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Quant. Servidor Siape Cargo Local de Exercício Escolaridade
1 Ana Rachel Macedo Mendes 2425519 Secretário Executivo Divisão de Mobilidade para o Exterior Mestrado

2 Felipe Furtado Guimarães 2657965 Tradutor Intérprete Divisão de Línguas Mestrado

3 Frederico Luiz Rigoni e Silva 1081964 Administrador Divisão de Mobilidade para a UFES Mestrado

4 Lisiane Mendes Rodrigues 2409854 Secretário Executivo Secretaria de Relações Internacionais Graduação

5 Raquel Soprani dos Santos Paiva 2402177 Tradutor Intérprete Divisão de Acordos de Cooperação Especialização

1. Lista de servidores da unidade estratégica (em ordem alfabética)

Observação 1: o servidor Felipe Furtado Guimarães esteve em afastamento para doutorado entre novembro/2018 e maio/2019

Observação 2: o servidor Raoni Oliveira Soares Pereira não tem mais exercício na SRI



Objetivos Metas Indicadores Vinculação com PE e PDI

Desenvolver a proficiência em 

idiomas estrangeiros para facilitar a 

comunicação oral e escrita com 

interlocutores internos e externos à 

Ufes.

Capacitar ao menos 1 servidor 

semestralmente, por meio de cursos 

de idiomas, (s) qual(ais) atuaria(m) 

como multiplicador(es) junto aos 

demais servidores do setor.

Número de servidores que 

participaram das ações de 

capacitação em idiomas.

[...] a Universidade se insere no contexto 

nacional [...] e internacionalmente por meio de 

convênios com instituições de outros países e 

intercâmbios (PDI, p.34); [...] fomentar a 

realização de convênios (PE, p.3); [...] capacitar 

professores [...] para desempenhar atividades 

acadêmicas em inglês (PE, p.15); [...] promover 

cursos de inglês instrumental (PE, p.15); [...] 

oferta de prática de conversação em línguas 

estrangeiras (PE, p.15); [...] oferta de disciplinas 

em inglês (PE, p.16); [...] tradução de 

cursos/materiais institucionais (PE, p.15); [...] 

ampliar a oferta de aulas presenciais (PE, p.17);

Promover a qualificação da equipe 

da SRI em nível de pós-graduação 

stricto sensu  em áreas relacionadas 

à internacionalização ou ao 

Ambiente Organizacional do qual o/a 

servidor/a faz parte.

Qualificar ao menos 1 servidor/a em 

programas de mestrado ou 

doutorado, para que obtenha sua 

respectiva titulação até 2024.

Número de servidores frequentando 

cursos de mestrado/doutorado, por 

ano

Os objetivos de internacionalização da Ufes 

consistem em desenvolver atividades de pós-

graduação no contexto mundial, buscando sua 

excelência (PDI, p.34).

Descrição dos objetivos, das metas e dos indicadores do planejamento interno de capacitação da unidade estratégica, bem como sua vinculação às metas do 

Plano de Desenvolvimento Institucional da Ufes (PDI) e do Planejamento Estratégico (PE) da unidade estratégica.

2. Objetivos, metas e indicadores



Objetivos Metas Indicadores Vinculação com PE e PDI

Promover o contínuo aprendizado da 

equipe da SRI em temas relacionados 

à internacionalização, no âmbito 

interno ou externo à Ufes.

Capacitar ao menos 1 servidor/a da 

equipe anualmente, por meio de 

cursos ou seminários sobre 

internacionalização, o(s) qual(ais) 

atuaria(m) como multiplicador(es) de 

informações e conhecimento junto 

aos demais servidores do setor.

Número de servidores que 

participaram das ações de 

capacitação.

[...] em sintonia com as demandas da sociedade 

e inserida no contexto internacional (PDI, p.5);

[...] reconhecida como instituição pública de 

excelência [...] internacional (PDI, p.16); [...] 

promover e gerir a internacionalização da 

Universidade Federal do Espírito Santo (PE, 

p.2); [...] ser agente de consolidação da cultura 

de internacionalização na Ufes (PE, p.2); [...] 

participação da Ufes em associações, redes e 

eventos internacionais (PE, p.4); [...] definir 

rankings dos quais a Ufes deve participar (PE, 

p.4); [...] estruturar as ações da SRI (PE, p.9); 

[...] promover a articulação com setores (PE, 

p.11); [...] aprimorar o relacionamento com as 

instituições parceiras (PE, p.14); [...] parcerias 

com organizações internacionais (PE, p.15);



Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Induzir e consolidar a internacionalização na Ufes como estratégia de crescimento 

institucional e de qualificação das atividades acadêmicas

Conferências, congressos e seminários (nacionais e internacionais) sobre 

internacionalização

Assessorar o reitor, os órgãos centrais e as unidades de ensino, pesquisa e extensão na 

área de cooperação acadêmica internacional

Cursos de idiomas; curso sobre tradução e interpretação; curso de 

comunicação institucional internacional

Selecionar, preparar e divulgar informações sobre programas e iniciativas de 

cooperação internacional

Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a 

visibilidade da Ufes

Oferecer oportunidades de mobilidade à comunidade da Ufes Curso de comunicação institucional internacional; gestão de riscos

Apoiar docentes, pesquisadores e alunos de instituições estrangeiras em atividades na 

Ufes

Cursos de idiomas; curso sobre tradução e interpretação; curso de gestão 

de riscos; curso de protocolo e cerimonial na recepção de comitivas 

diplomáticas internacionais

Fomentar convênios para atividades de pesquisa em colaboração com instituições 

estrangeiras

Intercâmbio (nacional/internacional) para vivenciar para 

vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas

Manter articulação com o Ministério das Relações Exteriores do Brasil, embaixadas, 

consulados, organizações e instituições internacionais

Cursos ou visita técnica sobre articulação com o MRE, MEC, consulados e 

organizações internacionais

Promover ativamente ações com o objetivo de dar maior visibilidade à Ufes no 

cenário internacional

Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a 

visibilidade da Ufes

Gestão da agenda do setor Curso de gestão da informação

Preparação e acompanhamento de reuniões
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Divulgação das atividades de internacionalização Curso de comunicação institucional internacional

Supervisão da manutenção das instalações
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Realização das rotinas administrativas do setor (frequência, material de consumo, 

etc.)

Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

3. Vinculação do planejamento às competências/atividades da unidade

3.1 Vinculação das atividades da unidade às capacitações de curta duração indicadas por gestores e servidores

Secretaria de Relações Internacionais (Lisiane)



Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Solicitação de todas as diárias e passagens pelo Sistema de Concessão de Diárias e 

Passagens (SCDP)

Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Controle de planilhas dos diversos segmentos da unidade Curso de gestão da informação

Organização de arquivos eletrônicos e físicos Curso de gestão da informação

Atendimento, informações e esclarecimentos ao público
Curso de gestão de riscos; curso de gestão da informação; curso de 

comunicação institucional internacional; cursos de idiomas

Planejamento, organização e coordenação de serviços de secretaria
Conferências, congressos e seminários (nacionais e internacionais) sobre 

internacionalização

Redação de textos institucionais, inclusive em idioma estrangeiro
Cursos de idiomas; curso sobre tradução e interpretação; curso de 

comunicação institucional internacional

Elaboração de documentos administrativos Cursos de idiomas;

Formulação de atas de reuniões
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Induzir e consolidar a internacionalização na Ufes por meio da vinda de estudantes 

estrangeiros

Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a 

visibilidade da Ufes

Assessorar as diversas unidades acadêmicas da Ufes no recebimento de estudantes 

estrangeiros

Cursos de idiomas; gestão de riscos; intercâmbio (nacional/internacional) 

para vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas

Selecionar, preparar e divulgar informações sobre a vinda de estudantes estrangeiros Cursos de gestão da informação

Oferecer oportunidades de mobilidade aos estudantes estrangeiros e acompanhar seu 

desenvolvimento acadêmico na Ufes

Cursos de idiomas; gestão de riscos; intercâmbio (nacional/internacional) 

para vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas

Apoiar docentes, pesquisadores e alunos de instituições estrangeiras em atividades na 

Ufes, facilitando adaptação cultural; 

Cursos de idiomas; gestão de riscos; intercâmbio (nacional/internacional) 

para vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas

Divisão de Mobilidade para a Ufes (Frederico)



Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Manter articulação com o Ministério das Relações Exteriores do Brasil, Ministério da 

Educação, embaixadas, consulados, organizações e instituições internacionais

Cursos ou visita técnica sobre articulação com o MRE, MEC, consulados e 

organizações internacionais

Promover ativamente ações com o objetivo de dar maior visibilidade à Ufes no 

cenário internacional

Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a 

visibilidade da Ufes

Articulação junto aos colegiados de curso e PPGs para apresentar futuros alunos e 

consulta de disciplinas

Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Elaboração de editais
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Interface com a PROAECI para apoio ao aluno em intercâmbio na UFES
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Elaboração de textos de acordos em duas línguas (quando necessário) de cooperação 

internacional entre a UFES e instituições de ensino/pesquisa/extensão estrangeiras
Curso sobre tradução e interpretação

Estabelecimento de parceria com o Departamento de Contratos e Convênios da UFES 

para apreciação e aprovação dos acordos nas instâncias apropriadas

Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Acompanhamento do processo de formalização do acordo desde sua redação até a 

assinatura por representantes das instituições partícipes

Intercâmbio (nacional/internacional) para vivenciar/aprender com outras 

instituições já consolidadas

Verificação da validade dos acordos existentes e proposição de prorrogação, quando 

for o caso
Curso de gestão da informação 

Verificação dos convênios existentes na UFES que ainda não foram formalizados pela 

Universidade e proposição de formalização

Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Contato com instituições estrangeiras para realização de acordos de cooperação Curso de comunicação institucional internacional; cursos de idiomas

Contato com unidades da UFES para realização de acordos de cooperação
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Divisão de Acordos de Cooperação (Raquel)



Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Trabalho em conjunto com a PRPPG para internacionalização dos Programas de Pós-

Graduação da UFES com objetivos de melhoria da Pós-Graduação

Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a 

visibilidade da Ufes

Elaboração em língua estrangeira, em conjunto com a Superintendência de Cultura e 

Comunicação, de material de divulgação dos cursos de Pós-Graduação da UFES
Curso sobre tradução e interpretação; cursos de idiomas

Elaboração de editais promovidos pela SRI
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Elaborar e promover editais de mobilidade com ou sem financiamento externo
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Operacionalizar a tramitação interna da mobilidade para o exterior dos alunos Curso de gestão da informação

Contatar universidades estrangeiras nas questões pertinentes à mobilidade para o 

exterior
Cursos de idiomas; curso de comunicação institucional internacional

Orientar e acompanhar os alunos em mobilidade para o exterior facilitando adaptação 

cultural

Intercâmbio (nacional/internacional) para vivenciar/aprender com outras 

instituições já consolidadas

Registrar dados dos alunos em mobilidade Curso de gestão da informação

Planejar e realizar ações de promoção da mobilidade para o exterior
Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a 

visibilidade da Ufes

Interface com a PROAECI para apoio ao aluno em intercâmbio no exterior
Nos questionários não foi indicada capacitação específica para esta 

atividade

Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Divisão de Mobilidade para o Exterior (Ana Rachel)

Divisão de Línguas (Felipe)



Atividades da Unidade Capacitações de Curta Duração

Apoiar a publicação em idioma estrangeiro, por meio do planejamento/divulgação da 

oferta de cursos de idiomas (para fins acadêmicos, por meio do programa IsF), para a 

comunidade acadêmica da Ufes, de forma a auxiliar na capacitação de pesquisadores 

da Ufes para que eles submetam seus trabalhos em idioma estrangeiro

Intercâmbio (nacional/internacional) para vivenciar/aprender com outras 

instituições já consolidadas; cursos de idiomas; curso sobre tradução e 

interpretação

Incentivar o desenvolvimento de habilidades orais e escritas, de compreensão e de 

produção, em idioma estrangeiro, na comunidade acadêmica da Ufes, por meio do 

planejamento/divulgação da oferta de cursos de idiomas para fins específicos, por 

meio do programa IsF

Intercâmbio (nacional/internacional) para vivenciar/aprender com outras 

instituições já consolidadas; cursos de idiomas; curso sobre tradução e 

interpretação; curso de gestão da informação

Apoiar a realização de projetos de pesquisa, por meio do planejamento/divulgação da 

oferta de cursos via programa IsF, que contribuam para a produção científica no 

âmbito interinstitucional e internacional

Conferências, congressos, seminários (nacionais/internacionais) sobre 

internacionalização; Intercâmbio (nacional/internacional) para 

vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas

Incentivar o desenvolvimento de habilidades comunicativas e acadêmicas em idioma 

estrangeiro (por meio do planejamento/divulgação da oferta de cursos IsF) e 

atividades correlatas, a fim de auxiliar os acadêmicos na preparação para exames de 

proficiência, incentivando sua participação em programas de mobilidade acadêmica IN 

e OUT

Cursos de idiomas; intercâmbio (nacional/internacional) para 

vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas



Ordem de Prioridade Curso

1 Cursos de Idiomas

2 Conferências, congressos, seminários (nacionais e internacionais) sobre internacionalização

3 Curso sobre tradução e interpretação

4 Curso de gestão da informação

5 Intercâmbio no exterior/nacional para vivenciar/aprender com outras instituições já consolidadas

6 Cursos ou visita técnica sobre articulação com o MRE, MEC, consulados e organizações internacionais

7 Congresso ou intercâmbio para internalizar conhecimentos e promover a visibilidade da UFES

8 Protocolo e cerimonial na recepção de comitivas diplomáticas internacionais

9 Gestão de riscos

10 Comunicação institucional internacional

3.2 Lista de capacitações de curta duração prioritárias na unidade



Servidor
Capacitações Indicadas pelo 

Servidor

Capacitações Indicadas pelo 

Chefe

Afastamento 

Total

Afastamento 

Parcial (até 50%) 

Concessão de 

Carga Horária 

(qualificação)

Licença para 

Capacitação 

2020

Ana Rachel Macedo Mendes

Seminários e congressos sobre 

internacionalização; cursos de 

idiomas; curso de gestão da 

informação

não consta indicação da 

chefia para capacitações, no 

formulário

doutorado - 

janeiro a 

dezembro de 

2021 (12 meses)

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

Felipe Furtado Guimarães

Curso de tradução e 

interpretação; seminários e 

congressos sobre 

internacionalização; cursos de 

idiomas.

não consta indicação da 

chefia para capacitações, no 

formulário

pós-doutorado - 

setembro de 

2020 a agosto 

de 2021

não tem 

interesse, no 

momento

não tem 

interesse, no 

momento

no momento, 

não teria 

interesse para 

2020

4. Trilha individual de capacitação

Trilha individual de capacitação proposta para cada servidor, contendo as capacitações de curta duração indicadas pelo servidor e pela chefia, assim como a

intenção de afastamentos para participação em programas de pós-graduação stricto sensu, de concessão de carga horária para participar de capacitações na

modalidade qualificação e de licença para capacitação. As indicações para afastamento total têm a projeção para os próximos 5 anos; as demais modalidades são

para o ano a que se refere o planejamento (2020).

Secretaria de Relações Internacionais

Divisão de Mobilidade para o Exterior

Divisão de Línguas

Secretaria de Relações Internacionais

Divisão de Mobilidade para a UFES



Servidor
Capacitações Indicadas pelo 

Servidor

Capacitações Indicadas pelo 

Chefe

Afastamento 

Total

Afastamento 

Parcial (até 50%) 

Concessão de 

Carga Horária 

(qualificação)

Licença para 

Capacitação 

2020

Frederico Luiz Rigoni e Silva Cursos de idiomas

Intercâmbio no 

exterior/nacional para 

vivenciar/aprender com 

outras instituições já 

consolidadas na oferta de 

oportunidades de 

mobilidade aos estudantes 

estrangeiros e acompanhar 

seu desenvolvimento 

acadêmico; Cursos ou visita 

técnica que falam da 

articulação com o MRE, 

MEC, embaixadas, 

consulados, organizações e 

instituições internacionais; 

Congresso ou intercâmbio 

para internalizar 

conhecimentos e novas 

ideias para promover 

ativamente ações para dar 

maior visibilidade à UFES no 

cenário internacional

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

Secretaria de Relações Internacionais



Servidor
Capacitações Indicadas pelo 

Servidor

Capacitações Indicadas pelo 

Chefe

Afastamento 

Total

Afastamento 

Parcial (até 50%) 

Concessão de 

Carga Horária 

(qualificação)

Licença para 

Capacitação 

2020

Lisiane Mendes Rodrigues

Cursos de idiomas; 

conferências sobre 

internacionalização

Protocolo e cerimonial na 

recepção de comitivas 

diplomáticas internacionais; 

Gestão de riscos; 

Comunicação institucional 

internacional

doutorado - 

março de 2022 a 

fevereiro de 

2023 (12 meses)

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

Raquel Soprani dos Santos 

Paiva

Curso de tradução e 

interpretação; conferências 

(nacionais e internacionais) 

sobre internacionalização;

Contato com instituições 

estrangeiras para realização 

de acordos de cooperação; 

Contato com unidades da 

UFES para realização de 

acordos de cooperação; 

Trabalho em conjunto com a 

PRPPG para 

internacionalização dos 

Programas de Pós-

Graduação da UFES com 

objetivos de melhoria da Pós-

Graduação

doutorado - 

março a agosto 

de 2022

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

indicou no 

formulário que 

não tem 

interesse, no 

momento

Divisão de Acordos de Cooperação 



Prioridade Servidor Modalidade Período

1 Felipe Furtado Guimarães (maior tempo na unidade) pós-doutorado Setembro/2020 a Agosto/2021

2 Ana Rachel Macedo Mendes (projeto correlato) doutorado Janeiro/2021 a Dezembro/2021

3 Lisiane Mendes Rodrigues (menor titulação) doutorado Março/2022 a Fevereiro/2023

4 Raquel Soprani dos Santos Paiva (menor titulação) doutorado Março/2022 a Agosto/2022

5 Frederico Luiz Rigoni e Silva

5. Programação dos afastamentos totais por ordem cronológica e aplicados os critérios de prioridade

Programação dos afastamentos totais dos servidores técnico-administrativos em educação da unidade de nível estratégico, já aplicados os critérios de prioridade

previstos no § 2º do artigo 7º da resolução 01/2019-CUn/Ufes, observado um horizonte de, no mínimo, 5 anos.

não indicou interesse, no formulário



Servidor Período Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez

Ana Rachel Macedo Mendes

Felipe Furtado Guimarães

Frederico Luiz Rigoni e Silva

Lisiane Mendes Rodrigues

Raquel Soprani dos Santos Paiva

6. Programação das licenças para capacitação para o ano de 2020

Secretaria de Relações Internacionais

Secretaria de Relações Internacionais

Divisão de Acordos de Cooperação

não completou 5 anos no cargo; manifestou que não tem interesse em solicitar licença, no formulário.

Divisão de Mobilidade para o Exterior 

no momento, não teria interesse para 2020

não completou 5 anos no cargo; manifestou que não tem interesse em solicitar licença, no formulário.

não completou 5 anos no cargo; manifestou que não tem interesse em solicitar licença, no formulário.

Divisão de Línguas

Divisão de Mobilidade para a UFES

não completou 5 anos no cargo; manifestou que não tem interesse em solicitar licença, no formulário.


