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“Capacitar é desenvolver competéncias para o crescimento pessoal e
profissional, bem como contribuir para o alcance dos objetivos
institucionais.”




OBIJETIVOS
| — contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidadao;
Il — capacitar o servidor para o desenvolvimento de a¢des de gestao publica;

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

PRINCIiPIOS

Para a efetivacdo das acdes de capacitacdo e aperfeicoamento, serdo seguidos os
seguintes principios, especialmente no que se refere a definicdo dos participantes:

1. As acgOes deverdo estar vinculadas a melhoria do desempenho nas atividades
exercidas rotineiramente;

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

3. Deve haver possibilidade de compatibilizacdao da capacitacao as atividades usuais do
participante;

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

DESENVOLVIMENTO

O Programa Anual de Capacitacdo e Aperfeicoamento — Ano 2015 - 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 (UFSJ). Sua construcdo foi
baseada no Levantamento das Necessidades de Capacitagdo das Unidades
Administrativas e Académicas, realizado nos meses de outubro e novembro de 2014 e
o acompanhamento dos formularios de Avaliacdo de Desempenho de servidores
técnico-administrativos ao longo do ano de 2014. Os cursos contemplados no
Programa de Capacitacdo sdao os que atendem as necessidades do maior nimero de
servidores e serdo oferecidos pela UFSJ.

O Programa sera desenvolvido ao longo do ano de 2015, podendo sofrer alteracdes
gue objetivem adequad-lo as reais necessidades institucionais. Ressalta-se que durante
o ano, as unidades administrativas e académicas poderdo solicitar a Pré-reitoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (Progp) o pagamento de inscricdo em cursos
especificos que sdo oferecidos, na maioria das vezes, por 6rgdos e instituicoes
externos.

FORMAS DE DIVULGAGCAO

A divulgacdo dos cursos e treinamentos serda feita por intermédio do e-mail
institucional, de cartazes, folders, ou de outros meios de comunicagdo necessarios.



PROGRAMA: INTEGRAGCAO DE SERVIDORES

Mddulo - Treinamento de Integragdo para Docentes e Técnicos-
Administrativos

Objetivo: Ao final do programa o aluno devera ser capaz de reconhecer a estrutura
organizacional da UFSJ e de requerer beneficios, concessdes, progressdes e promocoes,
bem como respeitar as normas e legislacdes internas no que diz respeito a deveres e
responsabilidades.

Publico Alvo: Novos servidores técnico-administrativos e docentes.

*Programa Permanente da PROGP

Fonte: nucleohealthcare.com.br

PROGRAMA: SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Mddulo SCDP e Suas Atualizagoes

Objetivo: Ao final do médulo o aluno devera ser capaz de solicitar diarias e passagens e
prestar contas, conforme legislacdo vigente, no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens.

Publico Alvo: Servidores lotados nas secretarias.


http://nucleohealthcare.com.br/blog/2012/10/10/estrategia-3-capacitacao-do-comite-de-ergonomia-doze-estrategias-para-reducao-do-adoecimento-osteomuscular-relacionado-o-trabalho/

Modulo POSGRAD

Objetivo: Ao final do mddulo o aluno deverd ser capaz de operar corretamente as
ferramentas do sistema POSGRAD da UFSJ.

Publico Alvo: Servidores lotados nas secretarias.

Mddulo Plataforma Sucupira

Objetivo: Ao final do mdédulo o aluno deverd ser capaz de prestar as informacgdes
solicitadas pela Capes por meio de langamento de dados na Plataforma Sucupira.

Publico Alvo: Servidores lotados em secretarias de Programa de Pés-Graduacgao.

Modulo CONTAC

Objetivo: Ao final do médulo o aluno deverd ser capaz de alimentar e utilizar
adequadamente todas as func¢des do Sistema de Controle Académico de Graduacdo
(Contac).

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

Madulo SYSWEB

Objetivo: Ao final do mdédulo o aluno deverd ser capaz de confeccionar e manter
paginas das unidades informadoras da UFSJ, incluindo, alterando e excluindo dados das
paginas no Portal da UFSJ.

Publico Alvo: Servidores das unidades informadoras da UFSJ.

Moddulo Portal Didatico (Parceria NEAD)

Objetivo: Ao final do mdédulo o aluno devera ser capaz de utilizar as ferramentas
tecnolégicas disponiveis no Portal Didatico a fim de dinamizar as aulas presenciais.

Publico Alvo: Docentes.



Mdédulo Intelecto (Radoc)

Objetivo: Ao final do curso o aluno devera ser capaz de preencher de forma clara e
objetiva o Relatério de Atividades Docentes (Radoc), relacionando as atividades de
ensino, pesquisa e extensao desenvolvidas na UFSJ.

Publico Alvo: Docentes.

Mddulo SIG-UFSJ (Sistema Integrado de Gestao da UFSJ)

Objetivo: Ao final do mdédulo o aluno devera ser capaz de realizar operacdes
relacionadas a procedimentos administrativos nos mdédulos do Sistema Integrado de
Gestdo — SIG-UFSJ, adquirido pela UFSJ, utilizando adequadamente suas funcdes e
ferramentas.

Publico Alvo: Servidores da UFSJ.

PROGRAMA: RECURSOS INFORMACIONAIS

Maddulo BrOffice: Writer — Calc — Impress - Base

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

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Mddulo Recursos Multimidia: Tela Interativa, projetores e Data-show

Objetivo: Ao final do médulo o aluno deverd ser capaz de utilizar corretamente
recursos multimidias para otimizacao de aulas expositivas.

Publico Alvo: Docentes.



PROGRAMA LEGISLAGCAO APLICADA AOS SERVIDORES PUBLICOS

Mddulo Nogdes de Direito Administrativo e Aplicagdes Praticas

Objetivo: Ao final do curso o aluno devera ser capaz de desempenhar suas atividades
administrativas e profissionais respeitando os preceitos legais da Lei 8.666/1993, Lei
9.784/1999, Lei 8.112/1990, Lei 11.091/2005, Lei 12.772/2012.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Madulo Legislagao da Educagao Superior

Objetivo: Ao final do curso o aluno devera ser capaz de desenvolver suas atividades
respeitando a legislacdo e normas do ensino na educacdo superior.

Publico Alvo: Servidores que atuam diretamente na area académica.

Mddulo Processo Administrativo Sindicante Disciplinar

Objetivo: Capacitar profissionais para atuarem na instrucdo, no processamento e no
julgamento de Sindicancias e de Processos Administrativo Disciplinares, discutindo
regras e procedimentos legais que devem orientar as atividades voltadas a apuragdo de
faltas e irregularidades cometidas por servidores no ambito de érgdos e entidades da
Administracdo Publica, de modo a possibilitar a aplicacdo de penalidades, de forma
valida e regular, aos autores de atos considerados faltosos.

Publico-alvo: Servidores efetivos.



PROGRAMA LABORATORIOS

Mddulo Biosseguranga em Laboratorios

Objetivo: Ao final do curso o aluno deverd ser capaz de manusear e armazenar
produtos laboratoriais dentro das normas de seguranca, desenvolver a¢des preventivas
de biosseguranga em laboratdrio e solucionar problemas de acidentes laboratoriais.

Publico Alvo: Servidores técnicos e docentes dos laboratorios da UFSJ.

Madulo Fotografia Cientifica pra Pesquisa

Objetivo: Capacitar os servidores dos laboratdrios a tirar fotografias dos experimentos
realizados no laboratdrio, apresentacdo das técnicas para realizacdo de fotografias de
gualidade.

Publico Alvo: Servidores técnicos e docentes dos laboratdérios da UFSJ.




PROGRAMA DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL DOS
SERVIDORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Maodulo Procedimentos Administrativos Gerais da UFSJ

Objetivo: Ao final do mdédulo o aluno devera ser capaz de entender o funcionamento
administrativo da Universidade, conhecendo o fluxo de servicos de todas as Pro-
Reitorias da Instituicao.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

i

Moédulo Procedimentos Administrativos para Coordenadorias e
Departamentos

Objetivos: Ao final do mddulo o aluno devera ser capaz de realizar as atividades de
competéncia das secretarias de cursos e secretarias de departamentos com eficacia e
eficiéncia.

Publico Alvo: Técnicos Administrativos e terceirizados lotados nas coordenadorias e
coordenadores de curso.

Mddulo Particularidades no Servico Publico: ética, atendimento ao
publico, pré-atividade e inovagao

Objetivo: Ao final do mddulo o aluno devera ser capaz de desenvolver suas atividades
administrativas e profissionais com ética, de atender cordialmente o publico interno e
externo, de ser pro-ativo, buscando solucdes inovadoras e criativas para os problemas
relacionados ao seu trabalho.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Mddulo Gestao de Documentos e Arquivos

Objetivo: Ao final do curso o aluno deverd ser capaz de arquivar os documentos
recebidos e enviados e processos de seu setor/unidade de acordo com as normas e
procedimentos adequados de gestdo de documentos e arquivos.



Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Mddulo Curso de Linguas — Libras

Objetivo: Ao final do curso o aluno devera ser capaz de comunicar-se utilizando os
codigos e sinais da Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Madulo Curso de Linguas — Linguas Estrangeiras

Objetivo: Proporcionar aos servidores o aprendizado em lingua estrangeira de forma
global, adquirindo as habilidades necesséarias para a comunicacdo, tais como leitura,
fala, escrita e compreensao.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Mddulo Comunicagao e Expressao

Objetivo: Promover a atualizagdo dos profissionais da UFSJ] em relagdo ao uso e
dominio da Lingua Portuguesa, bem como as normas de correspondéncia oficial,
possibilitando-lhes o melhor uso dos recursos de leitura e escrita, a fim de ampliar sua
capacidade comunicativa e assim contribuir para a qualidade do servico publico
prestado a populagao.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.

Madulo Relacionamento Interpessoal

Objetivo: Proporcionar aos participantes uma melhor compreensdo do sentido, do
motivo e das razdes do comportamento humano, buscando, assim, melhorias nas

habilidades para a interacdo interpessoal no ambiente de trabalho.

Publico Alvo: Servidores de modo geral.




PROGRAMA DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

Madulo SIGED - Sistema de Gestao de Avaliagao de Desempenho

Objetivo: Ao final do médulo o aluno devera ser capaz de realizar adequadamente o
processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores sob sua chefia.

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

Mddulo Lideranga: Desenvolvendo habilidades para liderar equipes

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e habilidades para que dirigentes conduzam suas
equipes para um bom desempenho institucional, proporcionando melhoras na
performance individual e profissional.

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




Todas as agoes apresentadas neste programa sao destinadas aos
servidores lotados em todos os campi da UFS)J.

“O maior beneficio do treinamento
ndo vem de se aprender algo novo,

= mas de se fazer melhor aquilo que ja

fazemos bem.”

Peter Drucker

Realizagao:
Pro-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas - PROGP
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas - DIDEP

Setor de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas - SESED



