Todas as acdes apresentadas neste programa
sdo destinadas aos servidores lotados em todos UFS)
os campi da UFSJ.

PROGRAMA DE CAPACITACAOE
APERFEICOAMENTO DOS
SERVIDORES

ANO - 2013

“Capacitar é desenvolver
competéncias para o

crescimento pessoal e

Realizacéo: ..
= profissional, bem como

Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas - PROGP . .
contribuir para o alcance
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas - DIDEP .-
dos objetivos

Setor de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas - SESED institucionais.”
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OBIJETIVOS
| _ contribuir para o desenvolvimento do servidor,como profissional e cidadéo;
Il — capacitar o servidor para o desenvolvimento de acGes de gestdo publica;

Il — capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com a
funcdo social da UFS].

PRINCIPIOS

Para a efetivacdo das acOes de capacitacdoe aperfeicoamento, serdo seguidos
0s seguintes principios, especialmente no que se refere a definicdo dos partici-
pantes:

1. As acOes deverdo estar vinculadas a melhoria do desempenho nas ativi-
dades exercidas rotineiramente;

2. Deve ser garantido o acesso de um maior nimero de servidores dentro
dos limites de prioridades definidos;

3. Deve haver possibilidade de compatibilizacdo da capacitagdo as atividades
usuais do participante;

4. Deve ser considerada a possibilidade de efeito multiplicador da capacitacéo.

DESENVOLVIMENTO

O Programa Anual de Capacitacdo e Aperfeicoamento— Ano 2013 - tem por
objetivo principal a melhoria do desempenho das atividades do cargo e o
desenvolvimento dos servidores da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei
(UFS)) e foi construido tendo como base o Levantamento das Necessidades
de Capacitacdo das Unidades Administrativas e Académicas, realizado no
més de janeiro de 2013 e o acompanhamento dos formularios de Avaliacdo de
Desempenho de servidores ao longo do ano de 2012. Os cursos contemplados
no Programa de Capacitacdo sdo os que atendem as necessidades do maior nu-
mero de servidores e serdo oferecidos pela UFSI.

Sera desenvolvido ao longo do ano de 2013, conforme cronograma apresentado
a seguir, podendo sofrer alteragdes que objetivem adequa-lo as reais
necessidades institucionais. Ressalta-se que durante o ano, as unidades adminis-
trativas e académicas poderao solicitar a Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvi-
mento de Pessoas (Progp) o pagamento de inscricdo em cursos especificos que
sdo oferecidos, na maioria das vezes, por 6rgaos e instituicdes externos.

FORMAS DE DIVULGACAO

A divulgagdo dos cursos e treinamentos serd feita por intermédio do e-
mail institucional, de cartazes, folders, memorandos as chefias e demais meios
de comunicacdo necessarios.
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PROGRAMA: DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

- Médulo SIGED - Sistema de Gestédo de Avaliacao
de Desempenho

Objetivo: Capacitar os dirigentes da UFS) quanto a execugdo de avaliagdo de
desempenho de acordo com o Plano de Carreira dos Cargos Teécnico-
Administrativo em Educagdo: Lei 11.091, de 12.01.2005 e com a Resolugdo n°
011/2009/CONSU, de 23.03.2009.

Publico Alvo: Dirigentes (técnico-administrativos e docentes).

- Médulo Lideranca: Desenvolvendo habilidades
para liderar equipes

Obijetivo: Desenvolver conhecimentos e habilidades para que dirigentes con-
duzam suas equipes para um bom desempenho institucional, proporcionando
melhoras na performance individual e profissional.

Pablico Alvo: Dirigentes (técnico-administrativos e docentes).

- Médulo Relacgéo Interpessoal e Comunicagéo

Objetivo: Discutir sobre o processo de comunicacdo interpessoal e a assertivi-
dade, relacionando-o0s aos aspectos comportamentais assumidos nos diversos
espacos dos quais os servidores participam, proporcionando uma melhor ges-
tdo das equipes.

Pablico Alvo: Dirigentes (técnico-administrativos e docentes).

- Curso de Assédio Moral no Ambiente do Trabalho

Objetivo: ampliar o debate e o conhecimento sobre o que vem a ser assédio
moral, alertar sobre as condutas mais comuns adotadas pelos agressores e
orientar os dirigentes a monitorar tais acoes.

Publico-Alvo: Dirigentes (técnico-administrativos e docentes).
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- Curso de Atendimento ao Publico e Atendimento
as pessoas com deficiéncia.

Objetivo: Propiciar aos servidores que atendam direta ou indiretamente
0 publico, atualizacdo de conhecimentos tedricos e praticos, bem como a
reflexdo a respeito de seu papel profissional com enfoque no atendimento
as pessoas com deficiéncia.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

- Curso de Gestao de Arquivos

Obijetivo: Apresentar aos servidores as técnicas de gestdo de arquivos,
bem como a legislagdo arquivistica brasileira.
Publico Alvo: Servidores de modo geral.

- Curso de Procedimentos Administrativos -
Coordenadorias

Objetivo: Apresentar aos servidores das coordenadorias manual de proce-
dimentos basicos, visando a otimizacdo das atividades administrativas reali-
zadas nas coordenadorias e melhorando o desempenho dos servigos pres-
tados nas respectivas coordenadorias.

Publico Alvo: Técnicos Administrativos e terceirizados lotados nas coorde-
nadorias e coordenadores de curso.

Fonte: nucleohealthcare.com.br
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PROGRAMA: COMPLEMENTACAO DE ESTUDOS

Obijetivo: Proporcionar o acesso a educacdo formal de servidores na alfabeti-
zacdo, ensino fundamental, ensino médio e ensino técnico  profissionalizante.
Os cursos do programa poderdo variar de acordo com a demanda ou
extinguirem-se, quando cumprida sua finalidade.

Pablico Alvo: Servidores Técnicos Administrativos e terceirizados.

Programa Permanente da PROGP.

PROGRAMA: INTEGRACAO DE SERVIDORES

Obijetivo: Integrar os novos servidores docentes e técnico-administrativos ao
seu ambiente de trabalho e as condi¢Ges oferecidas pela UFS), apresentando a
estrutura organizacional da UFS], a legislacdo basica do servico publico e da
Instituicdo, e informagdes académicas e administrativas.

Publico Alvo: Novos servidores técnico-administrativos e docentes, e terceiriza-
dos.

Programa Permanente da PROGP.

PROGRAMA: SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

- M6dulo SCDP

Obijetivo: Capacitar os servidores a utilizar o sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens, habilitando-os para a confeccdo e langamentos de Diarias e Passagens
no ambito da Administracdo Publica Federal, tendo como base a legislagdo vigen-
te.

Publico Alvo: Servidores lotados nas secretarias.

- M6édulo POSGRAD

Objetivo: Treinar servidores para a utilizagdo do POSGRAD.
Pablico Alvo: Servidores lotados nas secretarias.



- Médulo Siserge

Objetivo: Capacitar os servidores para a utilizacdo do Sistema de Servicos Ge-
rais.

Publico Alvo: Servidores que acessam e trabalham com o Siserge.

- Médulo Contac

Obijetivo: Capacitar os servidores quanto a utilizacdo do Sistema de Controle
Académico de Graduacdo (Contac).

Publico Alvo: Servidores que acessam e trabalham com o sistema.

- Médulo Sysweb

Obijetivo: Capacitar servidores para a confec¢do e manutencdo de paginas das
unidades informadoras da UFSJ, incluindo, alterando e excluindo dados das pagi-
nas no Portal UFSI.

Publico Alvo: Servidores das unidades informadoras da UFS].

- Médulo Portal Didéatico

Obijetivo: Capacitar os docentes no uso das fungdes do Portal Didatico, para
dinamizar as aulas, por meio de ferramentas tecnoldgicas.

Publico Alvo: Docentes.

- Médulo Intelecto (Radoc)

Objetivo: Capacitar os docentes para preencher de forma clara e objetiva o
Relatdrio de Atividades Docentes (Radoc), relacionando as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo dos docentes.

Publico Alvo: Docentes.

- Curso de elaboracgéo de projetos/ metodologia de
pesquisa

Objetivo: Capacitar os servidores a elaborar projetos académicos, possibilitan-
do a compreensdo e utilizagdo da metodologia de pesquisa em suas diversas
etapas, com a analise das diferentes modalidades, explicitando os procedimen-
tos técnico-metodoldgicos que possibilitem o planejamento e desenvolvimento
de pesquisas.

Puablico Alvo: Servidores de modo geral.

- Curso de Linguas

Objetivo: Habilitar os servidores & comunicagdo em outras linguas, desenvolven-
do a capacidade de escrita, leitura e compreensdo oral, visando o desenvolvi-
mento pessoal e profissional dos mesmos.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

- Curso de Comunicacao — Oratéria

Obijetivo: Desenvolver técnicas e habilidades para comunicar-se melhor, falar
bem em publico, seja em apresentacGes, aulas, reunides, desenvolvendo a ex-
pressao verbal dos servidores.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.
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PROGRAMA: DESENVOLVIMENTO PESSOAL E
PROFISSIONAL PARA SERVIDORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

- M6dulo Administracdo Publica: Nogdes Bésicas
de Administracdo Publica, Direito Administrati-
vo, Etica no Servico Publico.

Obijetivo: Proporcionar aos servidores conhecimento de Administracédo PU-
blica, contribuindo para que os mesmos se desenvolvam individual e profis-
sionalmente e possibilitando uma atuacdo ética e democréatica no servico
publico.

Pablico Alvo: Servidores de modo geral.

- Workshop - Procedimentos Administrativos

Objetivo: Repassar informagfes quanto aos tramites e procedimentos admi-
nistrativos mais adequados para diversas atividades na UFSJ, tendo em vista a
competéncia de cada pro-reitoria.

Pablico Alvo: Servidores de modo geral.

- Curso de Formacéao de Pregoeiros

Objetivo: Capacitar os servidores para atuar como pregoeiros e/ou membros
da equipe de apoio, oferecendo conhecimentos gerenciais e técnicos para rea-
lizacdo de compras por meio de pregBes presenciais e eletronicos, tornando-
0s aptos a conduzir e executar com seguranca e rapidez os procedimentos
previstos nos processos licitatorios.

Publico Alvo: Servidores que atuam na area de compras.

PROGRAMA: RECURSOS INFORMACIONAIS

- Médulo BrOffice: Writer — Calc - Impress -
Base

Objetivo: Capacitar os servidores para a utilizacdo de editores de texto,
planilhas eletrdnicas, apresentagdo de slides e banco de dados do pacote
BrOffice.

Puablico Alvo: Servidores de modo geral.

- Médulo Recursos Multimidia: Tela Interativa,
projetores e data-show

Objetivo: Treinar servidores docentes para a utilizacdo de recursos multimi-
dias visando a otimizagdo das aulas expositivas.

Publico Alvo: Docentes.

PROGRAMA: LEGISLACAO APLICADA
AOS SERVIDORES

- Legislagdes Administrativas

Objetivo: Possibilitar uma visdo ampla das legislacBes federais que se relacio-
nam diretamente com o desempenho administrativo e profissional dos servi-
dores da UFS], quais sejam: Lei 8.666/1993, Lei 9.784/1999, Lei 8.112/1990,
Lei 11.091/2005, Lei 12.772/2012.

Puablico Alvo: Servidores de modo geral.



- Legislacédo da Educacdo Superior

Objetivo: Capacitar os servidores acerca da legislacdo e normas do ensino na
educagdo superior, possibilitando aos servidores o entendimento de assuntos
que se relacionam ao ensino.

Pdblico Alvo: Servidores de modo geral.

- Estatuto e Regimento da UFSJ

Objetivo: Apresentar aos servidores as normas e regulamentos que regulam a
relacdo entre os membros da UFS] e o funcionamento da Instituigdo.

Pdablico Alvo: Servidores de modo geral.

“O maior beneficio do
treinamento ndo vem de
se aprender algo novo,
mas de se fazer melhor
aquilo que ja fazemos
bem.”

Peter Drucker

PROGRAMA: LABORATORIOS

- Curso de Primeiros Socorros e Combate a
Incéndio

Objetivo: Capacitar os servidores quanto aos procedimentos para combate a
incéndio e primeiros socorros.
Publico Alvo: Servidores técnicos e docentes dos laboratorios da UFS).

- Curso de Biosseguranca

Obijetivo: Capacitar profissionais dos laboratorios para a implementagdo de
acOes na area de Biosseguranca, conhecendo a legislagio vigente.
Pablico Alvo: Servidores técnicos e docentes dos laboratorios da UFS).

- Curso de Fotografia Cientifica pra Pesquisa

Objetivo: Capacitar os servidores dos laboratérios a tirar fotografias dos ex-
perimentos realizados no laboratorio, apresentacdo das técnicas para realiza-
¢do de fotografias de qualidade.

Pablico Alvo: Servidores técnicos e docentes dos laboratorios da UFS).




