHS/DHRI NAO INFORMADO
NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM 1
LEGISLACAO DE BENEFICIOS DA SEGURIDADE SOCIAL? COORDENAGAQ CADNASTRO/ DP/PROAD 10
SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL/DP 5

INSTITUTO DE TRES RIOS INFO'\F':\;)ADO

SCP/DP/UFRR! 4
ETICA NO SERVICO PUBLICO™ SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOA/DPL 5
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAQ/DP 4
LEGISLACAO APLICADA A GESTAO DE PESSOAS- LEI 8.11222 INSTITUTO DE TRES RIOS 2
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DP/COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 11
PROCESSO ADMINISTRATIVO GENERICO - COM ENFASE NA LEI N2 INSTITUTO DE TRES RIS 5

9.784/1999 E JURISPRUDENCIA

Y g 8.112/90; LEI 8.112 E ATUALIZAGOES; FUNDAMENTOS DA LEI 8.112/90; LEI 8112/90 E LEGISLAGAO CORRELATA - APLICAGAO SEGEP; CURSO PRATICO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL (Lei 8112/90).

20 LEGISLAGAO DE BENEFICIOS DA SEGURIDADE SOCIAL; LEGISLAGAO DE BENEFICIOS DA SEGURIDADE SOCIAL - APLICAGAO SEGEP.

2L ETica NO SERVICO PUBLICO; MINI CURSO DE ETICA NO SERVICO PUBLICO; CODIGO DE ETICA DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL.

2 LEGISLAGAO APLICADA A GESTAO DE PESSOAS- LEI 8.112; LEGISLAGAO APLICADA A GESTAO DE PESSOAS - LEI 8.112/90 E LEGISLACAO COMPLEMENTAR.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO 1 DMSA 3
PROCESSOS ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR 1 CODIN/ PROPLADI E DIRE/PROAE 3
PROCESSO ADMINISTRATIVO DSISCIPLINAR E SINDICANCIA 1 DMSA 3
_ - . NAO
LICITACAO - LEI 8666/93, PREGAO 1 INSTITUTO DE TRES RIOS INFORMADO
LEGISLACAO APLICADA A LOGISTICA DE SUPRIMENTOS - LEI N2 R
" 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
8.666/93, PREGAO E REGISTRO DE PRECOS
INTRODUGCAO AO DIREIRO CONSTITUCIONAL 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
LEGISLACAO BENEFICIOS E SEGURIDADE SOCIAL 1 SCP/DP/UFRRJ 4
DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
DIREITO ADMINISTRATIVO 2 INSTITUTO TRES RIOS NAO INFORMADO
DIREITO AO CONSUMIDOR 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
DIREITO DO TRABALHO 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
DIREITO PROCESSUAL 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
DIREITO PROCESSUAL 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
LEGISLACAO DE PESSOAL AVANCADO E ASPECTOS POLEMICOS -
ATUALIZADO DE ACORDO COM AS LEIS 11. 784/08,11,907/09 E .
12.269/10, E JURISPRUDENCIAS DO STF,STJ,TCU E CNJ RJ: 4/12 A 1 INSTITUTO TRES RIOS 2
6/12/2013
LEGISLACAO DE PESSOAL AVANCADO E ASPECTOS POLEMICOS -
ATUALIZADO DE ACORDO COM AS LEIS 11. 784/08,11,907/09 E .
. 1 INSTITUTO TRES RIOS 2
12.269/10, E JURISPRUDENCIAS DO STF,STJ,TCU E CNJ RJ: 4/12 A
6/12/2013
LEGISLACAO DE PESSOAL NO SERVICO PUBLICO 1 PREFEITURA 6
X- PATRIMONIO E LOGISTICA
DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
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DMSA 2
GESTAO DE MATERIAISZ INSTITUTO DE TRES RIOS 10
PREFEITURA 5
DMSA 11
ALMOXARIFADO?* ~
INSTITUTO DE TRES RIOS 5
- . INSTITUTO DE TRES RIOS 5
GESTAO PATRIMONIAL NO SERVICO PUBLICO
DMSA 3
DEPRECIACAO E REAVALIACAO DO PATRIMONIO PUBLICO INSTITUTO DE TRES RIOS 5
GESTAO DE ATIVOS NA ADMINISTRACAO PATRIMONIAL
COM ENFOQUE NO NOVO PLANO DE CONTAS APLICADO INSTITUTO DE TRES RIOS 5
AO SETOR PUBLICO - PCASP
AVALIACAO DE IMOVEIS URBANOS INSTITUTO DE TRES RIOS 5
APURACAO DE DESAPARECIMENTO OU FURTO DE BENS INSTITUTO DE TRES RIOS 5

CONSERVAGAO PREDIAL

INSTITUTO DE TRES RIOS

NAO INFORMADO

CURSO DE AUDITORIA E CONTROLES INTERNOS

GOVERNAMENTAIS AUDITORIA INTERNA/REITORIA 2

PLANEJAMENTO, LOGISTICA DE MANUTENGAO E CUSTOS 2
OPERACIONAIS INSTITUTO DE TRES RIOS 5
CATALOGACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO E DMSA 4

PERMANENTE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Xi- PROCEDIMENTOS E SEGURANCA

23 GESTAO DE MATERIAIS; GESTAO DE MATERIAIS E PLANEJAMENTO DA CADEIA DE SUPRIMENTOS; GESTAO DE MATERIAIS NO SERVICO PUBLICO: PLANEJAMENTO, ALMOXARIFADO, COMPRAS E ESTOQUE.

24 ALMOXARIFADO; PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE ALMOXARIFADO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA COM ENFOQUE NA GESTAO DE ESTOQUE; PLANEJAMENTO E GESTAO DE ALMOXARIFADO NO SETOR

PUBLICO: QUESTOES TECNICAS E LEGAIS.
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DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
PRO-REITORIA DE EXTENSAO 10
PRIMEIROS SOCORROS 4 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
IB/DCF 2
PREFEITURA 22
PRO-REITORIA DE EXTENSAO 5
SEGURANGA NO TRABALHO 2
IB/DCF 1
, - . PRO-REITORIA DE EXTENSAO 10
TECNICAS DE PREVENCAO E COMBATE A INCENDIO 2
IB/DCF 2
BRIGADA DE INCENDIO - ROTA DE FUGA 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB
PREVENGAO E COMBATE A INCENDIO 1 IB/DCF 2
Xil- SECRETARIADO, ASSESSORIA E EVENTOS.
DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (Ne. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS INSTITUTO DE TRES RIOS 10
PRATICA DE CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORGANIZAGCAO DE EVENTOS 2
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA CODEP 4
FORMAGAOQ DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO E ASSESSORIA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
GESTAO DE SECRETARIAS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
ROTINAS DE SECRETARIA 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
APERFEICOAMENTO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS 1 INSTITUTO DE TRES RIOS NAO INFORMADO
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APERFEICOAMENTO DE ASSESSORES PUBLICOS

INSTITUTO DE TRES RIOS

OPERACAO DE MESA DE SOM ILUMINACAO 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2

MONTAGEM DE EXPOSICAO; CURADORIA; ILUMINACAO DE EXPOSICAO
FOTOGRAFIA; DIGITALIZACAO; TRATAMENTO DE IMAGENS, EDICAO DE 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2

VIDEOS
AS NOVAS COMPETENCIAS DA FUNCAO DE SECRETARIADO NO SETOR 5 DIRE/PROAE 1
PUBLICO DMSA 3
SECRETARIA ADMINISTRATIVA EXECUTIVA 1 PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS 1
SECRETARIADO: DESENVOLVENDO SUAS COMPETENCIAS COM FOCO EM 5 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4
RESULTADOS DP/SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
SECRETARIADO: DESENVOLVENDO SUAS COMPETENCIAS COM FOCO EM CODEP 4
RESULTADO 1
Xlll- OUTROS CURSOS
DEMANDA Ne. DE PESSOAS A
CURSO (N2. DE DEPTOS. DEPARTAMENTO SEREM
SOLICITANTES) CAPACITADAS
MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO E ESTRATEGIA 1 NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM 1
, INSTITUTO DE TRES RIOS 5
ELETRICA 2 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 5
i INSTITUTO DE TRES RIOS 5
HIDRAULICA 2 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 5
REFRIGERACAO E CLIMATIZACAO 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
JARDINAGEM 1 INSTITUTO DE TRES RIOS 5
GESTAO DE MUSEUS E CENTROS DE MEMORIAS 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2
GESTAO CULTURAL(ORCAMENTO CULTURAL, PROJETOS CULTURAIS) 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO NAO INFORMADO
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MUSEOLOGIA E ARQUIVOLOGIA 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2
MEMORIA; PATRIMONIO; RESTAURAGAO; CONSERVAGAO; EDUCAGCAO L ~
PATRIMONIAL; MUSEOLOGIA; ARQUIVOLOGIA ! PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2
AVID MEDIA COMPOSER( EDIGAO DE VIDEO) COORDENAGAO DE COMUNICAGAO SOCIAL
INTRODUGAO A FOTOGRAFIA DIGITAL COORDENAGAO DE COMUNICAGAO SOCIAL 2
EDUCAGAO AMBIENTAL PRO-REITORIA DE EXTENSAO 10

ANALISE ESPACIAL DE BACIA HIDROGRAFICAS

INSTITUTO TRES RIOS

HEMATOLOGIA CLINICA IB/DCF

HIGIENE OCUPACIONAL IB/DCF
ASSISTENCIA ESTUDANTIL E ENSINO SUPERIOR PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

BIOQUIMICA CLINICA IB/DCF

BIOSSEGURANCA LABORATORIAL

DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB

BIOSSEGURIDADE

DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB

LIMPEZA E DESINFECGAO DE MATERIAL DE LABORATORIO E SUPERFICIES

DEARTAMENTO DE GENETICA/IB

MICROBIOLOGIA CLINICA

DCF/IB

MODELAGEM CONCEITUAL DE BANCO DE DADOS GEOGRAFICOS

INSTITUTO TRES RIOS

NOVO SIORG

CODIN /PROPLANI

OFICINA DE DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES

INSTITUTO TRES RIOS

OPERAGAO DE MICROTRATORES

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

OPERAGAO DE MOTOSSERRA

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

OPERAGAO DE PODA TELESCOPICA

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

OPERACAO DE ROCADEIRA

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

PARASITOLOGIA CLINICA IB/DCF
PESQUISAS ACADEMICAS NA WEB BIBLIOTECA CENTRAL
PRESCRIGAO E DECADENCIA DE CREDITOS DE NATUREZA NAO ATRIBUIDA DMSA

SERVICO SOCIAL E EDUCAGAO

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

SERVICO SOCIAL E EDUCAGAO

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

RPRPIO|OO|IRPIOIOULIOINNINIUODIRPR WA WL |IN|RP|FLWU

AUXILIAR DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECA CENTRAL

N
o

BIBLIOMETRIA

RPlRr|lP|IP|IP|IPIRPIRPIPIPIPIRPIPIPIPIP|IRPPIRP|IP|IP|IP|RP|R|R]|F

BIBLIOTECA CENTRAL

w
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BIBLIOTECAS DIGITAIS A DISTANCIA 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS: AVALIACAO DO MEC 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E TOMADA DE CONTAS

ESPECIAIS - PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E TOMADA DE 1 INSTITUTO TRES RIOS 5
CONTAS ESPECIAIS: CURSO AVANCADO

PRINCIPIOS DAS BOAS PRATICAS DE LABORATORIO - BPL -NIT DICLA 035 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4

CURSO DE TECNOLOGIA DO MODELO BVS 1 BIBLIOTECA CENTRAL 3

CURSO ISAC -TCU 1 DP/COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 5

CURSO SOBRE PPSE IR 1 SCP/DP/UFRRJ 4

DESENHO GRAFICO/INFOGRAFIA 1 CODIN/PROPLADI 2

EDICAO E LINGUAGEM AUDIOVISUAL 1 COMUNICACAO SOCIAL 1

ELABORACAO DE EDITAIS DE LICITACAO 1 DMSA 1

ENDP 1 DP/COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 2

ESTATISTICA APLICADA A ADMINISTRAGAO PUBLICA 1 CODIN/PROPLADI 2

FESBE/2015 1 IB/DCF 1

FISCALIZACAO DE OBRAS 1 REITORIA/AUDITORIA INTERNA 4

PRODUGAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS 1 ICHS/DLCS NAO INFORMADO

PROJETO BASICO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA 1 INSTITUTO TRES RIOS 5

PROPRIEDADE INTELECTUAL - PATENTES 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4

SAUDE DO TRABALHADOR 1 IB/DCS 1

SEGURANCA DO TRABALHi(;”I;F;E%IE\ISOMETRIA - PREVENCAO DE 1 DEPARTAMENTO DE GENETICA/IB 4

SENSORIAMENTO REMOTO E PROCESSAMENTO DIGITAL DE IMAGENS 1 INSTITUTO TRES RIOS 5

SIASS 1 COCAD/DP/PROAD 3

OFICINA DE ELABORACAO DE PROJETO BASICO E TERMO DE REFERENCIA 1 DMSA 1

GESTAO DA ESTRATEGIA COM O USO DE BALANCED SCORECARD - BSC 1 DMSA 1

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 1 PREFEITURA 2

NORMAS E UTILIZACAO DOS VEICULOS PUBLICOS 1 PREFEITURA 25

LOGISTICA BASICA 1 PREFEITURA 40
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GESTAO DE TEMPO 1 CODEP 4
PLANEJAMENTO E GESTAO 1 CODEP 4
MANUTENCAO DE APARELHOS DE REFRIGERACAO (NOVOS MODELOS) 1 PREFEITURA 2
MANUTENCAO DE BDO 1 PREFEITURA 2
CONHECIMENTO BASICO DE MECANICA AUTOMOTIVA 1 PREFEITURA 22
UTILIZACAO E MANUTENCAO DE VEICULOS NOVOS, ADIQUIRIDOS PELA PREFEITURA 9y
UFRRJ QUE NAO SAO DE CONHECIMENTO COMUM 1
DIRECAO DEFENSIVA 1 PREFEITURA 22
ANEXO IIl - OUTRAS FORMAS DE CAPACITACAO (CONGRESSOS, SEMINARIOS, ENCONTROS, OFICINAS, ETC.).
N2. DE PESSOAS A
CONGRESSOS DEMANDA DEPARTAMENTO SEREM
CAPACITADAS
SEMANA DE ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA E
DE CONTRATACOES PUBLICAS - AOFCP/ ESAF 1 AUDITORIA INTERNA/REITORIA 1
ENCONTRO DAS SECRETARIAS DAS UNIVERSIDADES PUBLICAS 1 BIBLIOTECA CENTRAL
FEDERAIS — CONSUB/2016 1 CODEP 4
FORUNS/ SIMPOSIOS/ CONGRESSOS DE RH E GESTAO DE A CODEP 4
PESSOAS NO AMBITO PUBLICO
ENCONTRO NACIONAL DE DIRIGENTES DE PESSOAL DE RH 4 COCAD/DP/PROAD 1
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DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO

NUCLEO DE APOIO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL/IM

1

PROAD/DAST NAO INFORMADO
CODEP 4
SEMINARIO NACIONAL DE SECRETARIADO E ASSESSORIA INSTITUTO DE TRES RIOS 5
, COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO/DP 2
CONGRESSO BRASILEIRO DE CONCURSOS PUBLICOS ~
COORDENACAO DE CONCURSOS/DP 1
CONGRESSOS RELACIONADOS A CONCURSOS PUBLICOS SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5
FORUM DOS AUDITORES INTERNOS DAS INSTITUICOES
FEDERAIS VINCULADAS AO MINISTERIO DA EDUCACAO - AUDITORIA INTERNA/REITORIA 1
FONAI/MEC
CONGRESSO DE DIREITO AMBIENTAL INSTITUTO DE FLORESTA 1
SEMINARIO E VI CURSO DE CAPACITACAO TECNICA DA
ASSOCIACAO NACIONAL DE DESPORTO PARA DEFICIENTES
ANDE - 2014
CONGRESSO BRASILEIRO DE NUTRICAO JUNTAMENTE COM O
CONGRESO IBERO AMERICANO DE NUTRICAO
CONGRESSO DE PREGOEIROS
SEMINARIO DE CAPACITACAO E INOVACAO - SCI: 19 ANOS DE .
= INSTITUTO DE TRES RI
CAPACITACAO INOVADORA STITUTO > RIOS 3
SEMINARIO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
AVANCADO - BOAS PRATICAS E QUESTOES CONTROVERSAS
EM MATERIA DE GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL, INSTITUTO DE TRES RIOS 5
CONFORME ENTENDIMENTO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA
UNIAO E DOS TRIBUNAIS SUPERIORES.
SEMINARIO DE LICITACOES E CONTRATOS AVANCADO -
ESTUDO ABRANGENDO QUESTOES JURIDICAS E PRATICAS DE .
FORMA APROFUNDADA PARA UMA CONTRATACAO MAIS INSTITUTO DE TRES RIOS >
EFETIVA
ENCONTRO DE USUARIOS DE REDE PERGAMUM BIBLIOTECA CENTRAL 6
CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA, BIBLIOTECA CENTRAL 6

DOCUMENTACAO E CIENCIA DA INFORMACAO
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SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

BIBLIOTECA CENTRAL

ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA
INFORMACAO

BIBLIOTECA CENTRAL

CONGRESSO NACIONAL DE BOTANICA

CONGRESSO LATINO - AMERICANO DE BOTANICA

CONGRESSO DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE MICROSCOPIA
ELETRONICA

ENCONTRO PIBID 2014

JORNADA FLUMINENSE DE BOTANICA

CONGRESSO INTERNACIONAL SOBRE GESTAO DO ESPORTE

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

2

JORNADA SOBRE GESTAO DE ESPORTE E INSTALAGOES
ESPORTIVAS

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

2

CONSAD-CONGRESSO DE GESTAO PUBLICA

PRO-REITORIA DE EXTENSAOQ

FORUM DE EXTENSAO

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

FORUM DE ARTE E CULTURA

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

ENCONTRO DE EXTENSAO

N T

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

3
2
2
2

ENCONTRO REGIONAL DE COMPUTAGAO E SISTEMAS DE
INFORMACAO

COORDENADORIA DE INFORMATICA

NAO INFORMADO

CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE

SIMPOSIO BRASILEIRO DE QUALIDADE DE SOFTWARE

CONGRESSO INTERNACIONAL DE SOFTWARE LIVRE E
GOVERNO ELETRONICO

COMPUTER ON THE BEACH

WORKSHOP DE Tl DAS IFES

SEMINARIO DE CAPACITAGCAO E INOVACAO (SCl)

INSTITUTO TRES RIOS

FORUM BRASILEIRO DE CSIRTS (COMPUTER SECURITY
INCIDENT RESPONSE TEAM)

H2HC - KACKERS TO KACKERS CONFERENCE

CNASI - CONGRESSO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO,
AUDITORIA E GOVERNANCA DETIC
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SILVERBULLET INFORMATION SECURITY CONFERENCE

SIMPOSIO BRASILEIRO EM SEGURANGA DA INFORMAGAO E
DE SISTEMAS COMPUTACIONAIS ( SBSEG)

CONGRESSO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO NO
SERVIGCO PUBLICO BRASILEIRO

DAST/PROAD

NAO INFORMADO

FORUM DE PERICIA EM SAUDE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CONFERENCIA NACIONAL DE SAUDE DO TRABALHOR

CONGRESSO DE STRESS DA ISMA-BR: TRABALHO, STRESS E
SAUDE: A RESILIENCIA COMO ESTIMULO NO TRABALHO - DA
TEORIA A ACAO

ENCONTRO NACIONAL DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E
SUSTENTABILIDADE

DAST/PROAD

NAO INFORMADO

ENCONTRO NACIONAL DE QUALIDADE DE VIDA NA
SEGURANCA PUBLICA

DAST/PROAD

NAO INFORMADO

ENCONTRO NACIONAL DE QUALIDADE DE VIDA NO SERVICO
PUBLICO

ENCONTRO NACIONAL DA ANAMT

DAST/PROAD

NAO INFORMADO

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE ESTUDOS DO
TRABALHO

DAST/PROAD

NAO INFORMADO

ENCONTRO NACIONAL DE GESTORES E MEMBROS DE

COMISSBES DE CONCURSOS PUBLICOS 1 DP/COORDENAGCAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO 2
FEIRA DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO - PREVENRIO 1 DAST/PROAD NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE FISIOTERAPIA NO TRABALHO DAST/PROAD NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE SAUDE COLETIVA 1 DAST/PROAD NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE REDE UNIDA 1 DAST/PROAD NAO INFORMADO
SEMINARIO DA INTEGRABILIDADE 1 DAST/PROAD NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE ENFERMAGEM 1 DAST/PROAD NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE ASSISTENTES SOCIAIS 1 DAST/PROAD NAO INFORMADO
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CIRNE - CONGRESO INTERNACIONAL DE REABILITACAO

NEUROMUSCOLOESQUELETICA DAST/PROAD NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE FISIOTERAPIA DAST/PROAD NAO INFORMADO
CURSO VIRTUAL NO CICLO CEAP: SAUDE PSIQUICA E
TRABALHO
ENCONTRO CONIMA
CONGRESSO MINEIRO DE SECRETARIO PROAD/DAST NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE SAUDE MENTAL PROAD/DAST NAO INFORMADO
CONGRESSO DE STRESS DA ISMA-BR PROAD/DAST NAO INFORMADO
SEMINARIO NACIONAL Izlél\ll);RDEE'I'I\IIRIZES PARA EDUCACAO - PROAD/DAST NAO INFORMADO
CONGRESSO MUNDIAL DE FISIOTERAPIA PROAD/DAST NAO INFORMADO
FORUM INTERNACIONAL DE QUALIDADE DE VIDA NO -
TRABALHO PROAD/DAST NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE ERGONOMIA PROAD/DAST NAO INFORMADO
CONGRESSO INTERNACIONAL DE STRESS PROAD/DAST NAO INFORMADO
EXPO PROTECAO - FEIRA INTERNACIONAL DE SAUDE E N
CSEGURANCA NO TRABALHO PROAD/DAST NAO INFORMADO
FORUM DE PERICIA EM SAUDE DA ADMINISTRACAO PUBLICA PROAD/DAST NAO INFORMADO
CONGRESSO BRASILEIRO DE LICITACOES, CONTRATOS E DMSA 6
COMPRAS GOVERNAMENTAIS
CONGRESSO DE COMUNICAGCAO EMPRESARIAL ABERJE COMUNICAGAO SOCIAL 1
CONGRESSO DE DIREITO ADMINISTRATIVO, DIREITO . -
CONSTITUCIONAL E DIREITO PREVIDENCIARIO SEGAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL >
CONGRESSO DE SECRETARIAS PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2
CONGRESSO NACIONAL DE ESTUDOS AVANGADOS SOBRE DMSA g
TERCEIRIZACAO
CONGRESSO NACIONAL DE SECRETARIADO PROAD/DAST NAO INFORMADO
SCP/DP/UFRRJ 2
CONGRESSO RH SECAO DE LEGISLACAO DE PESSOAL 5
DP/SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
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CONGRESSO SOBRE ASPECTOS POLEMICOS DAS COMPRAS 1 DMSA ;
PUBLICAS
CONGRESSO BRASILEIRO DE TERAPIA OCUPACIONAL 1 PROAD/DAST NAO INFORMADO
SEMANA NACIONAL DE ESTUDOS AVANCADOS SOBRE SISTEMA 1 DMSA ;
DE REGISTRO DE PRECOS
SEMANA ORCAMENTARIA DA ESCOLA DE ADMINISTRACAO ] ~
EAZENDARIA 1 PRO-REITORIA DE EXTENSAO 2
SEMINARIO DE LEGISLACAO DE PESSOAL, APOSENTADORIAS E SECAO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL
PENSOES 2 COCAD/DP/PROAD
SEMINARIO NACIONAL CONTRATACAO DIRETA SEM LICITACAO 1 DMSA
CONGRESSO BRASILEIRO DE DIREITO CONSTITUCIONAL 1 DMSA 6
APLICADO — MULTIPLA GESTAO PUBLICA
CONGRESSO DE COMUNICAGCAO EMPRESARIAL ABERJE 1
SEMINARIO DE BOAS PRATICAS EM PREGAO ELETRONICO 1 DMSA 6
SEMANA NACIONAL DOS ESTUDOS AVANCADOS SOBRE 1 DMSA 3
SISTEMAS DE REGISTRO DE PRECOS
ENCONTRO DE RH NO SERVICO PUBLICO 1 CODEP 4
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ANEXO IV - AVISO N° 04 CODEP-DP/DAA

Prezado Servidor,

PARAMETROS PARA RECOMENDAGAO EM EVENTOS DE CAPACITACAO EXTERNA PARA OS
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 —nao estar sendo oferecido ou com previsao 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 Comissdo de Avaliacdo da CODEP, que serd divulgado no Plano Anual de Capacitacdo -
PAC

3 —deve estar previsto nas informagdes 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 — devera ser vidvel de acordo com a disponibilidade de recursos financeiros da Universidade;
6 — serd 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 deverda ser analisada e
justificada a pertinéncia e a exceléncia da institui¢cao. Se ndo for o caso, deve-se solicitar o curso, com
o conteudo necessario e o Departamento de Material fard a licitagdao 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 serd
analisada pela Comissdo de Avaliacdo da CODEP;

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

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

Maiores duvidas poderao 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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ANEXO V — MEMORANDO N° 108/2013/PROAD

AL RUR4
OQ% 74 )

& O’p
g ° MINISTERIO DA EDUCAGAO
3 s UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
%, $ PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

UFRRJ

Memorando n2. 108/2013/PROAD

Em 11 de junho de 2013.

A Coordenagio de Desenvolvimento de Pessoas - CODEP

Assunto: Cursos realizados por Instituig6es Privadas

Tendo como base o Decreto 5.707/2006 que disp&e sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas, venho formalizar diretrizes que devem ser seguidas por esta Coordenagao no que tange as
capacitacoes oferecidas por Instituicdes Privadas, a fim de atender a efetividade e racionalizagao de
gastos com Capacitagao de servidores da UFRRJ:

1- A solicitacdo de Curso/Instituicdo privado (a) s6 deverd ser considerada pela CODEP
mediante a constatacdo de inexisténcia da Capacitacdo por Escola de Governo, conforme
aviso n204 CODEP-DP/DAA;

2- A escolha do Curso/Instituicdo privado (a) devera ser justificada pela chefia imediata
guanto a sua pertinéncia e exceléncia. A justificativa deverd ser anexada ao processo.
3- Para cada capacitacdo deverd ser liberado apenas 1 (um) servidor por setor, salvo

justificativa pertinente da chefia imediata sobre a necessidade de participagao de mais de
um servidor na Capacitagdao em questao.

Atenciosamente,

PEDRO PAULO DE OLIVEIRA SILVA
Pro-reitor de Assuntos Administrativos
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CRONOGRAMA DE CURSOS

PAC/ 2016

CURSOS C.H. | MODALIDADE PERIODO
Gerenciamento de Projetos 201h Interno Abril
Nova Ortografia da Lingua Portuguesa 20h Interno Mar/Set
Inglés para Recepgéo de Estrangeiros 30h Interno Abr/Out
Arquivo e Gestdo de Documentos 30h Interno Maio
RelagOes Interpessoais no Trabalho e na Vida 20h Interno Mar/Set
Redagdo Oficial 40h Interno Maio
SCDP — Sistema de Concessao de Diérias e Passagens 40h Interno Mar/Set
A Reforma Previdencidria e seus reflexos na 36h Interno Abr/ Out
Aposentadoria do Servidor Publico
Funpresp — O Regime de Previdéncia Complementar 20h Interno Maio/ Agos
Curso de Preparacdo Para Aposentadoria 40h Interno Junho
Capacitar em Informatica — Médulo 60h Interno Abril
Lei 8.112/90 e Legislacdo Correlata 40h Interno Abr/Set
Conhecendo a UFRRJ — Integracdo 40h Interno Abril
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Publicos 30h In company- 1° semestre
Administrativos Esaf/Enap (& definir)
Elaboracdo de Termos de Referéncia e Projetos 14h In company- 1° semestre
Basicos na Contratacdo de Bens Publicos Esaf/Enap (a definir)
Gestdo de Pessoas: Fundamentos e Tendéncias 21h In company 1° semestre
Enap (& definir)
Anélise e Melhoria de Processos 35h In company 2° semestre
Enap (a definir)
Contrata¢des Publicas Sustentaveis 16h In company 1° semestre
Esaf (& definir)
SICONV- Execucdo e Prestacdo de contas de 25h In company 2° semestre
convénios federais Esaf/Enap (& definir)

OBS: Este cronograma podera sofrer alteracdes.
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