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Mensagem  do Decano
É com grande prazer que o DAA apresenta aos 

servidores da UFRRJ o seu primeiro Manual de 
Capacitação, no ano em que a Universidade com-
pleta os seus 100 anos de existência.  A história da 
Universidade Rural é contada pelos atos, atitudes, 
pelo suor e dedicação, pelo trabalho de pessoas 
que por aqui passaram ou que aqui estão. Durante 
toda sua existência ela só cresceu e se desenvolveu 
porque contou com as pessoas que ao longo desses 
100 anos lhe prestaram e prestam seus serviços. 
Cada uma delas deixou, está deixando, ou deixará 
um tijolinho personalizado na construção da nossa  
instituição que tem, orgulhosamente, como mis-
são: “Gerar, socializar e aplicar o conhecimento 
nos diversos campos do saber, através do ensino, 
da pesquisa e da extensão, indissociavelmente ar-
ticulados, de modo a contribuir para o desenvolvi-
mento do País, ressaltando o interior do Estado do 
Rio de Janeiro e a Baixada Fluminense, visando 
à formação de profissionais-cidadãos com auto-
nomia para o aprendizado contínuo, socialmente 
referenciado para o mundo do trabalho, e capazes 
de atuar na construção da justiça social e da demo-
cracia”.  

 Embora saibamos o que temos pela frente a 
realizar, é  bom lembrar o quanto já caminhamos 
nesse curto espaço de existência. Nesse um ano e 
meio, aproximadamente, organizamos novos cur-
sos, estamos com o Programa de Capacitação qua-
se finalizado, já contamos com um sistema infor-
matizado SICAP (Sistema de Capacitação), com 
inscrições online, ampliamos a estrutura de pes-
soal e esperamos, em breve, dentre outras coisas, 
ampliar nosso espaço físico, a variedade de cursos, 



assim como oferecer aos nossos servidores cursos 
de especialização, que se encontra em fase final de 
organização no DDPG.

Gostaria de ressaltar que a CODEP encontrou 
já instalada uma pequena estrutura que lhe serviu 
como ponto de partida e como  alavanca, o NU-
DES (Núcleo de Desenvolvimento), criado em 
2008, pela Prof.ª  Ana Lúcia dos Santos Barbosa, 
Decana do DAA e Coordenado pela servidora Dul-
cineia Maria Sabino, Técnica em Assuntos Edu-
cacionais Nessa oportunidade, vale parabenizar a 
iniciativa da referida Decana.

Quero agradecer aos parceiros, nessa jornada, 
dos vários setores da Universidade, uma vez que 
todos têm fundamental importância para nós. Não 
vou mensurar cada um, pois são muitos, e não 
quero correr o risco de esquecer de um sequer. 
Mas posso afirmar que sem a contribuição dessas 
pessoas, certamente não teríamos chegado onde 
chegamos. Esperamos continuar contanto com o 
apoio de todos, porque, embora saibamos da res-
ponsabilidade de cada com seu setor, todos temos 
o mesmo objetivo: contribuir para que a univer-
sidade cumpra sua missão, visto que somos uma 
equipe da universidade e que ao somarmos forças, 
nos tornamos mais fortalecidos.

Estamos aqui abertos para diálogo, para críticas 
e sugestões. Sua manifestação é muito importante. 
Venha e some conosco!

“Aprendemos quando compartilhamos
 experiências.” (John Dewey)

Pedro Paulo de Oliveira Silva
Decano de Assuntos Administrativos
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INTRODUÇÃO

A CODEP, criada pela Deliberação nº 036/
Reitoria, de 26 de agosto de 2009, por ter como 
missão “viabilizar a formação integral, pessoal e 
profissional, dos servidores da UFRRJ, propiciando 
a qualidade dos serviços prestados a sociedade 
brasileira”, tem a honra de apresentar seu primeiro 
Plano de Capacitação aos servidores da UFRRJ.

Embora os documentos que fornecem 
informações necessárias para um bom plano de 
capacitação não estejam finalizados, como é o 
caso dos Programas de Gestão e Avaliação de 
Desempenho (PROGAD), o de Capacitação e 
Desenvolvimento (PROCAD) da UFRRJ, que 
se encontram na fase final, e o mapeamento das 
competências, ousamos preparar este manual, 
baseando-nos em dados colhidos pelo antigo 
NUDES (Núcleo de Desenvolvimento) do DAA, e 
pela CODEP, através do memorando circular nº12 
CODEP/DP-DAA, e nas demandas de solicitações 
feitas a essa Coordenação.  Essa aceleração do 
processo ocorre por sabermos o quanto ainda 
precisamos investir no que se refere à capacitação, 
por entendermos que urge o oferecimento de cursos 
que desenvolvam competências carentes na nossa 
Universidade e que atendam aos servidores nas 
necessidades de sua formação continuada e na 
oportunidade para melhoria de seus rendimentos 
salariais. 

CAPACITAÇÃO DA UFRRJ - ANO 2010
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1. Modalidades de Cursos

A CODEP oferece as seguintes modalidades de cursos: 
os Modulares, que são oferecidos por módulos e os Não 
Modulares.

As modalidades modulares são divididas em dois grupos: 
os Modulares Livres e os Modulares Obrigatórios.

O que é o Sistema de Módulos?

É o sistema em que um curso oferece vários módulos, 
como se fossem disciplinas. São eles:

1. Cursos Modulares Livres - o servidor pode 
escolher os módulos que mais estejam adequados 
às suas necessidades, ao seu cargo  e/ou ao seu 
ambiente organizacional, assim como contribuam 
com obtenção de uma carga horária compatível com 
a necessidade para sua progressão funcional, já que 
a carga horária dos módulos de mesmo curso será 
somada na certificação. É  importante esclarecer que, 
em alguns desses cursos há módulos obrigatórios, 
ou seja, os que todos os inscritos no curso devem 
cursar para receberem sua certificação e os módulos 
pré-requisitos, que são considerados necessários 
para cursarem outro(s) módulo(s). Exemplo: Curso 
de Operação e Manutenção de Máquinas, Motores e 
veículos condutores.

2. Cursos Modulares Obrigatórios - compõem-se por 
um conjunto de módulos que deve ser cursado pelo 
servidor para que este tenha direito de receber a sua 
certificação. Exemplo: Curso de Gestão Secretarial.
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2. Cursos propostos para 2010

 No ano 2010, desenvolveremos competências que 
julgamos ser transversais, ou seja, se prestam a quase todos 
ou senão a todos os ambientes organizacionais, tais como 
os de Informática, Comunicação e os módulos de Relações 
Pessoais e Qualidade em Serviços. Outros cursos estão 
sendo implementados por necessidades detectadas pela 
Administração da Universidade, como o de Procedimentos em 
Processos Administrativos e Protocolo, dado aos problemas 
que a Universidade vem sofrendo com as auditorias devido 
ao procedimento inadequado com os processos, documentos 
e o Sistema Operacional Linux, visto que a administração 
está implantando uma política de software livre, por ser 
democrático e de custo mais baixo. E finalmente aqueles 
que vêm atender as demandas dos setores e dos servidores 
detectados pelas pesquisas e solicitações dos mesmos.

Embora essa proposta amplie, consideravelmente, o 
oferecimento de cursos em relação aos anos anteriores, 
infelizmente ainda não conseguiremos, em 2010, atender a 
todas as áreas demandadas; porém, estamos nos estruturando 
para isso no próximo ano. 

Nos quadros abaixo, estão os cursos previstos com suas 
respectivas cargas horárias, quesitos para certificação e 
competências esperadas. 
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2.1. Capacitar em Informática (modular livre)

MÓDULOS CH (horas) CERTIFICAÇÃO
Inclusão digital 60 75% de frequência
Linux Básico 60 75% de frequência + média 6,0
CALC avançado* 30 75% de frequência + média 6,0
Write avançado* 20 75% de frequência + média 6,0
Carga  horária total 170

* Pré requisito: Linux Básico

Competências Esperadas: Utilizar, com destreza, o 
Sistema Operacional Linux nas atividades de trabalho 
ligadas à informática; instalar o Sistema Operacional 
Linux em seus computadores de trabalho; usar o Br Office 
como programas de editor de texto e planilha em suas 
rotinas de trabalho; e substituir o Sistema Operacional  
Windows pelo software livre Linux.

FOTO: Turma de 2007.
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2.2. Comunicação (modular livre)

MÓDULOS CH (horas) CERTIFICAÇÃO
 Redação Técnica 12 75% de frequência
Língua Portuguesa e a Nova 
Reforma Ortográfica 12 75% de frequência

Leitura e Produção de Textos 
Argumentativos 32 75% de frequência

Prática de Redação Oficial 40 75% de frequência
Inglês Instrumental: Leitura 48 75% de frequência
Espanhol Instrumental: Leitura 48 75% de frequência
Relações Pessoais e 
Interpessoais** 20 75% de frequência

Qualidade em Serviço** 20 75% de frequência
Carga  horária total 232

** Módulo obrigatório

Competências esperadas: Produzir e interpretar 
diferentes tipos de textos oficiais (atas, ofícios, relatórios, 
cartas, memorando) e acadêmicos (resumos, resenhas, 
textos argumentativos monográficos); conhecer e aplicar 
nos textos redigidos as novas regras de ortografia da 
língua portuguesa; escrever textos oficiais utilizando 
as normas gramaticais do discurso padrão; produzir 
documentos oficiais com clareza e objetividade;  escrever 
textos argumentativos em situação discursiva de trabalho 
para garantir a agilidade das decisões; utilizar estratégias 
argumentativas em situações discursivas de oralidade, 
visando à eficácia da comunicação no trabalho e ler e 
interpretar textos técnicos e argumentativos escritos na 
língua inglesa e espanhola.



 11  11 

2.3. Operação e Manutenção de Máquinas, Motores 
e Veículos Condutores (modular livre)

MÓDULOS CH (horas) CERTIFICAÇÃO
Operação e Manutenção de 
Ceifadeiras 30 Média 6.0 (seis) e 

75% de frequência
Operação e Manutenção de 
Motosserra 30 Média 6.0 (seis) e 

75% de frequência
Operação e Manutenção de 
Máquinas Agrícolas* 40 Média 6.0 (seis) e 

75% de frequência
Operação e Manutenção de 
Máquinas pesadas* 40 Média 6.0 (seis) e 

75% de frequência
Noções Básicas de Motores 
 Diesel 40 Média 6.0 (seis) e 

75% de frequência
Relações Interpessoais no 
 Trabalho e na Vida** 20 75% de frequência

Direção Defensiva 20 Média 6.0 (seis) e 
75% de frequência

Qualidade em Serviço 20 75% de frequência
Carga  horária total 240

* Pré-requisito: Motores Diesel.   ** Módulo obrigatório

FOTO: Turma de 2007.
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Competências esperadas: Conhecer o funcionamento 
básico de motores; identificar tipos de combustíveis e 
suas especificações; conhecer o processo da combustão, 
funcionamento dos sistemas de alimentação, lubrificação 
e arrefecimento de motores;  seguir  os cuidados 
necessários para manter os motores em boas condições 
de manutenção; operar máquinas e implementos agrícolas 
com eficiência e segurança; usar equipamentos de 
segurança na utilização de máquinas; conhecer e respeitar 
as leis de trânsito; evitar acidentes em seu ambiente de 
trabalho; conduzir com segurança e economia os veículos 
e máquinas; manter uma relação saudável com os colegas 
e os usuários do serviço.

2.4. Desenvolvimento das Habilidades e Técnicas para os 
Colaboradores dos Serviços de Alimentação 

(modular livre)

MÓDULOS CH (horas) CERTIFICAÇÃO
Aspectos do Profissional em 
Alimentação 28 75% de frequência

Higiene e Boas Práticas 40 75% de frequência
Noções Básicas de Nutrição 32 75% de frequência
Técnicas de Armazenamento e 
Preparo 56 75% de frequência

Carga  horária total 156

Competências esperadas: Realizar a higienização correta 
das mãos, utensílios, equipamentos e local de trabalho; 
interpretar o cardápio, ficha técnica e receitas; dinamizar 
o tempo de trabalho; aplicar o tipo de calor de acordo com 
a preparação; identificar o rendimento das preparações 
prontas; calcular os indicadores de preparo de alimentos 
(fator de correção, de conversão e de reidratação); praticar os 
Procedimentos Operacionais Padronizados (POP’s); evitar o 
desperdício de alimentos durante as técnicas do pré-preparo; 
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identificar os utensílios e equipamentos adequados de acordo 
com as preparações; conhecer os grupos alimentares e sua 
importância; aplicar as boas práticas conforme a leitura da RDC 
216; identificar os perigos (físicos, químicos e biológicos) a fim 
de evitar contaminação; identificar a validade de um produto, 
assim como saber as condições adequadas de armazenamento 
dos alimentos perecíveis, semiperecíveis e não perecíveis, de 
acordo com a temperatura; visualizar a apresentação sensorial das 
preparações; selecionar os alimentos impróprios para consumo; 
tomar atitudes na ausência de seu chefe imediato; aplicar suas 
habilidades e técnicas com responsabilidade; saber viver em 
grupo; respeitar seus colegas; cumprir ordens, respeitando a 
hierarquia, e ter conhecimento de que ele atua como mantenedor 
e gerador de saúde e qualidade de vida de sua clientela.

2.5. Gestão Secretarial (modular obrigatório)

MÓDULOS CH (horas) CERTIFICAÇÃO
Relações Humanas no Trabalho 9 75% de frequência
O Profissional de Secretariado e 
suas Atribuições 12 75% de frequência

Plano de Carreira 3 75% de frequência
A Importância do Trabalho 6 75% de frequência
Comunicação Escrita – 
Português 12 75% de frequência

Comunicação Escrita/Oral – 
Inglês 6 75% de frequência

Comunicação Escrita/Oral – 
 Espanhol 6 75% de frequência

Atendimento ao Cliente 3 75% de frequência
Arquivo 9 75% de frequência
Eventos e Reuniões 9 75% de frequência
Liderança e Gestão de Pessoas 3 75% de frequência
Competências Gerenciais 3 75% de frequência
Informática 12 75% de frequência
Carga  horária total 93
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Competências esperadas: Manter boas relações 
interpessoais no ambiente organizacional; conhecer as 
atribuições do profissional de secretaria; conhecer as lei que 
regulariza  a carreira do(a) secretaria(a); avaliar as tendências da 
profissão; ampliar a visão do mundo corporativo globalizado; 
ampliar a domínio da língua portuguesa tanto na escrita como 
na fala; reconhecer o  valor do conhecimento de uma segunda 
língua; conhecer o básico do espanhol instrumental, manusear 
corretamente os arquivos institucionais; planejar e organizar 
eventos e reuniões corporativas adequadamente; conhecer o 
processo informatizado da instituição.

FOTO: Formatura, 2007.
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2.6. Gerenciamento de Projetos (modular obrigatório)

MÓDULOS CH (horas) CERTIFICAÇÃO
A Estrutura e a Norma de Geren-
ciamento de Projetos - ENGP 12 75% de frequência

Integração e Coordenação das 
Etapas do projeto - ICEP 15 75% de frequência

Gestão Escopo do Projeto - GEP 15 75% de frequência
Gestão do Tempo 15 75% de frequência
Gerenciamento de Custos - GCU 18 75% de frequência
Gestão para a Qualidade - GQ 18 75% de frequência
Gestão de Pessoas - GP 12 75% de frequência
Gerenciamento da Comunicação 
- GCO 15 75% de frequência

Gerenciamento de Riscos - GR 18 75% de frequência
Gerenciamento de Aquisições - GA 15 75% de frequência
Ética e Responsabilidade 
Profissional - ERP 6 75% de frequência

E l a b o r a ç ã o  d e  P l a n o  d e 
Gerenciamento de Projetos 
(Integrações de Conteúdo)

22 75% de frequência

Atividades Complementares 20 75% de frequência
Carga  horária total 201

Competências esperadas: Avaliar a viabilidade 
do projeto; estimar custos do projeto; desenvolver 
técnicas de controle e orçamento; estabelecer recursos 
para as várias partes do projeto; gerenciar planos 
financeiros; análise de desempenho do projeto; avaliar a 
qualidade das etapas do projeto; estabelecer padrões de 
qualidade; planejar a gestão para a qualidade; controlar 
a qualidade; mediar conflitos; identificar tomadores 
de decisão; identificar competências necessárias ao 
projeto; trabalhar as relações interpessoais do projeto; 
motivar indivíduos e equipe; desenvolver liderança e 
liderar equipes; planejar políticas de RH; definir padrões 
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de comunicação; organizar o fluxo da informação; 
estabelecer  l igações de comunicação;  dis tr ibuir 
informações aos interessados; identificar ou construir 
redes e canais de comunicação; identificar e analisar os 
riscos do projeto; planejar resposta aos riscos do projeto; 
monitorar e controlar os riscos; planejar gestão do risco; 
analisar qualitativamente e quantitativamente os riscos; 
negociar contratos; planejar aquisições para o projeto; 
contratar fornecedores; relacionar com clientes; planejar 
contratações; selecionar fornecedores; administrar 
contratos; assumir responsabilidade sobre as ações; 
empregar a conduta ética no local de trabalho e adotar 
princípios éticos no dia-a-dia profissional e pessoal.

2.7. Procedimento de Protocolo (não modular)

CH (horas) CERTIFICAÇÃO
16 75% de frequência

Competências esperadas: Utilizar subsídios para 
elaboração de despachos claros, precisos e objetivos, 
através dos quais seja possível entender os acontecimentos, 
analisar os atos e fatos para a emissão de pareceres sobre 
os assuntos tratados nos processos e soluções para tais 
casos; definir os processos como documentos públicos com 
prazos de guarda diferenciados, muitas vezes longos, de 
acordo com os assuntos neles tratados, sendo necessário 
o tratamento cuidadoso e competente dos mesmos; 
preservar e conservar o patrimônio público com vistas ao 
atendimento das funções administrativas, informacionais 
e históricas da documentação institucional e descrever e 
atender o objetivo da SLTI de uniformizar os trâmites e 
procedimentos nos processos administrativos produzidos 
no âmbito da esfera pública federal.
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3.INSCRIÇÕES

Qualquer informação relativa aos cursos, desde o período 
de inscrição até resultado final do curso ou módulo, estará 
disponível na página da CODEP, www.ufrrj.br/codep. 
Portanto recomendamos acessar o site frequentemente para 
estarem informados sobre os períodos de inscrições dos 
cursos desejados.

A inscrição será efetuada na referida página, no Sistema 
de Capacitação (SICAP). Na primeira inscrição, o servidor 
deverá fazer seu cadastro no SICAP e escolher sua senha; 
na segunda, de posse da senha, a inscrição será automática, 
devendo o interessado só escolher o curso e/ou módulo 
desejado. O servidor que tiver dificuldades para inscrever-se 
via internet poderá procurar a CODEP, sala 76, 2º andar do 
Pavilhão Central (P1) para efetuar sua inscrição.

O SICAP só aceita inscrição do mesmo servidor para uma 
única turma de cada vez, seja de curso ou módulo. Aquele 
que desejar inscrever-se em mais de um curso ou módulo 
deverá dirigir-se à CODEP, para preencher o formulário de 
inscrição da lista de espera. Os inscritos nesta lista só serão 
admitidos nas turmas caso haja vaga.

A inscrição via internet gerará um e-mail ao chefe para que 
o mesmo autorize, e só será efetivada após essa autorização. 

No caso de cursos ou módulos que tenham várias turmas, 
o inscrito poderá escolher a sua turma de preferência, porém 
isso não garantirá sua vaga na mesma.

O critério de seleção será:
1º Necessidade da Instituição;
2º Ambiente organizacional compatível;
3º Data de admissão mais antiga como prioridade;
4º Data da inscrição;
5º Sorteio.
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4.DESISTÊNCIAS

A desistência do servidor em qualquer evento de 
capacitação, depois de efetuada sua inscrição, deverá 
ser comunicada à CODEP, em formulário próprio, com 
justificativa comprovada, e ciência da respectiva chefia, 
com antecedência mínima de cinco dias úteis considerando 
a data do início do curso, se oferecido pela CODEP e, 
para os oferecidos em instituições externas, 5 dias antes 
da data limite estabelecida pela instituição promotora 
para cancelamento da inscrição.  A não observância desse 
prazo impedirá o servidor de se inscrever nos seis meses 
subsequentes a data de encerramento do curso e ao 
ressarcimento das despesas realizadas.

5.CERTIFICAÇÃO

Para receber aprovação nos módulos ou cursos, o que dará o 
direito a receber o certificado, o servidor deverá ter no mínimo 
75% de frequência e média 6,0 (seis) de notas variando 
de 0 (zero) a 10 (dez) nos cursos em que está previsto a 
avaliação para aprovação.

As faltas são justificadas, mas NÃO SÃO ABONADAS!

Nos cursos Não Modulares e os Modulares Obrigatórios, 
os servidores receberão seus certificados automaticamente 
em até 20 dias após seu término.

Nos cursos modulares livres, a CODEP só emitirá 
certificado após solicitação do servidor, sendo o mesmo 
emitido até 20 dias após sua solicitação. Lembrando que 
quando houver módulo(s) obrigatório(s), a certificação 
só ocorrerá após cursá-lo(s). Depois da emissão dos 
certificados, mesmo que o servidor faça outros módulos do 
mesmo curso, sua certificação seguinte não poderá somar 
as cargas horárias do certificado já emitido com o novo.
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1.Encontros e festividades

EVENTO CERTIFICAÇÃO PERÍODO
COMPETÊNCIAS 
ESPERADAS ou 

OBJETIVOS

Festa da 
 primavera ___ 21 de 

setembro

Objetivos: - Oferecer fer-
ramentas para reflexões im-
portantes sobre as questões 
ambientais vivenciada a nível 
local, regional e global. - Pro-
mover Atividades de lazer que 
integrem os servidores.

II Semana 
do 

Profissional 
de 

Secretariado

75% de frequência 27 a 30 de 
setembro

Objetivos: - Debater sobre a 
profissão de secretária(o)  no atual 
mercado de trabalho; - discutir 
a profissão nos ambientes de 
trabalho da UFRRJ; - mostrar 
a s  n o v a s  c o m p e t ê n c i a s 
necessárias aos profissionais 
de secretaria na atualidade.

II Semana 
do Servidor 75% de frequência 25 a 29 de 

outubro

Objetivos: - Oportunizar 
relacionamentos mais próxi-mos 
entre servidores de dife-rentes 
Unidades e Campus; - Oferecer 
atividades ocupa-cionais de 
lazer; - Oferecer espaço para 
discussão dos principais fatores 
que podem contribuir para 
estimular o trabalho dentro 
da UFRRJ;- Valorizar os 
Servidores da UFRRJ.

Confrater-
nização de 
fim de ano

___ 22 de 
dezembro

Objetivos:  -  A p r o x i m a r 
os servidores de diferentes 
Unidades da Universidade.

 2. Programa VIDA COM QUALIDADE

Ainda este ano, pretendemos dar início ao Programa 
Vida com Qualidade, propondo atividades como oficinas 
ligadas à música, a pinturas, artesanatos, dinâmicas 
direcionadas ao relacionamento pessoal e interpessoal 
e o autoconhecimento; palestras e atividades educativas 
relativas à saúde física, mental e emocional, previstas 
para ter início no segundo semestre.

II- OUTRAS PROGRAMAÇÕES
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Quanto aos cursos e/ou eventos solicitados para 
serem realizados fora do âmbito da UFRRJ, havendo 
disponibilidade de recursos, a CODEP emitirá parecer 
favorável quando o curso não for oferecido pela UFRRJ, 
dando prioridade àqueles oferecidos por Instituições 
Públicas ou Parceiras, devendo o mesmo ser relacionado 
com o ambiente organizacional do solicitante, estar 
dentro das áreas planejadas pelos setores e informadas 
a essa Coordenação, conforme solicitação feita pela 
CODEP em dezembro de 2009, bem como ser de interesse 
da UFRRJ.

III- CAPACITAÇÃO EXTERNA








