UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPiRITO SANTO
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO

NOME DA UNIDADE ESTRATEGICA

Pro-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN)
Dirigente maximo:
e Prof. Anilton Salles Garcia — Pro-Reitor

Comissao de Capacitaciao Interna — Proplan
e D¢borah Provetti Scardini Nacari (coordenadora)
e Luciana Silva Aratjo Barcellos da Costa
e Marcelo Roberto Sarcinelli

Ambiente organizacional de todos os servidores: Administrativo

LISTAGEM DE SERVIDORES POR SETOR

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Isabella Oliveira Nascimento (Admissao: 10/05/2017)

DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFORMAGCAO - DGI

Guilherme Gustavo Holz Peroni (Admisséao: 24/03/2010)
Jaime Souza Sales Junior (Admisséo: 20/08/2008)
Marcelo Roberto Sarcinelli (Admissao: 29/04/1992)
Marcos Renato Lorencéao (Admisséo: 03/07/1992)
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - DPO
Aldous Pereira Albuquerque (Admisséo: 16/10/2008)
Alexandre Ramos Ricardo (Admissao: 21/01/2010)
Déborah Provetti Scardini Nacari (Admissao: 28/08/2008)
Jayme Lyrio Alcantara (Admisséo: 13/11/2015)
Luciana Lourenco Pereira Miranda (Admissao: 23/04/1984)
Luciana Silva Araujo Barcellos da Costa (Admisséo: 23/11/2004)
Manoel Fernandes Nery (Admissao: 01/01/1982)
Pedro Paulo Modenesi Martins da Cunha (Admisséo: 20/04/1983)
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Silas Adolfo Potin (Admissao: 14/10/2015)

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Prof. Anilton Salles Garcia (pro-reitor- CD-02)
e Secretaria Administrativa

Isabella Oliveira Nascimento - Assistente em Administracao

e DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFORMACAO (DGI)
Marcelo Roberto Sarcinelli — Administrador (diretor — CD 04)
Guilherme Gustavo Holz Peroni - Administrador
Marcos Renato Lorengdo - Assistente em Administragdo

e Coordenador de Informacoes Gerenciais (CIG)

Jaime Souza Sales Junior — Estatistico (FG - 02)

e DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (DPO)
Manoel Fernandes Nery — Administrador (diretor — CD 04)

e Divisdo de Planejamento (DP)
Déborah Provetti Scardini Nacari — Assistente em Administragao (FG-01)
Alexandre Ramos Ricardo - Administrador
Luciana Silva Aratijo Barcellos da Costa - Administradora
Pedro Paulo Modenesi Martins da Cunha - Administrador

e Divisao de Orcamento (DO)
Luciana Lourengo Pereira Miranda — Economista (FG-01)
Aldous Pereira Albuquerque — Economista/Assistente de Gestao (FG-02)
Jayme Lyrio Alcantara - Contador

Silas Adolfo Potin — Técnico em Contabilidade
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I - OBJETIVOS, METAS E INDICADORES DO PLANO INTERNO DE CAPACITACAO
E SUA VINCULACAO COM AS METAS DO PDI DA UFES E COM SEU
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Projeto Estratégico do PDI: Implementacao das politicas de Governanga, Gestao
de Riscos e Controles Internos de Gestao.

OBJETIVO META INDICADOR
Promover a atualiza¢do dos Capacitar, pelo menos, 08 1) Numero de servidores que
servidores da Proplan nas servidores da Proplan sobre participaram da capacitagao

areas de governanca, gestao de | governancga, gestdo de riscos ¢ |anualmente.
riscos e controles internos de | controles internos de gestao.
gestao.

Projeto Estratégico do PDI: Melhoria da qualidade das informagdes produzidas

Capacitar os servidores da area | Capacitar, pelo menos, 02 1) Numero de servidores que
de Gestao da Informagdona  |servidores da equipe do DGI. |participaram da capacitagao
utilizagdo de ferramentas e anualmente.

softwares de controle de
qualidade, tratamento e
manuseio de dados.

Projeto Estratégico do PDI: Implantar modelos de gestdo inovadora

Capacitar constantemente os | Capacitar, pelo menos em 01 1) Numero de cursos
servidores em ferramentas curso todos os servidores do realizados por servidor.
inovadoras de gestdo: DPO.

administrativo, financeiro e

orgamentario.
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II. VINCULACAO DO PLANEJAMENTO DE CAPACITACAO COM AS
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA UNIDADE ESTRATEGICA

Este item ndo se aplica a nossa unidade estratégica.
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I11. TRILHA INDIVIDUAL DE CAPACITACAO (PROPOSTA POR SETOR)

1. PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL
SETOR: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Cargo(s): Assistente em Administracao
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Informatica (SIE, e Planejamento e Autodesenvolvime
SCDP, Libre Office, ¢ Organizacao; nto
Protocoloweb) Entendimento de Leis e Pro-atividade

Atendimento ao
publico interno
Rotinas
Administrativas
Nogdes Basicas de
Gestao patrimonial
Redagao oficial

Solugdo de Problemas;
Relacionamento Interpessoal
Comunicar bem, escrita e
oralmente

Receptividade e lideranca para
o trabalho em equipe
Comunicagao e articulacao
com as diversas unidades
organizacionais para fins de
concretizagdo de objetivos.

e Comprometimento;

e Adaptagdoa
Mudancas

e Integridade

e Articulacao
organizacional,

e Poderde
sensibilizacao;

e Engajamento;

¢ Organizacao;

e Busca por
aprimoramento
profissional;

e Visdo institucional.

SETOR: DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFORMACAO

Cargo(s): Administradores, Estatisticos e Assistente em Administracio

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
TODOS: e Trabalho em equipe; e Autodesenvolvimento
e Sistemas Eletronicos e Planejamento; e Proé-atividade
da Universidade e e Organizagio; e Comprometimento;
do Sistema Federal e Relacionamento e Adaptagao a Mudancas
de Educagdo interpessoal; e Integridade
 Financeiro e Solugio de problemas Pro-atividade
Orgamentario e Entendimento de Leis (iniciativa)
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Legislagao e Comunicacao, articulagao Poder de
€ negociagdo com as sensibilizacao;
e Informatica diversas unidades Engajamento;
Avangada (planilhas organizacionais Organizagio;
eletronicas, banco e Articulagdo e negociacao Busca por
de dados, softwares interinstitucionais. aprimoramento
estatisticos) proﬁssional;

e Controle e
seguranca da
informagao

e Processos
finalisticos e de
registro de
informacgdes nos
diversos setores da
Universidade

e Defini¢ao,
elaboracao e
implantacao de
indicadores
estatisticos

e FElaboragao de
relatorios, boletins,
pareceres e estudos.

e (Gestao de custos

SETOR: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Cargo(s): Administradores, Contadores, Economistas, Assistente em Administracio e

Técnico em Contabilidade

SETOR: DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Cargo(s): Administradores e Assistente em Administracio
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Trabalho em equipe e Autodesenvolvimento
e Organizacao e Pro-atividade
e Metodologia € e Entendimento de Leis e Comprometimento
Planejamento ¢ Relacionamento e Adaptagdo a
Estrategico interpessoal Mudangas
e Legislacdo e Solugdo de problemas e Integridade
e Planejamento ¢ Engajamento
e Informatica - e Comunicagao, articulagdo e Organizacdo
Softwares especificos e negociagdo com as e Busca por
para area de gestao de diversas unidades aprimoramento
riscos ¢ planejamento organizacionais. profissional

estratégico
e (Gestao de processos
e (Gestao de projetos
e Construcao de
indicadores de
desempenho
e Gestdo de custos
e (Governanca

SETOR: DIVISAO DE ORCAMENTO

Cargo(s): Administradores, Contadores, Economistas e Técnico em Contabilidade

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Trabalho em equipe e Autodesenvolvimento
e Sistemas Eletronicos e Organizacdo e Proé-atividade
da Universidade e dos e Entendimento de Leis e Comprometimento
Sistemas e Relacionamento e Adaptagdoa
Qrgameptérios, interpessoal Mudancas
Financeiros ¢ de e Solugdo de problemas e Integridade
Execugdo e Controle e Planejamento e Engajamento
do Governo Federal e Comunicagao, articulacao e Organizacio
(SSIgEI; SSII‘A(‘)IE’GSIMEC’ e negociagdo com as e Busca por
’ ’ diversas unidades aprimoramento
FPTPDI). organizacionais. profissional
e Financeiro
Orcamentario

o Legislacdo (LDO,
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

LOA, Principios
or¢amentarios, outras)

e Informética Avancada
(planilhas eletronicas,
banco de dados,
softwares estatisticos)

e FElaboragao de
relatorios, pareceres
e estudos

e Licitagdes, contratos
e convénios

e Programacao
orcamentaria

e Planejamento e
execucao de finangas
publicas

e Nogdes sobre
previsdo de receitas e
fixacdo de despesas
publicas
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IV. NECESSIDADE DE AFASTAMENTO OU DE AFASTAMENTO PARCIAL, BEM
COMO DE CONCESSAO DE CARGA HORARIA AOS SERVIDORES, PARA
PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO EM 2018

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Secretaria Administrativa

Licenca para Capacitagio

Nome

Curso

Periodo (inicio e fim)

Justificativa

Isabella

A definir.

2022

O curso a ser escolhido devera
estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.

1. DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFORMACAO

Afastamento parcial

Nome

Curso

Periodo (inicio e fim)

Justificativa

Marcelo

Mestrado

2019 22021

No mestrado o servidor pretende
se capacitar para aprimorar suas
atividades funcionais.

Guilherme

Doutorado
(em curso)

2017 a 2020

No doutorado o servidor esta
buscando aperfeicoamento nas
arcas de Administragdo Publica,
Me¢étodos Quantitativos e Gestao.

Jaime Sales

Doutorado

2019 a 2023

No doutorado o servidor pretende
se capacitar para uso de técnicas
avangadas tipo Data Science e sua
utilizagdo nos  processos de
construcao de indicadores
qualitativos e quantitativos e suas
relagdes com o0s processos de
melhoria do desempenho
institucional da UFES.

Marcos

Doutorado

2019 a 2023

No doutorado o servidor pretende
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se capacitar para aprimorar as
analises qualitativas e
quantitativas dos dados referentes
aos indicadores de qualidade dos
cursos e da gestdo educacional da
instituicao.

Observacio:
1- Classificagdo em ordem de prioridade para afastamentos de acordo com os critérios
estabelecidos nos incisos I, ILIIT e IV do artigo 7° paragrafo inico da Resolugdo N° 21/2017
— Cun/Ufes:

1. Marcelo Roberto Sarcinelli
2. Marcos Renato Lorencao
3. Jaime Sousa Salles Jr

2- Caso haja desisténcia ou impedimento do servidor, o proximo colocado assume a preferéncia.

3- Em caso de afastamentos parciais, poderd, caso seja de interesse da Gestdo, o afastamento de
mais de um servidor, desde que em turnos diferentes.

Licenca para Capacitacio

Nome Curso Periodo (inicio e fim) Justificativa
Marcelo A definir. Setembro de 2018

Curso de aprimoramento na area
de informatica.

Guilherme A definir. Ja gfeistado Doutorando em programa de pos-
parcialmente graduacao em Administragao.
Jaime Sales A definir. A definir. A definir.
Marcos A definir. A definir. A definir.
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Afastamento total
Nome Curso Periodo (inicio e Justificativa
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fim)

Alexandre

Doutorado

2019 a 2023

No doutorado o servidor pretende
se capacitar para as atividades de
Governanca ¢ Gestdo de Riscos
em Instituigdes Publicas de
Ensino Superior.

Luciana Costa

Doutorado

2020 a 2024

No doutorado a servidora
pretende se capacitar para as
atividades de  planejamento
estratégico, gestdo de riscos, e
plano de desenvolvimento
institucional ~ de  Institui¢cdes
Publicas de Ensino Superior.

Silas Potin

Doutorado

2020 a 2024

No doutorado o servidor pretende
se capacitar em técnicas de Data
Science voltadas para Gestao
Administrativa — Financeira e
Planejamento Tatico —
Operacional em  Institui¢cdes
Publicas de Ensino Superior.

Afastamento parcial

Nome

Curso

Periodo (inicio e fim)

Justificativa

Manoel

A definir

A definir

O servidor n3o pensa em se
afastar nos proximos 5 anos.

Aldous

A definir

A definir

O servidor n3ao pensa em se
afastar nos proximos 5 anos.
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Déborah Po6s-Doutorado 2021-2022 O curso a ser escolhido devera
estar dentro das competéncias
desenvolvidas pela servidora.

Jayme Lyrio Doutorado 2020-2024 O curso a ser escolhido devera
estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.

Il\‘/}l,mal:la Mestrado Rl O curso a ser escolhido devera

tranda estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.

Pedro Paulo Doutorado 2019 a 2023 O curso a ser escolhido devera
estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.

Observacio:

I- Classificagdo em ordem de prioridade para afastamentos de acordo com os critérios
estabelecidos nos incisos I, II, III e IV do artigo 7° paragrafo unico da Resolucao N°
21/2017 — Cun/Ufes:

1. Alexandre Ramos Ricardo

2. Luciana Lourengo Pereira Miranda

3. Pedro Paulo Modenesi Martins da Cunha

4. Manoel Fernandes Nery

5. Luciana Silva Aratijo Barcellos da Costa

6. Aldous Pereira Albuquerque

7. Silas Adolfo Potin a partir de 2020

8. Jayme Lyrio Alcantara a partir de 2020

9. Déborah Provetti Scardini Nacari

2- Caso haja desisténcia ou impedimento do servidor, o proximo colocado assume a

preferéncia.

3- Em caso de afastamentos parciais podera, caso seja de interesse da Gestdo, o afastamento
de mais de um servidor, desde que em turnos diferentes.

Licenca para Capacitacio

Nome Curso Periodo (inicio e fim) Justificativa

Manoel A definir. A definir O curso a ser escolhido devera

estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.
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Aldous Li Area: ) 2018 O curso a ser escolhido devera
Ingua estrangeira estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.
Alexandre A definir. A definir O curso a ser escolhido devera
estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.
Déborah At lAreai 15 de Fev/2018 O curso escolhido esta dentro das
qu; 1zagao cm competéncias desenvolvidas pela
nformatica servidora.
Jayme Lyrio X X X
II\J/}l,Ciaréa A definir JMalilo ((116 22%11% O curso escolhido esta dentro das
tranda unho de competéncias desenvolvidas pela
servidora.
Luciana Costa A detinir JMa}ilo (jie 22%11% O curso escolhido esta dentro das
unho de competéncias desenvolvidas pela
servidora.
Pedro Paulo A definir hﬁ;rgfdde 22001188 O curso a ser escolhido devera
i de estar dentro das competéncias
desenvolvidas pelo servidor.
Silas X X

X

V. PLANO DE MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA UNIDADE
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Plano de Manutencao de Atividades da unidade

Servidor em |Periodo Plano de Manutencio
afastamento |(inicio e fim)
Isabella 2022 A servidora Déborah Nacari absorvera as atividades exercidas
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pela servidora afastada.

1. DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFORMACAO

Plano de Manutencao de Atividades da unidade

Servidor em |Periodo Plano de Manutencio

afastamento |(inicio e fim)

Marcelo 2019 a 2021 |Os demais servidores do setor absorverao as atividades exercidas
pelo servidor afastado.

Guilherme 2017 a 2020 |Os demais servidores do setor absorverdo as atividades exercidas
pelo servidor afastado.

Jaime Sales 2019 a 2023 | Os demais servidores do setor absorverao as atividades exercidas
pelo servidor afastado.

Marcos 2019 a 2023 |Os demais servidores do setor absorverdo as atividades exercidas

pelo servidor afastado.

2. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Plano de Manutencao de Atividades da unidade

Servidor em |Periodo Plano de Manutencio

afastamento |(inicio e fim)

Manoel 2019 a 2020 |As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores
Jayme Lyrio e Luciana Miranda.

Aldous 2020 a 2021 |As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores
Jayme Lyrio e Luciana Miranda.

Alexandre 2019 a 2023 |Os demais servidores do setor (Déborah, Luciana Costa e Pedro
Paulo) absorverdo as atividades exercidas pelo servidor afastado.

Déborah 2021 a 2022 | As atividades do setor serdo condensadas para que o proprio
servidor possa realizar as atividades durante as horas em que nao
estiver afastada, e também contard com a ajuda das servidoras
Isabella e Luciana Costa.

Jayme Lyrio 2020 a 2024 | As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores

Aldous, Manoel e Luciana Miranda.
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Luciana 2020 a 2022 | As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores
Miranda Aldous e Jayme Lyrio.

Luciana Costa |2020 a 2024 | As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores
Alexandre, Déborah ¢ Pedro Paulo.

Pedro Paulo |2019 a 2023 | As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores
Alexandre, Déborah ¢ Luciana Costa.

Silas 2020 a 2024 | As atividades do setor serdo desempenhadas pelos servidores
Aldous e Manoel.
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VI. PROGRAMACAO DE AFASTAMENTO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UNIDADE DE NiVEL ESTRATEGICO

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Nome Afastamento/licenca 2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022
Secretaria Administrativa
Isabella Licenca Capacitagao X

1.DEPARTAMENTO DE GESTAO DA INFORMACAO

Planejamento de afastamentos do DGI com previsao de 5 anos:

Nome

Afastamento/licenca 2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022

Diretoria

Marcelo Sarcinelli

Licenca Capacitagao
(2018) X X X X
Mestrado (2019-2021)

Guilherme Peroni Doutorado X X X
Jaime Sales Doutorado X X X X
Marcos Lorencgao Doutorado X X X X
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Listagem de afastamentos/licencas por més para 2018:

Nome jan | fev | mar | abr | mai | jun | jul | ago | set | out | nov | dez
Marcelo X
Guilherme
Jaime Sales
Marcos
1. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Planejamento de afastamentos do DPO com previsdo de 5 anos:
Nome Afastamento/licenca 2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022
Diretoria
Manoel A definir
Aldous Licenga Capacitagao X
Alexandre Doutorado (2020-2024) X X X
Pés-Doutorado (2021-
Déborah 2022) e Licenca X X X X
Capacitagao (2018, 2019)
Jayme Lyrio Doutorado (2020-2024) X X X
Luciana Miranda Mestrado X X X
Luciana Costa Doutorado (2020-2024) X X X X
Licenca Capacitagdo
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(2018)

Pedro Paulo

Licenca Capacitagao

(2018)

Doutorado (2019-2023)

Silas

Doutorado (2020-2024)

Listagem de afastamentos/licencas por més para 2018:

Nome jan

fev

mar | abr

mai

jun

jul

ago

set

out | nov | dez

Manoel

Aldous

Alexandre

Déborah

Jayme
Lyrio

Luciana
Miranda

Luciana
Costa

Pedro
Paulo

Silas

PROPOSTA DE CURSOS INSTITUCIONAIS

CURSO NUMERO DE

SERVIDORES
Governanga, gestdo de riscos e controles internos de gestao 08
Microsoft Excel Programado 02
Banco de dados Access Avangado 02
SIAFI Avancado 03
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Tesouro Gerencial

04

Semana Or¢amentaria

02

TRILHA INDIVIDUAL DE CAPACITACAO PROPOSTA POR CADA SERVIDOR

NOME

PROPOSTA INDIVIDUAL

Aldous Pereira Albuquerque

Orcamentaria e Financeira
Gestao de Contratos
Planejamento Administragdo Publica

Alexandre Ramos Ricardo

Governanga e Gestao de Riscos

Déborah Provetti Scardini Nacari

Analise e melhoria de processos
Atualizagdao em Informatica

Avaliagdo sob diversos aspectos

Gestao de Documentos aplicada a Ufes
Gestao Universitaria

Linguagem Brasileira de Sinais (Libras)
Producao de textos oficiais na Ufes
Qualidade de vida no trabalho

Isabella Oliveira Nascimento

Linguagem Brasileira de Sinais (Libras)
Informatica

Sistemas utilizados na Universidade
Educacao Financeira.

Guilherme Gustavo Holz Peroni

Planilha eletronica

Jaime Souza Sales Junior

Banco de dados (Access)

Jayme Lyrio Alcantara SIAFI Avangado
Luciana Lourenco P. Miranda Orcamentaria e Financeira, Gestdo de Contratos e
Planejamento

Luciana S. A. Barcellos da Costa

Gestao Publica Orientada para Resultados
Gestao por Projetos

Gestao de Processos

Gestdo por competéncias

Manoel Fernandes Nery

Excel basico
Planejamento Governamental e Gestdo Orgamentaria e
Financeira

Marcelo Roberto Sarcinelli

Banco de dados
Gestao de informacao e seguranc¢a de informagao

Planejamento Interno de Capacitacao Proplan
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Marcos Renato Lorengao Informatica, linguas, atendimento ao publico e sistemas
utilizados pelo MEC.
Pedro Paulo M. M. da Cunha Treinamento em técnicas de planejamento

Motivagdo e Lideranca
Gestao de Riscos e Governanga Publica

Silas Adolfo Potin Orgamentaria e Financeira
Tesouro Gerencial
Planejamento Administragdo Publica

Planejamento Interno de Capacitacao Proplan
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