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PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO

NOME DA UNIDADE ESTRATEGICA

Secretaria de Avaliagdo Institucional (Seavin)

LISTAGEM DE SERVIDORES POR SETOR

Secretaria de Avaliagdo Institucional (Seavin)
Secretario de Avaliag¢do Institucional (CD4): Edebrande Cavalieri

Josefa Matias Santana (Secretaria Executiva)

Coordenag¢do de Avaliagdo de Cursos/Seavin
Coordenador (FG2): Jairo Santos Aquino (Técnico em Assuntos
Educacionais)

Coordenagdo de Avaliagdo Institucional/Seavin
Coordenador (FG2): Fernando Mota Monteiro (Revisor de Texto)

Seavin
Secretario: Edebrande Cavalieri

Secretaria Executiva
Secretaria: Josefa Matias Santana

X

Coord. Aval. Institucional Coord. Aval. de Cursos Secao de Gestéo da Informagéo
Coord.: Fernando Mota Monteiro Coord.: Jairo Santos Aquino Coord.: -

Fig. 1. Organograma da Secretaria de Avaliag¢do Institucional e Servidores lotados
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

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

A Seavin, criada em meados de 2014 e composta apenas em 2015, realizou um Planejamento
Estratégico inicial, contendo estratégias, agdes e metas que se modificaram ou perderam efeito
nos dois anos consecutivos. Desta forma, a partir da recomposi¢do dos objetivos e fungdes da
Secretaria, o Planejamento Estratégico de nossa unidade esta em fase de total reconstrugéo.

Ndo obstante, a Seavin ji possui uma minuta de Regimento Interno, que determina as
competéncias institucionais e de cada setor interno. Desta forma, utilizaremos tal Regimento
Interno para balizar inicialmente nosso plano interno de capacitagao.

A Seavin, 6rgio ligado diretamente ao Gabinete do Reitor (GR), ¢ uma instancia executiva a qual
compete coordenar e orientar as agdes e procedimentos ligados a Avaliagdo Institucional (interna
e externa).

De acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional da Ufes (PDI), a Seavin € o 6rgdo
responsavel por “coordenar e articular as diversas agdes de avaliagdo desenvolvidas na
Institui¢do, por meio de trés setores: a Se¢do de Gestdo da Informagdo, a Coordenagdo de
Avaliagdo de Cursos e a Coordenagdo de Avaliagdo Institucional. Essa Secretaria tem por
objetivo precipuo trabalhar dentro dos pressupostos de uma Avaliagao Institucional Participativa
(AIP), entendendo que a reflexdo de todos os envolvidos no processo educativo contribuird para
o aprimoramento e a qualificagdo das atividades e dos cursos da Ufes™.

Entende-se por avaliagdo externa todos os processos de avaliagdo nos ambitos do ensino
(graduacio e pos-graduagdo), pesquisa, extensdo, assisténcia e gestao originados por institui¢des
externas a Ufes, a saber: Ministério da Educa¢do (MEC); Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep); Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (Capes); Acreditagdo Regional de Cursos Universitarios Mercosul (Arcu-Sul),
dentre outras.

Entende-se por avaliagdo interna o processo de carater diagnostico, formativo e de compromissg”™ \& ‘
coletivo, tendo como objetivo indicar a comunidade as potencialidades e fragilidades da '
Institui¢do, no intuito de promover a qualidade das agdes de ensino, pesquisa e extensdo,
observados os principios do Sinaes e as especificidades da Universidade.

De acordo com o Art. 3°. Do Regimento Interno da Seavin, “cabe a Coordenagdo de Avaliagéo%
Institucional da Seavin acompanhar e realizar o suporte técnico de todas as agdes atribuidas a
referida Secretaria no ambito de Avalia¢do Institucional Interna, bem como das agdes de
Avaliagdo Institucional Externa, em conjunto com o PI e a Coordenagdo de Avaliagdo de
Cursos™.

Da mesma forma, em seu Art. 4°, “Cabe a Coordena¢do de Avaliagdo de Cursos da Seavin
acompanhar e realizar o suporte técnico de todas as ag¢des atribuidas a referida Secretaria no
ambito de avaliagdo de cursos, bem como das agdes de Avaliagdo Institucional Externa, em
conjunto com o PI e a Coordenagdo de Avalia¢do Institucional™.

{
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Ainda, em seu Art. 5°, determina que “Cabe a Se¢do de Gestdo da Informagdo assessorar 0s
trabalhos da Coordenagdo de Avaliagdo Institucional e da Coordenagdo de Avaliagdo de Cursos
na relagdo com o PI, CPA, CPACs, Coordenagdes de Curso, Diregdes de Centro e demais
instAncias administrativas, além de coordenar e palestrar em reunides com alunos, professores e
TAE sobre assuntos relacionados a avaliagdo (Enade e outros)™.

A Seavin possui como atribuigdo, entre outras, coordenar e articular os diversos processos de
Avaliagdo Institucional em carater de Regulagdo da Educag@o Superior, que, em linhas gerais,
abarcam:

a) Cursos de Graduagdo presenciais e a distancia;

b) Cursos de Pds-Graduagio lato sensu presenciais e a distancia;

¢) Cursos de Pos-Graduagdo stricto sensu;

d) Pesquisa;

e) Iniciagdo Cientifica;

f) Extensdo Universitaria;

g) Infraestrutura fisica;

h) Acessibilidade ampla (fisica, virtual, atitudinal, didatico-pedagogica);
i) Servigos ou setores (RU, Biblioteca, Hucam, Centros de Convivéncia);
j) Gestdo da Institui¢do;

k) Sustentabilidade financeira;

1) Assisténcia;

m) Politicas Institucionais;

n) Relag¢do com a sociedade;

0) Responsabilidade social;

p) Planejamento e Avalia¢do Institucional;

q) Gestdo da Informagéo; :

r) Tecnologia da Informagao aplicada ao processo de ensino-aprendizagem. @

A partir destas atribuigdes e defini¢oes, a CPCS da Seavin propde o seguinte:

OBJETIVO META - INDICADOR

Promover o continuo Capacitar, pelo menes, 2 1) Numero de servidores que
aprendizado de toda a equipe |servidores da equipe, participaram da capacitagdo
sobre Avaliagdo Institucional, |anualmente, sobre Avaliagdo |anualmente.

tanto no Ambito interno quanto | Institucional por meio de 2) Data de reunido de

externo cursos ou seminério$ sobre 0 | multiplicagdo das informagdes.

tema, os quais deverdo ser
multiplicadores das
informagoes aos demais

servidores.
Promover a atualizagdo de Capacitar, pelo menos, 1 1) Numero de servidores que
toda a equipe sobre o Exame |servidor da equipe, participaram da capacitagdo
Nacional de Avaliagdo de anualmente, sobre as regras do |anualmente.
Estudantes (Enade) — normas, |Enade vigente, por meio de 2) Data de reunido de
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OBJETIVO

META

INDICADOR

funcionamento e agdes, de
acordo com a edigdo vigente
do Exame.

cursos ou seminarios sobre o
tema, o qual devera ser
multiplicador das informagdes
aos demais servidores.

multiplicag¢@o das informagoes.

Promover a atualiza¢do das
atribui¢des de cada Servidor
da Seavin, de acordo com suas
fungdes e/ou cargos.

Capacitar 50% dos Servidores,
pelo menos uma vez ao ano,
no que tange as areas inerentes
a fungdo e/ou cargo.

1) Ntmero de servidores que
participaram da capacitagdo
anualmente.

Promover a qualifica¢do da
equipe de trabalho em nivel de
pds-graduacgdo stricto sensu
em areas relacionadas a
Avaliag¢do Institucional ou ao
ambiente Administrativo.

Qualificar, pelo menos, um
servidor de cada vez em
programas de mestrado ou
doutorado, visando que todos
possuam a titulagao de Mestre
e/ou Doutor até 2022.

1) Numero de servidores
frequentando cursos de
mestrado/doutorado por ano;
2) Razdo entre o nimero de
servidores com titulagdo de
mestre ou doutor € 0 numero
total de servidores no setor.
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II. VINCULACAO DO PLANEJAMENTO DE CAPACITACAO COM  AS
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA UNIDADE ESTRATEGICA

Este item ndo se aplica a nosso setor no ano de 2017.,
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I11. TRILHA INDIVIDUAL DE CAPACITACAO PROPOSTA PARA CADA SERVIDOR

SERVIDOR: JAIRO SANTOS AQUINO

Cargo: Técnico em Assuntos Educacionais
Func¢io: Coordenador de Avaliagdo de Cursos
Setor de Trabalho: Coordenacio de Avaliagdo de Cursos/Secretaria de Avaliagdo Institucional

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

ATITUDES

« Informatica (Libre
Office/SIE)

- Planejamento
- Organizacgio;

. Autodesenvolvimento
. Pro-atividade

- Conhecimento sobre - Foco em Pesquisa; - Comprometimento;
teorias (_1a Avaliagdo - Entendimento de Leis - Adaptag@o a Mudangas
Institucional - Solugéo de Problemas; - Integridade

. Conhecimento do

arcab'ouco legal . . Comunicar bem, escrita e (iniciativa)
relac?lonado ao Sl.stema . - Articulagdo;
Nacional de Avaliagdo - Receptividade e lideranga para o - Poder de sensibilizagao;
dot Ensino Superior trabalho em equipe - Engajamento:;
(Smae.s) o . Comunicagio e articulagdo com as | - Organizagio;
: Atendlmento ao publico diversas unidades organizacionais - Busca por
nterno ‘ para fins de concretizagdo de aprimoramento
- Conhecimento em objetivos. profissional;

Rotinas Administrativas

- Relacionamento Interpessoal

- Coleta de informagdes para fins de

consecugdo de objetivos e metas
organizacionais.

Pro-atividade

. Visdo institucional;
- Lideranga.

2019

Trilha individual de capacitac¢io:

Doutorado em Administracdo — modalidade presencial (de margo a dezembro/2019) —
AFASTAMENTO TOTAL

2020

Doutorado em Administragdo — modalidade presencial (de janeiro a dezembro/2020)
— AFASTAMENTO TOTAL

2021

Doutorado em Administragdo — modalidade presencial (de janeiro a dezembro/2021
— AFASTAMENTO TOTAL

2022

Doutorado em Administragio —
— AFASTAMENTO TOTAL
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SERVIDORA: JOSEFA MATIAS SANTANA

Cargo: Secretaria Executiva
Funciao: NSA
Setor de Trabalho: Secretaria de Avaliagdo Institucional

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

ATITUDES

- Cursos de atualizagdo e,
lingua portuguesa;

. Informatica;

- Administragdo do tempo
¢ de agendas;

- Realizagdo de eventos;

. Atendimento ao usuario;

- Redagéo Oficial;

« Curso de idiomas;

- Consciéncia das

implicagdes e

responsabilidades éticas

do exercicio profissional;

. Assessoria as Direcdes;

- Gestdo da informagao e

Redag¢do de documentos.

- Trabalho em equipe;

- Organizagao;

- Planejamento

- Relacionamento interpessoal;
- Solugdo de problemas

- Comunicar bem, escrita e

oralmente

- Receptividade e lideranga para

o trabalho em equipe

- Comunicagcao e articulagdo com

as diversas unidades
organizacionais para fins de
concretizagdo de objetivos.

- Coleta de informagdes para fins

de consecugdo de objetivos e
metas organizacionais.

- Organizacao de viagens e

eventos.

- Redigir atas de reunides.

. Autodesenvolvimento

- Pro-atividade

- Comprometimento;

- Adaptacdo a Mudangas
- Integridade

Pro-atividade (iniciativa)

- Articulagdo;

- Poder de sensibilizagao;

- Engajamento;

- Organizagdo;

- Busca por aprimoramento

profissional;

. Visdo institucional;
- Lideranga.

Trilha individual de capacitacio:
2018
Atualizacdo de Principios e Técnicas para Arquivamento de Documentos — EaD (60h)
Seminario de Secretariado Executivo — presencial (40h)
SIE — atualizagdo — modalidade presencial (40h)
Mestrado Profissional em Educa¢do — modalidade presencial (de agosto a
dezembro/2018) — SEM AFASTAMENTO
Seminario AVALIES — 4° Simpésio Avaliagdo da Educag@o Superior — presencial

(40h)
Q

2019
Avaliagio Institucional da Educag@o Superior (atualizag@o) — EaD (120h)
Portugués instrumental (gramatica, redagdo oficial e outros) — EaD (60h)
Recursos e Técnicas de Secretariado para o Servigo Publico — Presencial (60h)

Mestrado Profissional em Educa¢do — modalidade presencial (de janeiro a
dezembro/2019) — SEM AFASTAMENTO
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Seminario Enade 2019 — Presencial (8h)

2020

Assessoria Executiva na Administra¢do Publica com Enfase em Secretariado —

Presencial (60h)

Mestrado Profissional em Educagdo

julho/2020) — SEM AFASTAMENTO
Seminario AVALIES — 6° Simposio Avaliagdo da Educagdo Superior — presencial

(40h)
2021

— modalidade presencial (de janeiro a

Curso de Capacitagdo a definir (Licenga-Capacitagdo) — EaD (90h)
Seminario Enade 2021 — Presencial (8h)

2022

Seminario AVALIES — 8° Simpdsio Avaliagdo da Educag@o Superior — presencial

(40h)

SERVIDOR: FERNANDO MOTA MONTEIRO

Cargo: Revisor de Textos

Funcio: Coordenador de Avaliagdo Institucional

Setor de Trabalho: Coordena¢io de Avaliagdo Institucional/Secretaria de Avalia¢do
Institucional
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
- Informatica (Libre - Planejamento - Autodesenvolvimento
Office/SIE) - Organizagdo; - Pré-atividade

. Conhecimento sobre teorias
da Avaliagdo Institucional

- Conhecimento do
arcabougo legal relacionado
ao Sistema Nacional de
Avaliagdo do Ensino
Superior (Sinaes)

- Atendimento ao publico
interno

. Conhecimento em Rotinas
Administrativas

- Foco em Pesquisa;

- Organizagdo;

- Entendimento de Leis

« Solugdo de Problemas;

- Relacionamento Interpessoal
. Comunicar bem, escrita e

oralmente

- Receptividade e lideranga para o

trabalho em equipe

- Comunicacdo e articulagdo com

as diversas unidades
organizacionais para fins de
concretizacdo de objetivos.

- Coleta de informagdes para fins

de consecugdo de objetivos e
metas organizacionais.

- Comprometimento;
- Adaptagdo a Mudangas
- Integridade

Pro-atividade
(iniciativa)

- Articulagdo;
- Poder de

sensibilizagdo;

- Engajamento;
- Organizagao;
- Busca por q

aprimoramento
profissional;

- Visdo institucional;
- Lideranga.
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Pagina 8 de 14



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

Trilha individual de capacita¢ao:

2018
Curso Excel Basico (Licenga-Capacitagdo) — EaD (30h)
SIE — atualiza¢do — modalidade presencial (40h)
Seminario Enade 2018 — Presencial (8h)
2019
Curso de Capacitagdo a definir (Licenga-Capacitagdo) — EaD (30h)
Portugués instrumental (gramatica, redagéo oficial e outros) — EaD (60h)
Seminario AVALIES — 5° Simposio Avaliagdo da Educagdo Superior — presencial
(40h)
2020
Avaliacdo Institucional da Educag@o Superior (atualizagdo) — EaD (120h)
Seminario Enade 2020 — Presencial (8h)
2021
Seminario AVALIES — 7° Simposio Avaliagdo da Educagdo Superior — presencial
(40h)
2022
Seminario Enade 2022 — Presencial (8h)
2023
Doutorado em Administragdo — modalidade presencial (de margo a dezembro/2023) —
AFASTAMENTO TOTAL
2024
Doutorado em Administragdo — modalidade presencial (de janeiro a dezembro/2024)
— AFASTAMENTO TOTAL

2025

Doutorado em Administracdo — modalidade presencial (de janeiro a dezembro/2025)
— AFASTAMENTO TOTAL

2026

Doutorado em Administragdo — modalidade presencial (de janeiro a dezembro/2026)
— AFASTAMENTO TOTAL
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Pagina 9 de 14

X
£
/(/



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

IV. NECESSIDADE DE AFASTAMENTO OU DE AFASTAMENTO PARCIAL, BEM
COMO DE CONCESSAO DE CARGA HORARIA AOS SERVIDORES, PARA
PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO

Afastamento total

Nome

Curso

Periodo (inicio e fim)

Justificativa

Jairo Santos

Doutorado em

03/2019 a 12/2022

No doutorado o servidor pretende

IS Administragdo realizar tese relacionada a
Avalia¢do Institucional de
Institui¢do de Ensino superior,
aplicada a Administragdo Publica.

lli:mando ggutf)rg do em 02/2023 a 12/2026 No doutorado o servidor pretende

Mota . minisiragdo realizar tese relacionada a

S Avaliagdo Institucional de
Institui¢do de Ensino superior,
aplicada a Administragdo Publica.
Licenc¢a Capacitacio

Nome Curso Periodo (inicio e fim) | Justificativa

Josefa Matias | A definir. Janeiro a Marg¢o/2021 T, T m—

Santana estar dentro das competéncias
desenvolvidas pela Servidora, em
compatibilidade com sua fungéo.

Fernando 1. Curso Excel 1. Janeiro/2018 ey T -

Mota Basico 2. Janeiro/2019 pér a que o Servidor tenha

Monteiro 2. A definir.

conhecimentos sobre planilhas
eletronicas (a maioria dos insumos
disponibilizados pelo Governo
Federal relacionados a Avaliacdo (
Institucional sdo em formato de
Planilha Eletronica).

2. O curso a ser escolhido devera
estar dentro das competéncias

desenvolvidas pelo Servidor, em
compatibilidade com sua funcdo.

9 V)

Planejamento Interno de Capacita¢iio Seavin

Pagina 10 de 14



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

Afastamento Parcial

Nome

Curso

Periodo (inicio e fim)

Justificativa

Planejamento Interno de Capacitaciio Seavin

Pagina 11 de 14



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

V. PLANO DE MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA UNIDADE

Considerando que os afastamentos temporarios, para cursos de capacitagdo menores que 2
semanas, ndo impactam o andamento da unidade, consideramos na tabela abaixo apenas os
cursos com afastamentos superiores a esta temporalidade. Em caso de cursos curtos e
sequenciais (no caso de o servidor realizar, por exemplo, mais de um curso de curta duragdo
sequencialmente), caso ultrapasse 2 semanas, também devera ser inserido no Plano de
Manutengdo de Atividades.

Plano de Manutenciao de Atividades da unidade

Servidor em |Atividades exercidas |Periodo Plano de Manutencio
afastamento |pelo servidor (inicio e fim)
Jairo Santos | Atividades 03/2019 a : ; :

A Servidora Josefa Matias Sant
Aquino relacionadas a 12/2022 e e e

absorvera as atividades exercidas pelo
servidor em afastamento, e contara com o
auxilio dos demais servidores caso seja
necessario.

Coordenagdo de
Avaliac¢do de Cursos

O Servidor Fernando Mota Monteiro
absorvera as atividades exercidas pelo
servidor em afastamento especificamente
entre os meses de Janeiro e Fevereiro de
2021 (periodo de licenga-capacitagdo da
servidora Josefa Matias Santana).

Josefa Matias | Atividades 01/2021 a
Santana relacionadas a 03/2021
Secretaria Executiva

O Servidor Fernando Mota Monteiro
absorvera as atividades exercidas pela
servidora em afastamento.

Fernando Atm.d ades . 03/2023 a A Servidora Josefa Matias Santana

Mota . relaC10nada~s a 12/2026 absorvera as atividades exercidas pelo

Ll Coor.derjagao de servidor em afastamento, € contara com o
Ava.l 18640 auxilio dos demais servidores caso seja
Institucional

necessario.
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VI. PROGRAMACAO DE AFASTAMENTO DOS SERVIDORES TECNICO-

ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UNIDADE DE NiVEL ESTRATEGICO

Planejamento de afastamentos no DDP com previsdo de 9 anos:

Nome Afastamento/licenca 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026
Josefa Matias | Licenga Capacitagdo X
Santana (2021)
COORDENACAO DE AVALIACAO DE CURSOS
Jairo Santos | Doutorado (2019 a
Aquino 2022) A * & “
COORDENACAO DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

Fernando Lic. Capacit. (2018)
Mota Lic. Capacit. (2019)
Monteiro Doutorado (2022 a ' X X X X A

2026)
Listagem de afastamentos/licen¢as por més para 2018 (POR SETOR):
Nome 01 |02 | 03 04 | 05 06 07 08 | 09 10 11 12

Josefa Matias Santana

COORDENACAO DE AVALIACAO DE CURSOS

Jairo Santos Aquino I | l | | | I | I

COORDENACAO DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

Fernando Mota Monteiro | X I | | | I | | |
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VL. PLANO DE MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA UNIDADE.

Considerando o planejamento apresentado, espera-se que a Secretaria de Avaliagdo Institucional
avance, em conjunto com seus Servidores, de forma harmonica e sustentavel.

Em 29 de novembro de 2017.

ol

TA MONTEIRO

-

Eoordenador CPCS/Seavin

j QUQQ\J(”C/\
EBRANDE CAVALIERI

Secretario de Avaliagdo Institucional
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