UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

EDITAL DE CREDENCIAMENTO N° 001/2017 — PROGEP

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), no uso de
suas atribui¢des legais, torna publica a realizagdo de processo de credenciamento de Instrutores
para a implementacdo dos cursos estabelecidos no Plano de Capacitacdo para os servidores da
UFES, em conformidade com as condigdes e as especificagdes estabelecidas neste Edital e em
seus Anexos.

1. DO OBJETO

1.1 Constitui objeto do presente Edital o credenciamento de profissionais nas categorias de
Instrutor, para ministrar aulas nos cursos previstos no Plano de Capacitacdo para os servidores da
UFES, conforme especificado no Anexo III deste Edital.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. O processo de credenciamento sera coordenado pelo Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas (DDP), que integra a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) da UFES.

2.2. A participagdo no processo de credenciamento condiciona-se a apresentagdo de toda a
documentacgao exigida neste Edital, bem como a aprovacdo do candidato nas fases do processo
de selegdo.

2.3. A ndo entrega de qualquer documento exigido pelo presente Edital importarda no
indeferimento da inscricéo.

2.4. A documentacdo apresentada pelo candidato sera analisada pela Comissdo de
Credenciamento, a ser designada pela PROGEP.

2.5. Aos candidatos ¢ facultada a inscri¢do em mais de um curso.

2.6. O preenchimento da Ficha de Inscrigdo, bem como a entrega da documentacao especificada,
demonstra que o candidato concorda com os termos do presente Edital, sujeitando-se, assim, as
regras nele previstas e aos Diplomas Legais pertinentes, em especial as disposi¢des da Lei
Federal n°® 8.666/93.

2.7. Os candidatos efetivamente credenciados serdo chamados de acordo com a necessidade da
UFES, em fun¢ao da programacao dos cursos, ndo gerando o credenciamento obrigatoriedade de



contratagao.

2.8. O Termo de Credenciamento tera validade de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

2.9. A inexatiddo das declaragdes ou a irregularidade nos documentos, identificadas em qualquer
fase do processo, eliminardo o candidato da selecdo ou, se verificadas posteriormente, impedirao
a sua atuacdo, anulando-se todos os efeitos decorrentes da sua inscricdo e/ou credenciamento.

2.10. Os Instrutores selecionados atuardo preferencialmente na cidade de seu domicilio, podendo
ser convidados a ministrar cursos em outros campi, conforme necessidade do DDP/PROGEP.

3. DOS REQUISITOS PARA A CANDIDATURA

3.1. Poderao se candidatar ao presente Edital os interessados que possuam, cumulativamente, as
seguintes qualificacdes:
= Titulagdo em nivel de graduagdo para os cursos do Anexo III;
= Experiéncia profissional minima de um ano na area de atuacdo pretendida; ou atuacdo
minima de 60h (sessenta horas) como docente/instrutor em curso de capacitagdo ou
treinamento na area afim, o que deverd ser comprovado por meio de
certificado/declaragdo; ou ainda certificado de especializagdo em area correlata; e

4. DAS ATIVIDADES DOS SELECIONADOS

4.1. Compete aos instrutores credenciados:
= Planejar, desenvolver e avaliar atividades de instrutoria do(s) respectivo(s) curso(s), em
conformidade com o Plano de Capacitacio;
= Participar das reunides pedagogicas com a Coordenacdo e Equipe do DDP/PROGEP
sempre que convocado;
= FElaborar relatério das atividades desenvolvidas;
= Participar de atividades culturais, de eventos e de reunides referente ao Plano de
Capacitacdo, bem como das demais atividades entendidas como necessarias pelo
DDP/PROGEP; e
= Executar outras tarefas correlatas, de acordo com as necessidades do Plano de
Capacitagao.
4.2. Os instrutores credenciados deverdo, obrigatoriamente, participar do curso de Moodle para
Instrutores e Tutores e do curso de Didatica para Instrutores, a ser oportunamente ofertado pelo
DDP/PROGEP/UFES, sendo que a reprovacdo em qualquer deles implicara no
descredenciamento.

5. DAS INSCRICOES

5.1. As inscri¢des serdo gratuitas e poderdo ser realizadas no periodo de 10 a 19 de maio de



2017, por meio do endereco eletronico <http://www.progep.ufes.br/ddp/credenciamento>.

5.1.1 Apods a realizagdo da inscrigdo on-line, o candidato devera imprimir o protocolo de
inscricdo, anexar a documentagdo comprobatdria e entregar em envelope lacrado na Divisdo de
Apoio Técnico e Administrativo (DATA/DDP/PROGEP), localizada na Av. Fernando Ferrari, n°
514, Goiabeiras, Vitoria/ES, de segunda a sexta-feira, no horario das 08h as 12h e das 13h as
17h, ou enviar por via postal com aviso de recebimento, na modalidade SEDEX.

5.2. O DDP/PROGEP nao se responsabiliza por documentagdo nio recebida em virtude de
extravio ou por quaisquer motivos de ordem técnica.

5.3. O comprovante de inscri¢do devera estar acompanhado dos seguintes documentos:

= (Copia do Diploma ou Certificacdo de Educacdo Formal;

= Curriculo Lattes ou Vitae atualizado;

= (Copia da Carteira de Identidade (RG);

= Copia do CPF;

= (Copia do documento PIS/PASEP;

= (Copia do comprovante de residéncia;

= (Copia do comprovante de experiéncia profissional na area de atuagao pretendida;

= (Copia do comprovante de cursos e/ou treinamentos realizados na area afim; e

= Proposta Técnica referente ao curso para a qual o Instrutor esta se candidatando, que
devera ser composta pelo Programa do Curso e pelo Plano de Aula, conforme Anexo II,
além dos demais itens estabelecidos no Anexo I.

5.3. Somente serdo considerados diplomas de graduagdo registrados, reconhecidos ou
revalidados pelo MEC. De igual modo, apenas serdo aceitos titulos de pos-graduacdo oriundos
de cursos reconhecidos pela Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES) ou por instituigdo estrangeira equivalente. Se obtido em instituicdes de ensino superior
estrangeiras, o diploma devera estar revalidado em territorio brasileiro, de acordo com a
legislagdo em vigor.

6. DA SELECAO E DA CLASSIFICACAO GERAL DOS CANDIDATOS

6.1. A selecdo dos candidatos a instrutor dar-se-a4 em duas etapas, de natureza eliminatoria, quais
sejam:

6.1.1 PRIMEIRA ETAPA: Analise dos titulos apresentados pelo candidato, em conformidade
com os padroes contidos neste Edital. Serdo julgados aptos na Etapa I os candidatos que
apresentarem a documentac¢do conforme edital. O resultado dos candidatos habilitados para a
segunda etapa sera publicado na pagina eletronica da PROGEP
(<www.progep.ufes.br/ddp/credenciamento>), com previsdo para o dia 26 de maio de 2017.

6.1.2 SEGUNDA ETAPA: Os candidatos habilitados na primeira etapa serdo submetidos a



avaliag@o da pratica de ensino, em que serdo verificadas suas capacidades didatica e pedagogica,
conforme critérios descritos nos Anexos I e II.

6.1.2.1 Os candidatos serdo convocados para a aula pratica por meio do enderego eletronico (e-
mail) informado no ato da inscri¢do, sendo de responsabilidade exclusiva dos interessados
informar e manter seus dados corretos e atualizados.

6.1.2.2 A aula pratica tera a duracdo de no minimo 15 e no maximo 20 minutos.

6.1.2.3 Serdo credenciados os candidatos que atingirem a pontuacdo minima de 70,00 (setenta)
pontos nesta etapa.

7. DOS RESULTADOS

7.1. A relacdo de candidatos habilitados/credenciados sera divulgada na pagina eletronica da
PROGEP (<http://www.progep.ufes.br/ddp/credenciamento>) na data provavel do dia 21 de
junho de 2017, sendo que os candidatos selecionados serdo convocados para assinatura do
Termo de Credenciamento também por essa via.

7.2. Os candidatos habilitados serdo credenciados e poderdo ser chamados para ministrar aulas
NO CUrso ou Nos cursos para os quais se inscreveu, conforme a necessidade do DDP/PROGEP.

8. DOS RECURSOS

8.1. Da decis@o de indeferimento da documentacdo apresentada e do julgamento final do
candidato cabera recurso no prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar do dia seguinte ao da data da
publicacdo do resultado.

8.2. Sera concedida vista da documentag@o apresentada quando o candidato julgar haver duvidas
com relacdo a pontuagdo atribuida, no mesmo prazo estabelecido para a interposi¢do de recursos

(item 8.1).

83. O recurso devera ser efetuado por meio eletrdnico, no  enderego
www.progep.ufes.br/ddp/credenciamento.

8.4. O recurso sera dirigido a Comissdo de Credenciamento, que podera reconsiderar sua
decisdo, no prazo de (trés) dias tuteis, com inicio no dia seguinte ao do recebimento do recurso.

8.5. Em razdo dos procedimentos especificos do credenciamento, os recursos de que trata este
item ndo terdo efeito suspensivo.

9. DA REMUNERACAO



9.1. A base de célculo para a determinacdo do valor da hora-aula tem por fundamento as
disposi¢des da Lei n® 8.112/90, do Decreto n° 6.114/07, da Portaria n° 1.084/2008 e da
Resoluc¢do n® 35/2008 do CUn/UFES.

9.2. Os valores pagos por hora-aula sdo fixados conforme tabela de percentuais maximos da
gratificagdo por encargo de curso ou concurso por hora trabalhada, incidentes sobre o maior
vencimento basico da administracdo publica federal, no dmbito das instituicdes federais de
ensino — Resolucdo n® 35/2008 — CUn. Os valores atualizados estdo disponiveis em
<http://www.progep.ufes.br/tabela-de-gratificacao-por-encargo-de-curso-concurso>.

9.3. Quando da contratagdo e respectiva prestagdo do servigo, cabera aos instrutores contratados
comprovarem que estdo em dia com os impostos federais (certiddo negativa de divida ativa junto
a Unido) para a efetivacdo do pagamento.

9.4. Em caso de instrutor ndo pertencente ao quadro dos servidores publicos federais ativos, o
pagamento sera efetuado exclusivamente por ordem bancaria, na conta corrente por ele mesmo
indicada, apds devidamente atestada a prestacdo dos servigos.

9.5. Nenhum pagamento sera efetuado ao contratado enquanto houver pendéncia de eventual
obriga¢do decorrente do contrato firmado entre as partes.

10. DA CONVOCACAO

10.1. Quando da convocagdo para ministrar um curso, o candidato devera responder, por escrito,
quanto a sua disponibilidade de atuagdo nas datas, locais e horarios especificados para a
realizacdo do curso de capacitacdo. A resposta devera ser emitida no prazo maximo de 3 (trés)
dias, a contar do dia subsequente a convocagao.

10.2. O instrutor ocupante de cargo na Administracdo Publica Federal, para realizar as
atividades, devera estar no efetivo exercicio das atribuicdes de seus cargos. A gratificacdo,
entretanto, somente poderd ser paga se as atividades inerentes a cursos forem exercidas sem
prejuizo das atribui¢des do cargo de que o servidor for titular.

10.2.1. Cabe ressaltar que, de acordo com o disposto no art. 6° §2° do Decreto n°® 6.114/2007,
previamente a aceitacdo para exercer qualquer uma das atividades de curso e concurso, o
servidor devera entregar Declaracao de Execucdo de Atividades, devidamente datada e assinada.

10.2.2. Quando as atividades de curso e concurso forem desempenhadas durante a jornada de
trabalho, as horas deverdo ser compensadas no prazo de até um ano. A compensagdo somente
pode ser iniciada apds a concretizagdo do evento (cursos, concursos publicos ou exames
vestibulares), conforme previsto no art. 8° do citado decreto.

11. DO DESCREDENCIAMENTO



11.1 Sera automaticamente descredenciado o instrutor que se recusar a atender, por 3 (trés) vezes
consecutivas ou alternadas, sem motivo justificado, a demanda das atividades de cursos de
capacitagdo, bem como aquele que descumprir qualquer das disposicoes do Termo de
Credenciamento e/ou do Contrato de Prestacdo de Servicos.

11.2 Sera descredenciado o instrutor que receber média de notas inferior a 7,00 na Avaliagdo de
Reacdo dos cursos.

11.3 Sera descredenciado o instrutor que ndo for aprovado nos cursos de Moodle para Instrutores
¢ Tutores e de Didatica para Instrutores, conforme item 4.2 deste Edital.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS
12.1. Constituem parte integrante deste Edital os seguintes anexos:

* Anexo I: CRITERIOS PARA AVALIACAO DIDATICA;
* Anexo II: ROTEIRO DA PROPOSTA TECNICA;

» Anexo [II: CURSOS E EMENTAS;

* Anexo IV: CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

12.2. O instrutor credenciado, durante o prazo de validade do credenciamento, podera ser
chamado a qualquer momento pelo DDP e sera contratado mediante a assinatura de um Contrato
de Prestagdo de Servigos, que contera o objeto da contratacdo ¢ as demais especificacdes.

12.3. Os casos omissos serdo dirimidos pelo DDP/PROGEP.

Cleison Faé
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas



ANEXO I — CRITERIOS PARA AVALIACAO DIDATICA

CRITERIOS DE AVALIACAO PARA A PROPOSTA TECNICA PONTUACAO
1. Programa do curso

1.1 Formulagdo dos objetivos 03
1.2 Formulagdo de conteudos 03
1.3 Metodologia utilizada 03
1.4 Procedimentos de avaliagdo 03
1.5 Referéncias 03
2. Plano de Aula

2.1 Formulagdo dos objetivos 03
2.2 Estabelecimento dos contetidos e respectivas referéncias 03
2.3 Metodologia e estratégias didaticas empregadas 03
2.4 Ciclo de aula, distribui¢do e organizagdo do tempo 03
2.5 Uso de recursos e técnicas didaticas 03
CRITERIOS DE AVALIACAO PARA A AULA PRATICA

1. Formulagado de objetivos 05
2. Estruturacdo da aula 05
3. Metodologia e estratégias didaticas utilizadas (adotou a 10
problematizacgdo; relacionou teoria e pratica; estabeleceu relacao entre os
conteudos desenvolvidos e a pratica profissional na administracao

publica, etc)

4. Organizagio e distribui¢do do tempo 05
5. Utilizagdo dos recursos didaticos 05
6. Dominio conceitual na area de credenciamento 20
7. Interacdo (incentivou a participag@o; provocou um clima dialogico; 05
esclareceu duvidas e questionamentos)

8. Capacidade de comunicagdo verbal (utilizou linguagem clara e 05
acessivel na discussao dos contetidos)

9. Alcance dos objetivos propostos no plano de aula 05
10. Dominio de classe 05
TOTAL GERAL 100




ANEXO II - ROTEIRO DA PROPOSTA TECNICA

I - Programa do(s) curso(s) escolhido(s)
* Nome do(s) curso(s)
* Ementa
* Objetivo do curso
* Sistema de avaliacao

II - Plano de Aula para o curso escolhido
* Objetivo da aula
* Contetidos a serem abordados na aula
* Metodologia usada na aula
* Ciclo da aula (comego, inicio e fim) e distribuicdo do contetido no tempo
* Uso de recursos ¢ técnicas didaticas



ANEXO III - CURSOS E EMENTAS

NOME

Administragdo e Manuteng@o de Banco
de Dados DB2

Alimentacdo saudavel e qualidade de
vida

Aplicacgao da legislagao referente as
carreiras dos TAES e docentes

Artigos Cientificos em Inglés

Atualizagdo para condutores. Modulo I -
Diregdo Defensiva

Atualizacdo para condutores. Médulo II -
Legislacdo de transito

CH

40

20

20

60

20

20

Ementa

Melhorar a performance de banco de
dados, configuracdes de seguranga ¢
dimensionamento.

Conceitos basicos de alimentacdo e
nutri¢do; seguranca alimentar e
nutricional; qualidade de vida.

Atualizacdo da legislagdo referente as
carreiras dos TAES e docentes.

Identificar caracteristicas fundamentais
da linguagem cientifica; Ampliar
vocabulario; Estudar Normas
Internacionais de comunicagao cientifica;
Possibilitar ao aluno elaborar, de modo
sistematico e com rigor metodologico,
artigos cientificos para publicagdo em
periddicos internacionais.

Conceito de direcdo defensiva;
Conduzindo em condi¢des adversas;
Conduzindo em situacgdes de risco:
ultrapassagens, derrapagem, ondulagdes e
buracos, cruzamentos e curvas, frenagem
normal e de emergéncia; Como evitar
acidentes em veiculos de duas ou mais
rodas; Abordagem teodrica da condugdo de
motocicletas com passageiro e ou cargas;
Cuidados com os demais usuarios da via;
Respeito mutuo entre condutores;
Equipamentos de seguranca do condutor
motociclista; Estado fisico e mental do
condutor, consequéncias da ingestdo e
consumo de bebida alcodlica e
substancias psicoativas.

Cddigo de Transito Brasileiro; Analise e
interpretagdes; Deveres e proibigoes;
Infragdes e penalidades.



Avaliac¢do da aprendizagem

Banco de dados

Capacitacdo em Secretarias Académicas
Digitais e Arquivo Académico

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas ¢ Académicas - Modulo
Iell

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas - Mddulo
111

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas ¢ Académicas - Méodulo
v

Captagao de Recursos para o
Desenvolvimento de Projetos

20

45

20

20

20

20

40

Perspectivas tedricas da avaliagdo da
aprendizagem. Avaliagdo diagnostica,
mediadora, formativa, permanente e
participativa, reguladora
Contextualizacao da avaliacao
institucional na atualidade. Qualidade
total. Avaliagdo institucional, Conceitos ¢
fungdes da avaliagdo. Cultura de
avaliacdo institucional. Projeto de
Avaliagao Institucional. Critérios de
avaliagdo. Instrumentos de avaliagdo.
Avaliacao e responsabilidade social.

SQL basico; utilizagdo de ferra menta de
gerencia de banco para o banco de dados
PostGre SQL”Tunning de queries”.

Secretaria académica digital; o controle
pelo meio eletronico; a certificagdo
digital; as midias eletronicas; os arquivos
académicos; requerimentos; matricula;
diario de classe.

Desenvolvimento de competéncias para o
secretariado; Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas;
Comunicacao escrita.

Plataforma Sucupira (P6s-Graduacao)

Rotinas Administrativas (Protocolo e
Arquivo, Frequéncia, Férias, Modulo de
Curso ¢ Concurso).

Dar suporte tedrico e de praticas de
questdes de gestdo, juridicas e de
comunicagdo voltadas para servidores
que tenham interesse no desenvolvimento
de projetos de ensino; pesquisa e
extensdo no ambito da universidade, bem
como aqueles que se dedicam a
institui¢des do Terceiro Setor de forma a
ampliar e aperfeicoar o conhecimento do
servidor nessa area.



Contabilidade Publica Federal

Desenvolvimento de equipes

Desenvolvimento de sistemas web -
Desenvolvimento de linguagem PHP e
frameworks

Desenvolvimento Gerencial

Direito Administrativo

Editor de textos aplicado a trabalhos
académicos

70

20

40

40

40

20

Compreender o novo modelo de
contabilidade aplicada ao setor publico
defini¢des, conceitos e principios,
destacando as normas brasileiras de
contabilidade aplicadas ao setor publico
introduzidas em 2014. Novo Plano de
Contas. Conhecer as etapas envolvendo
as receitas orcamentarias bem como os
aspectos orientadores do manual técnico
de or¢amento e do manual de
contabilidade aplicada ao setor publico.

Praticas de gestdo do trabalho. Dimensao
psiquica do comportamento
organizacional. Constituicao do sujeito
como efeito dos modos de se trabalhar.
Grupos e equipes de trabalho. Génese e
caracteristicas atuais das redes de
trabalho. Redes sociais na sociedade
individualizada. As redes sociais € 0
servigo publico. As geragdes X, Y e Baby
Boomers. Plano de desenvolvimento de
equipe: defini¢do, aplicacdo e resultados.
Condig¢oes necessarias para o
desenvolvimento de uma equipe de
trabalho.

Desenvolvimento de sistemas para
internet utilizando o padrao MVC com a
ferramenta Zend e Yii.

Geréncia e poder nas organizagoes;
Imaginario, Administragdo e Lideranga;
A Cultura Organizacional; Motivagdo e
Estilos Gerenciais; Democracia
Organizacional.

Nogodes de direito. institui¢cdes de direito
publico (constitui¢do federal art. 30 a art.
41) e lei 8.112/90, lei 8.666 e emenda
constitucional 47.

Microsoft Word: Introducdo ao Word.
Criando um Documento;
Salvar/Abrir/Imprimir; Formatando o
Texto; Autocorre¢do/Autoformatacio;



Educacdo Ambiental 30

Elaboragdo de Indicadores de 30
Desempenho para a Gestao Publica

Elaboragao de planilhas e Condi¢des 20
Especificas - Servigos com Utlizagdo

Direta de Mao de Obra

Elaboragao de planilhas e Condi¢des 20

Especificas - Servicos de Engenharia e

Criando Colunas; Trabalhando com
Tabelas; Bordas e Sombreamento; Mala
Direta; Mesclando Documentos; Modelos
e Assistentes; Outros Recursos; Simbolos
e Figuras; Assistente do Office; Criando
uma Home Page no Word; Correio
Eletronico; Etiquetas; Macros;
WordPerfect.

A Educaciao Ambiental na Administracdo
Publica; Apresentar os principais fatos e
conceitos relativos a sustentabilidade;
Debater como a adocao de praticas
sustentaveis e a mudanga no consumo
podem impactar o setor publico; Provocar
reflex@o nos participantes do curso sobre
seus habitos e atitudes em relacdo a
sustentabilidade.

Visdo geral sobre dados, informagdes ¢
indicadores; Indicadores de desempenho
institucional; Atributos de um sistema de
medicacao; Classificagdo de Indicadores
nos niveis: hierarquico, tema, dimensdes
ou perspectivas e posicionamento na
cadeia de valor; Indicadores de esforco e
de resultado; Construcdo de um sistema
de Medicao de Desempenho; Como
estabelecer Metas; Como interpretar os
resultados dos indicadores.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG ¢ alteracoes;
Componentes da planilha de composi¢ao
de custos; Convencgodes, Acordos e
Dissidios Coletivos; Documentagao
especifica para pagamento;
Responsabilidade Solidaria e Subsidiaria
da Administra¢do, Simula 331/TST;
Obrigacdes contratuais especificas; Conta
vinculada; Sang¢des e Acordos de Nivel
de Servigos.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteragdes (no que se



Obras

Elaboragao de planilhas e Condi¢des
Especificas - Servigos Terceirizados
Modulo Geral

Elaboragao de projeto basico e termo de
referéncia e editais

Elaboragdo de projeto de pesquisa

Elaboracao de Relatorios, Pareceres e
Notas Técnicas

20

20

20

20

aplica); Componentes da planilha de
composicao de custos
(SINAPI/IOPES/LABOR); Critérios e
formas de reajuste dos contratos;
Documentacdo especifica para
pagamento; Responsabilidade da
Administragdo; Obrigagdes contratuais
especificas; Sangoes ¢ Acordos de Nivel
de Servigos; Decreto 7.983/2013.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteragdes (no que se
aplica); IN 04/2014 — MPOG; IN 05/2014
— MPOG. Componentes da planilha de
composicao de custos
(SINAPI/IOPES/LABOR); Critérios e
formas de reajuste dos contratos;
Documentagdo especifica para
pagamento; Responsabilidade da
Administragdo; Obrigagdes contratuais
especificas; Sangoes ¢ Acordos de Nivel
de Servigos; Decreto 7.983/2013.

Tratar da justificativa da solicitagdo e
todas as derivagdes.

O Projeto de Pesquisa: consideragdes
gerais; como elaborar um Projeto de
Pesquisa; Justificativa; Hipotese;
Objetivos Gerais e Especificos;
Fundamentac¢do Teorica; Metodologia;
Cronograma das Atividades; Referéncias
Bibliograficas.

Os relatorios e pareceres no contexto
organizacional; Estilo e linguagem do
moderno texto administrativo; Qualidades
do texto de relatorios/pareceres; Vicios
em relatdrios e pareceres; Caracteristicas
dos relatorios e pareceres; Classificacao
dos relatorios e pareceres; Organizagao
do relatério/parecer e das informacdes;
Técnicas para elaboragdo dos relatorios e
pareceres; Padroniza¢do; Destaques
(aspas, negrito, sublinhado e italico);



Elaboragdo do Plano Anual de
Capacitacdo por competéncias

Elaboragao, Analise e Gestdo de Projetos

eSocial :SEFIP/GFIP e DCTF-PREV

Especificago e pesquisa de
mercado/Mapa comparativo de precos

Estatuto e Regimento da UFES

Etica: reflexdes no servigo publico

20

30

60

20

20

20

Siglas, abreviaturas, abreviacdes e
simbolos; Escrita de nimeros no texto;
Normas da ABNT (Associacao Brasileira
de Normas Técnicas) — NBR 6023, 6024;
Lei Complementar n°. 95/98; Gramatica
aplicada aos relatorios e pareceres.

Conhecer metodologias para elaboracao
do Plano de Capacitacdo com foco em
competéncias, aplicado a Administragao
Publica.

Relacionamento projeto x planejamento;
geréncia de projetos; aspectos
comportamentais na gestdo de projetos;
estrutura de projetos; alocagdo de
recursos; controle de projetos; avaliacdo e
auditoria de projetos; encerramento de
projetos.

Entender a complexidade do eSocial que
sera uma nova obrigacao digital
trabalhista e previdenciaria que
substituira a GFIP, RAIS, DIRF e
CAGED para todos os 6rgaos publicos,
autarquias e fundagdes (janeiro/2015) e
administracdo direta (empresas publicas e
sociedades de economia mista a partir de
novembro/2014) com 44 tipos de
arquivos diferentes e com obrigacao de
envio de informagdes diarias e mensais,
Conhecer o conteudo da nova declaragao
chamada DCTF-Prev. Embora haja a
previsdo de extingdo da GFIP a partir de
janeiro/2015, havera a necessidade de uso
do programa SEFIP para retificacdes de
periodos anteriores ao eSocial.

Comprasnet, IN's atualizadas, processo de
busca do orgamento, setor responsavel.

Apresentagdo do estatuto e do regimento
geral da Universidade Federal do Espirito
Santo.

Fundamentos éticos € morais do



Fiscalizacdo de contratos - Mddulo
Intodutorio

Fiscalizacdo de contratos com Fundacgodes

de Apoio

Fiscalizacdao de Contratos de Obras e
servigos de Engenharia

Fiscalizac¢ao de Contratos de Servigos
Terceirizados

20

20

20

20

comportamento humano; panorama das
relacdes humanas na sociedade; funcao
da ética; ética como prescricao de
condutas; ética no servigo publico;
assédio moral.

Procedimento de licitagdo e contratagio;
composic¢ao do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigagoes das partes; vedacdes na
contratacdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacao;
questdes praticas; entendimentos do TCU
e da CGU.

Procedimento de contratacdo de
Fundacdo de Apoio; composi¢do do
Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigagoes das partes; vedagdes na
contratacao publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do Coordenador;
responsabilidades da fiscalizacao;
prestacao de contas; Normas e manuais
internos da Ufes; Sangdes; questdes
praticas; entendimentos do TCU e da
CGU.

Procedimento de licitagdo e contratacao;
composicao do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigagoes das partes; vedagdes na
contratacao publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacao;
Normas e manuais internos da Ufes;
Recebimento provisorio e definitivo das
obras; Garantia dos servicos; Sancdes €
Acordo de Nivel de Servigo; questoes
praticas; entendimentos do TCU e da
CGU.

Procedimento de licitagcdo e contratacdo;
composicao do Contrato Administrativo;



Fontes de informacao on-line 20
Formacao didatico-pedagogica de 40
docentes da UFES

Formacgao e atualizacdo em Brigada de 20
Incéndio

Formacgao em Direitos Humanos para 20
Vigilantes

Gastronomia aplicada a alimentagao 20
coletiva

acompanhamento do Contrato;
obrigagoes das partes; vedacdes na
contratacdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacao;
Sang¢des e Acordos de Nivel de Servigos;
IN 02/2008 — MPOG:; questoes praticas;
entendimentos do TCU e da CGU.

Saber acessar e pesquisar fontes online
como sistema de busca de acervos de
bibliotecas, sistemas de comutacao
bibliografica, catalogos coletivos, portais
de base de dados e mecanismos de busca
do estilo do Google académico.

Refletir sobre questdes educacionais,
pedagogicas e de trabalho docente do/no
ensino superior brasileiro em suas
relagGes e contextos cultural, social,
politico e econdmico

Preparar pessoas para atuarem em
situacdes emergenciais, operando
equipamentos de combate a incéndios,
auxiliando no plano de abandono,
identificando produtos perigosos e
reconhecendo seus riscos ou prestando os
primeiros socorros, visando preservar a
vida e o patrimonio.

Abordagem cidada na comunidade
UFES; vitimas da criminalidade e abuso
de poder, crianga e adolescente; racismo ¢
discriminacao €tnico-racial; pessoas com
deficiéncias; género e diversidade sexual,
pessoas com transtorno mental;
migrantes, refugiados e alunos
estrangeiros; usudrios e dependentes de
droga; pessoas em situacdo de rua;
idosos.

Compreender técnicas gastronomicas
para reducdo de sodio e de lipidios que
podem ser empregadas na alimentacdo
coletiva. Utilizar as técnicas



Geréncia de redes de computadores

Gerenciamento de Residuos - Médulo I

Gerenciamento de Residuos - Mddulo 11
- Residuos solidos

Gestdo académica do ensino de
graduacgao

Gestdo da Graduagdo / SIE Académico

40

20

20

40

40

gastrondmicas para o desenvolvimento de
cardapios diferenciados. Orientar os
colaboradores no tocante a técnicas
gastrondmicas para aprimoramento da
qualidade das preparacdes executadas

Planejar, configurar e manter redes de
computadores em funcionamento.

Elaboracdo de Termo de Referéncia e
projetos de Gerenciamento de Residuos.

Diagnostico, classificacdo e analise dos
residuos solidos produzidos, analise da
destinacdo e reaproveitamento de
materiais. Reducdo da poluicao e
tratamento dos residuos produzidos.
Gerenciamento de residuos organicos e
inorganicos; aproveitamento de residuos
solidos; controle da poluicdo; auditoria e
contabilidade ambiental; Implantagdo de
programas de gestdo e educagdo
ambiental; Politica Nacional de Residuos
Solidos; gestao integrada de residuos
solidos; plano de gerenciamento de
residuos empresariais; inser¢ao
econdmica de catadores de lixo; servi¢os
tecnologicos para tratamento de residuos;
avaliacdo da visibilidade economica na
cadeia de residuos; mapeamento da
cadeia de residuos; avaliacao de residuos
vendaveis em um empreendimento.

Gestao da politica de ensino de
graduacdo. Suporte técnico,
administrativo e pedagogico para as
diversas atividades relacionadas a rotina
académica do ensino de graduag@o no
ambito da UFES.

Conhecer as resolugdes académicas, 0s
regimentos internos e os principios da
administragao publica. Operar o sistema
de gestdo académica (SIE), dominando os
modulos correspondentes. Conhecer as
normas de arquivamento aprenda sobre o



Gestao da Pos-Graduagdo / SAPPG

Gestdo de Custos

Gestao de Documentos Eletronicos

Gestdo de Documentos Publicos:
TTD/CPAD

40

40

30

30

sistema de atas de reunido, trabalhe com
editores de texto diversos e tenha a
habilidade na gestdo de equipes.
Atualizacdo quanto a legislagdo e
resolugdes da graduacao.

Conhecer as resolugdes académicas, 0s
regimentos internos, relatérios da CAPES
e os principios da administragdo publica.
Operar o sistema SAPPG. Conhecer as
normas de arquivamento, aprenda sobre o
sistema de atas de reunido, trabalhe com
editores de texto diversos e tenha a
habilidade na gestdo de equipes.
Atualizacdo quanto a legislagdo e
resolugdes da pds-graduacao.

Conhecer e aprimorar as competéncias na
area de orcamento ¢ finangas.

Conceitos basicos e defini¢gdes; normas
de referencia; principios da gestdo
arquivistica de documentos eletronicos;
concepgao de sistemas de informagao de
arquivo; requisitos de gestdo arquivistica;
requisitos de preservacao a longo prazo;
estratégias de preservagdo digital;
metadados de preservagdo digital;
acessibilidade a curto e a longo prazo;
sistemas de gestdo de documentos
eletronicos de arquivos.modelo open
arquival Information system (OAIS).

Conceito, objetivos, fases e niveis de
aplicacdo; Classificagdo de documentos
de arquivo: conceito, objetivos, codigo de
classificacdo de documentos de arquivo
das atividades-meio e fim, procedimentos
para classificagdo de documentos de
arquivo; Avaliacdo, temporalidade e
destinag¢do de documentos de arquivo:
conceito, objetivos da avaliagdo,
Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD), tabela de
temporalidade e destinagdo de



Gestao de Patrimodnio da Administragao
Publica

Gestdo de riscos corporativos ¢
estratégicos

Gestao Estratégica de Pessoas

10

20

20

documentos das atividades-meio (prazo
de guarda e destinagdo final: guarda
permanente e eliminacdo de documentos
de arquivo), elaboracdo de listagem de
eliminagdo de documentos, edital de
ciéncia e termo de eliminagdo de
documentos; Recolhimento ao Arquivo
Nacional: procedimentos arquivisticos,
procedimentos de conservacgdo preventiva
e termo de recolhimento; Levantamento
da produg@o documental.

Conceituagdo, incorporagio,
movimentagao e baixa de bens.

Conceito de Risco. Gestdo de Risco,
Governanca e Gestdo organizacional.
Aplicacdes da gestdo de riscos: ao
negocio da organizagdo (estratégico),
suas atividades cotidianas ou aos seus
processos (operacional, informacional,
conformidade) e projetos. Gestao de
Riscos e o processo decisorio.
Identificacdo, avaliacdo e tratamento do
risco (Evitar, Transferir, Aceitar e Mitigar
Riscos). Métodos e técnicas de
identificacdo e avaliagdo de risco.
Modelos de Gestao de Risco
Organizacional (Enterprise Risk
Management — ERM). ISO 31000 e
COSO. Elementos para implanta¢do da
Gestao de Risco em organizagdes. A
importancia da participagdo da Alta
Administragdo e dos gestores.

Gestao estratégica de pessoas: a gestdo de
pessoas como parte integrante do
planejamento estratégico das institui¢des
publicas; Aspectos conceituais:
competéncias organizacionais e
individuais; Gestdo de pessoas por
competéncias: etapas, avaliagdo de
desempenho, planos de capacitacio e
remuneracao.



Gestao Orgamentaria

Gestao por competéncia: Conceitos e
aplicagdes no Servigo Publico

Gestao, Controle e Organizacao de
Frotas

Identificac@o de raga/etnia nos espagos
institucionais de acesso a universidade
via cotas raciais

40

30

20

20

Dar suporte tedrico e de praticas de
questdes de gestdo, juridicas e de
comunicac¢do voltadas para servidores
que tenham interesse no desenvolvimento
de projetos de ensino; pesquisa e
extensdo no ambito da universidade, bem
como aqueles que se dedicam a
institui¢des do Terceiro Setor de forma a
ampliar e aperfeigoar o conhecimento do
servidor nessa area.

Introducdo: verificando a legislacdo da
Administragdo publica sobre
competéncias. Conceitos de Gestdo por
Competéncias. Discutir conceitos de
competéncias considerando suas
dimensodes (conhecimentos, habilidades e
atitudes - CHAs) e niveis de
complexidade. A Gestdo estratégica e a
Gestao por competéncias. Tipologia de
Competéncias. Nocdes do mapeamento
de competéncias. A Gestdo de
Competéncias nos Subsistemas de
Recursos Humanos. Capacitagdo e
Desenvolvimento por Competéncias.
Avaliacao de desempenho por
competéncias. Recrutamento e sele¢ao
por competéncias.

Modalidades de transportes e sua
utilizacdo competitiva. Transporte de
cargas e gerenciamento de frotas no
Brasil. Planejamento e operacao de
sistemas de transporte de carga com
enfoque logistico. Gestdo estratégica do
transporte e operadores logisticos.
Roteirizacdo e controle de frotas. Custos
e fretes do transporte multimodal. Papel
dos Centros de Distribuigao.

Trata de estudo da implementagdo da
politica institucional de cotas raciais. O
racismo no mundo e no Brasil.
Consideragdes sobre raca, etnia, cor €
classe. Politicas publicas especificas para



Inclusao social na Educacgéo

Inglés instrumental

Introducdo a Gestdo Or¢amentaria e

Financeira

Java Avancado

Legislacdo aplicada a gestdo de pessoas -
Lein® 8.112/90

Libras

Licitacdes - Modulo Geral

20

40

30

60

40

60

20

negros ¢ negras no Brasil. Etnia e sua
abordagem no ensino superior.

Visao critica da educagao; lugar da
politica de assisténcia na universidade;
como a educagdo contribui para a
inclusdo social.

Verb tenses, modal verbs, conditionals,
connectors, passive voice, inferences,
pronouns.

Finangas Publicas; Planejamento ¢
Execugdo Orcamentaria; Ferramentas de
Execucdo Orcamentaria; Receitas e
Despesas Publicas; Programacao
Financeira.

Desenvolvimento de sistemas para
internet utilizando o padrao MVC com a
ferramenta Spring.

Contextualizacdo do sistema de pessoal
civil da administracdo federal - sipec; Lei
8.112/90: cargo publico, servidor publico
e regime de trabalho; formas de
provimento; quadro de pessoal e
movimentagdo de servidores; direitos ¢
vantagens; férias, licencas e substituicao
e seguridade social do servidor.

Introdugao a libras (historico da libras,
vocabulario, aulas praticas e tradugdes de
musicas); tradugdo (vocabulario,
gramatica e tradugdes diversas);
interprete (vocabulario e interpretagdo
simultanea).

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002;
Decreto 3.555/2000; Decreto 5.450/2005;
Decreto 7.892/2013. Direito de
preferéncia das microempresas e
empresas de pequeno porte; Lei
Complementar 123/2006; Decreto
8.538/2015 ¢ alteracdes; Analise de
or¢amentos; Decreto 7.983/2013;



Licitagdes Sustentaveis

Lideranca e coaching

Mapeamento de processos

Moodle Para professores e tutores

20

40

40

60

Dedicagdo exclusiva de méo de obra;
Clausulas necessarias dos contratos
administrativos; Qualificacao técnico-
operacional e técnico-profissional nas
licitagdes; Subcontratagdo; Sangoes e
Acordos de Nivel de Servicos; Exigéncia
de marca; Questdes praticas; Apoio
técnico a Comissdo de Licitagdes;
Entendimentos do TCU, da CGU e da
Doutrina.

Curso basico (modulos).

Tendéncias de lideranga; Conceitos e
ferramentas de Coach; Cultura e clima
organizacional; Relagdes de poder;
Lideranga ética; Expectativas dos
liderados estratégias de lideranca de alta
performance.

Mapeamento de Processos e Identificacao
de Séries Documentais; Fluxograma.

1.Introducdo a Educacdo a Distancia
(EaD); A EaD na UFES; Papéis e
responsabilidades dos envolvidos;
Organizacdo prévia de salas virtuais;
2.Introdugdo ao Moodle; O que utilizar o
Moodle; A Interface do Moodle
3.Administragao Geral (Basico); Criagao
de Cursos e Disciplinas; Cadastro de
Usuarios; Matricula em Cursos;
Delegacdo de Papéis; Formatos de
Cursos; Organizagdo de Salas; 4.
Gerenciamento de Conteudos em Salas
Virtuais; Ativacdo e Organizacao de
Blocos e Caixas Adesivas; Insercdo de
Materiais; Criagdo de Paginas; Criacdo de
Foéruns e Salas de bate-papo; Criagdo de
Tarefas e Li¢Oes; Criagdo de Wikis
5.Acompanhamento e Avaliacdo; Acesso
a Perfis de participantes; Utilizacdo de
ferramentas de comunicacdo; Envio de
mensagens individuais e coletivas; O
quadro de notas; Avaliacao de foruns e



Normalizagdo para Editoragdo

Novas Diretrizes curriculares para
formacao de professores

Novo CPR

Novo SIAFI

40

60

60

bate-papos; Avaliacdo de atividades
online e off-line; Avaliacdo automatica de
tarefas; Avaliacdo de Wikis; Utilizacao
do recurso “Acessar como...”

Capacitar o profissional da area de
informagao no que se referre as normas
da ABNT para editoracdo de material
bibliografico.

Principais pressupostos Resolugdo n°2, de
1° de Julho de 2015 do Conselho
Pleno/Conselho Nacional de
Educagdo/Ministério da Educagio;
Legislacdo educacional; orientagdes para
elaboracdo de novos projetos
pedagogicos de cursos de graduacao
(Licenciaturas) em consonancia com as
atuais Diretrizes Curriculares para
formacao de professores da Educacdo
Basica; Orientacdes, Normativas e
Procedimentos; Impacto das mudangas na
reorganizagao do curriculo e por
consequéncia do Projeto Pedagogico de
Curso para fins de recebimento das
comissoes de avaliacdo in loco.

Capacitar o usuario para a utilizacdo do
Subsistema CPR - Contas a Pagar e a
Receber, utilizando o SIAFI WEB,
demonstrando as principais alteracdes
realizando comparativos ao SIAFI atual.
Capacitar o servidor publico na execucgao
financeira diaria, com principais
documentos habeis e consulta a tabelas de
eventos, além de consulta aos
documentos gerados, a fim de prestar
informagdes gerenciais.

Capacitar o usuario ao Novo SIAFI
utilizando o SIAFI WEB, demonstrando
as principais alteragdes realizando
comparativos ao SIAFI atual. Capacitar o
servidor a consulta dos documentos
gerados, a fim de prestar informacdes



Or¢amento Publico

Orcamentos de Obras Publicas
direcionado a Projetistas e Orgamentistas

Organizacdo de Eventos Universitarios

Planejamento de Cardapios para UAN's
institucionais de grande porte

Planejamento e Técnicas de
Digitalizagdo Documental

20

60

30

20

20

gerenciais.

Promover o conhecimento dos principais
aspectos teoricos, metodologicos e
empiricos das politicas e orcamento
publicos

Legislacdo Pertinente. Lista de Materiais.
Composicdo de Custos. Planilha
Or¢amentaria. Pratica de Or¢camentacao.
Software de Or¢camentacao.

Identificando e preparando eventos
universitarios em todas as areas,
identificando os principais aspectos para
sua organizagdo, execugdo e avaliagdo.

Novas possibilidades de elaboracao de
cardapios; Identificar necessidade dos
comensais para quem se produz; Novas
técnicas e tecnologias e como utiliza-las
em larga produgdo.

Digitalizacdo De Documentos;
Demonstracdo De Digitalizagdo De
Documentos; Guia Para Escaneamento
De Documentos; GED — Gerenciamento
Eletronico de Documentos; Projetos De
Digitalizacdo; Digitaliza¢ao De
Processos; Recomendagoes Para
Digitalizacdo De Documentos
Arquivisticos Permanentes; Digitalizacao
Economia E Eficiéncia; Pesquisa Sobre
As Vantagens Da Digitalizacao;
Gerenciamento Eletronico de
Documentos; Reportagem Sobre
Digitalizacdo E GED; Publicagdo Do
Word Diretamente No GED; Diferenga
Entre GDE E GED; Diferenga Entre
ECM E GED; As Técnologias Correlatas
Do GED; Mo6dulo Administrativo GED;
Indexa¢do Coordenada; Digitalizagdo e
Indexacdo; Digitalizagdo x
Microfilmagem; Vantagens Do
Armazenamento Em Meio Eletronico.



Planilha Eletrénica Avancado

Planilha Eletronica Basico

Portugués Instrumental

Pratica em Conserva¢do Documental

Pregdo eletronico

Preparagdo para a Aposentadoria

30

40

30

60

20

30

Personalizando solugdes na planilha,
introducdo a arquitetura de planilha,
visual basic for application, criando,
depurando e gravando macros.

Conceitos de planilhas, selecdo de
células, entrada de dados, como criar
formulas e pastas de trabalho, editar
planilha, criar e formatar graficos,
personalizar e imprimir planilha.

Ortografia; divisao silabica e
translineagdo; acentuagdo grafica;
prosddia; concordancia nominal e verbal,
regéncia verbal; uso do sinal indicativo
da crase; emprego dos pronomes
pessoais, demonstrativos e relativos;
pontuacdo; dificuldades mais freqiientes
da lingua portuguesa atualizada.

Conhecer e aplicar técnicas de
conservagdo de suporte papel, filme e
foto.

Lei 10.520/2002; Decreto 3.555/2000;
Decreto 5.450/2005; Decreto 7.892/2013.
Aplicacgao subsidiaria da Lei 8.666/1993;
Direito de preferéncia das microempresas
e empresas de pequeno porte; Lei
Complementar 123/2006; Decreto
8.538/2015 e alteracdes; Analise de
orcamentos; Decreto 7.983/2013;
Dedicagao exclusiva de mao de obra;
Cléausulas necessarias dos contratos
administrativos; Qualificacdo técnico-
operacional e técnico-profissional nas
licitagdes; Subcontratacdo; Sangoes e
Acordos de Nivel de Servicos; Exigéncia
de marca; Uso do portal Compras
Governamentais; Apoio Técnico ao
Pregoeiro; Questodes praticas;
Entendimentos do TCU, da CGU ¢ da
Doutrina.

Etapas pelas quais passardo os
aposentados durante o processo de



Preservacao Digital

Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicancia

Processos de avaliacdo de curso

40

20

60

revisdo pessoal e reorganizagdo do seu
futuro trajeto.

Conhecer os mecanismos de preservacao
de suportes digitais.

Principios aplicaveis ao processo
administrativo; Ilicito Administrativo:
conceito; diferenciacdes entre Servidor,
Agente Publico e Funcionario Publico;
caracterizacao do Ilicito Administrativo:
dever de apurar; Repercussdo do ilicito
administrativo: responsabilidades
administrativa, Civil, Penal e Eleitoral;
Dentincia e representacdo administrativa:
diferenciagdes; dentincia anénima:
procedimentos; Instrugdo prévia:
aplicabilidade e procedimentos; A¢ao
disciplinar: hipdteses de prescrigao;
procedimentos disciplinares — Sindicancia
e processo administrativo disciplinar;
Processos especificos; Regras de conduta.

Situacdo da avaliacdo institucional na
UFES: autoavaliacdo; Enade; avaliacao
externa; censo; cadastro; acoes
avaliativas realizadas; nova sistematica
de avaliacdo; finalidades dos processos de
autoavaliacdo e avaliacdo externa; projeto
de avaliacdo institucional. Avaliacdo,
regulacdo e supervisao da educacao
superior: processos regulatorios de cursos
de graduac@o; historico da avaliacdo da
educacado superior no Brasil; SINAES —
Processos regulatorios de cursos de
graduacdo e de instituicdes de ensino;
preparagdo para visitas in loco; resultados
das avaliagdes e penalidades aplicaveis
pelo MEC. Os instrumentos de avaliagao
institucional e de cursos como ferramenta
de trabalho para a CPA: instrumentos de
avaliacdo institucional (planejamento e
avaliacdo institucional; desenvolvimento
institucional; politicas académicas;
politicas de gestdo; infraestrutura fisica;



Programa de Multiplicadores: SIAPE —
Cadastro, Folha de Pagamento, Extrator
de Dados e DW, Aposentadoria

Protocolo e arquivo e treinamento para
utilizagdo do SIE Protocolo

Qualidade no atendimento

Raciocinio logico e quantitativo

20

20

20

40

requisitos legais); instrumentos de
avaliacdo de curso (organizagdo didatico-
pedagogica; corpo docente e tutorial;
infraestrutura; requisitos legais e
normativos). Pesquisador Institucional e
sua atuacdo nas IES: pesquisador
institucional; procurador institucional.
Resolucdo 49/2016 do Conselho
Universitario. Alinhamento institucional:
atribui¢des ¢ estrutura fisica (Comissao
Propria de Avaliagdo, Comissao Propria
de Avaliacdo de Centro de Ensino,
Secretaria de Avaliacao Institucional).
Metodologia de funcionamento destas
estruturas avaliativas na UFES. Novos
rumos e Projetos de Avaliagdo
Institucional: planejamento;
sensibilizacdo; desenvolvimento;
consolidag¢do com relatorios e retorno
para a comunidade universitaria.
Avaliacdo do Curso ministrado: dos
conteudos; da freqiiéncia; do trabalho dos
instrutores; da programagao e apoio da
UFES.

SIAPE — Cadastro, Folha de Pagamento,
Extrator de Dados e DW, Aposentadoria

Conceituacao basica de documentos;
etapas de operacionalizagdo; atividades
de protocolo; normas de postagem;
padronizagdo de documentos oficiais;
atividades de arquivo; operacionalizagdo
de sistema automatizado de protocolo.

Conceitos e importancia da qualidade;
formas e técnicas de aplicacdo; a
qualidade em servigos; a qualidade na
prestagdo do servigo publico; a qualidade
nos servicos da UFES.

Conjuntos dos nlimeros naturais, reais,
inteiros e racionais; produtos notaveis;



Redacdo Oficial

Regime Juridico Unico - Lei 8112

Representagdo Grafica por computador
de Projetos

Saude do Trabalhador

Seguranca da Informagao

Seguranca em Laboratorio

30

30

20

20

40

60

razdes e propor¢des; regra de trés simples
e composta; funcdes de primeiro e
segundo grau; exponencial e logaritmica;
inequagdes de primeiro e segundo grau;
nogdes de juros; progressdes aritmética e
geométrica.

Identificar as caracteristicas da redacéo
oficial; Conhecer os niveis de linguagem
e sua adequacdo ao contexto situacional;
Caracterizar os géneros da esfera
administrativa; Trabalhar topicos de
gramatica aplicada ao texto; Redigir
documentos oficiais tais como atas,
relatorios, oficios, memorandos, e-mail
entre outros.

Nogoes de Direito e de Estado.
Administrag@o Publica. Lei 8.112/90 ¢
alguns regulamentos. Nogdes acerca do
Sistema de Pessoal Civil da
Administragao Publica Federal (SIPEC).

Conhecendo o AutoCAD; Ferramentas de
desenho; Layers (Camadas); Painéis
Utilities e Clipboard; Ferramentas de
texto; Impressdo basica; Coordenadas e
auxiliares de desenho; Manipulacdo e
modificacdo de objetos; Propriedades dos
objetos; Block (Bloco);
Dimensionamento basico.

Elaboragao de projetos de qualidade de
vida no trabalho.

Conhecer e prevenir ameacas a sistemas
de informacao.

Conscientizag@o para o risco quimico,
acidentes, intoxica¢des agudas e cronicas,
vias de absor¢do dos agentes quimicos;
limites de tolerancia e efeitos sinérgicos
da exposicdo a agentes quimicos;
condicdes para se ter um laboratorio
seguro; exaustdo, equipamentos de
protegdo coletiva, equipamentos de



Seguranca Patrimonial 20

Semindrio de alinhamento para 20
instrutores credenciados

Seminario de Integracdo para novos 8
ingressantes

emergéncia; equipamentos de protecdo
individual mais recomendados em
laboratorio; praticas operacionais corretas
em laboratorio; transporte de reagentes e
manuseio de vidrarias em laboratoério;
armazenagem de produtos quimicos,
incompatibilidades, reagentes
peroxidaveis, armazenagem de
inflamaveis, simbologia de riscos;
derramamentos acidentais,
procedimentos, materiais absorventes
disponiveis no mercado; descarte de
residuos dos laboratoérios. solidos,
liquidos aquosos e solventes organicos;
folhas de informagdes de seguranca de
produtos quimicos (fispgs), sua
importancia e o que devem conter de
acordo com a norma NBR 14.725;
operacdo e cuidados no manuseio de
cilindros e gases sob pressao.

Nocodes de Seguranga Privada; Legislacao
Aplicada e Direitos Humanos; Relacdes
Humanas no Trabalho; Sistema de
Seguranga Publica e Crime Organizado;
Prevencdao e Combate a Incéndio;
Primeiros Socorros; Educagao Fisica;
Defesa Pessoal; Armamento e Tiro;
Vigilancia; Radiocomunicagio;
Segurancga Eletronica; Criminalistica e
Técnicas de Entrevista Prévia; Uso
Progressivo da Forga e Gerenciamento de
Crises.

Apresentar a proposta de capacitagdo da
Universidade e padronizar os projetos de
curso.

Principios éticos do servigo publico;
Principios basicos do direito
administrativo; Direitos e deveres do
servidor; Politica de desenvolvimento dos
servidores; Estrutura organizacional da
UFES.



SIASG

Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens

Sustentabilidade no Setor Publico:
Consciéncia e Pratica

Tecnologias da informagao e
comunicacao

Tesouro Gerencial

40

40

30

60

20

Curso basico/ pratica - contemplando as
diferentes areas do programa.

Apresentagdo do sistema de concessao de
diarias e passagens. principais
caracteristicas; solicitagdo de diarias e
passagens: cadastro de alteragdo de
proposto;cancelamento de
viagem;passagem; autorizacao de
concessao de diaria; execucdo financeira;
prestacao de contas:devolugdo de valores;
consulta status de solicitagao.

Fatos, conceitos relativos a
sustentabilidade, legislagdo aplicada ao
setor publico, a agenda A3P, o plano de
gestdo logistica sustentavel, oficina para
"construc¢do" de um Plano de Gestdo de
Logistica Sustentavel

Ambientacgdo da Plataforma Moodle e
Conferéncia Web; Recursos de Mediagao
em Educacdo a Distancia; Integracao de
Midias na Educacdo I; Integracdo de
Midias na Educacéo II; Fundamentos em
Educacdo a Distancia.

Conceitos Basicos de Administrago
Financeira e Orgamentaria e Introducéo
ao Tesouro Gerencial; Consultas Basicas
no Tesouro Gerencial; Dotacdo
Orcamentaria ¢ Descentralizacdo de
Créditos; Execucao Orgcamentaria e
Financeira da Despesa; Execugdo
Orcamentaria e Financeira da Despesa;
Receita Publica e Nog¢oes Basicas do
Siafi Gerencial.



ANEXO IV — CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

° 08/05/2017 — Publicagdo site da PROGEP e envio de e-mail a todos os servidores da
UFES.

° 10/05 a 19/05/2017 — periodo para inscricdo na pagina da PROGEP e entrega da
documentacdo exigida.

° 22 a 25/05/2017 — anélise da documentacdo.

° 26/05/2017 (data provavel) — publicacdo na pagina da PROGEP dos selecionados para a
segunda etapa (aula pratica).

) 22 a 24/05/2017 (data provavel) — prazo para recurso.

° 31/05/2017 (data provavel) — publicacio na pagina da PROGEP
do resultado dos recursos.

° 07 a 14/06/2017 (data provavel) — prova pratica de instrutoria (aptidao didatica).

o 19/06/2017 (data provavel) — publicagdo na pagina da PROGEP do resultado da prova
pratica de instrutoria.

° 20 a 23/06/2017 (data provavel) — prazo para recurso da prova pratica.
° 28/06/2017 (data provavel) — publicagdo do resultado final.

° 30/06/2017 (data provavel) — semindrio de integragdo com os instrutores credenciados.



