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PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS
LOTADOS NO CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E ECONOMICAS

QUINQUENIO 2018 — 2022

| - Objetivos, metas e indicadores do plano interno de capacitagdo e sua vinculagdo com as
metas do Plano de Desenvolvimento da UFES e com seu Planejamento Estratégico.

Objetivos:

A) Promover a qualificacio em nivel de mestrado e doutorado do corpo téecnico-
administrativo do Centro de Ciéncias Juridicas e Econémicas;

B) Equilibrar as demandas dos servidores por capacitagdo e qualificagdo com a continuidade
das atividades de cada setor do Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas;

Metas:
A) Capacitar até 5 servidores por ano no quinquénio 2018-2022;

B) Qualificar em nivel de pds-graduacao stricto sensu até 10 servidores dentro do quinquénio
2018-2022;

Indicadores:

A) Relagdo entre servidores capacitados e total previsto de pedidos de licenga-capacitagao;
B) Relacdo entre servidores qualificados e total previsto de pedidos de afastamento;
Vinculagdes

O plano interno de capacitagdo do CCJE esta estrategicamente inserido na “busca permanente
da exceléncia no ensino, na pesquisa, na extensdo e na gestdo” (PDI 2015-2019, 2015, p.16),
um dos valores definidos no Plano de Desenvolvimento Institucional. Alinha-se também com
uma das finalidades da UFES descrita em seu regimento, art.42 (grifo nosso);

V. suscitar o desejo permanente de

aperfeicoamento cultural e profissional

e  possibilitar a  correspondente
concretizagdo, integrando os
conhecimentos que vio sendo adquiridos

numa estrutura intelectual
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sistematizadora do conhecimento de
cada geragdo;

Estd também de acordo com os deveres cabiveis aos técnicos-administrativos elencados no
Plano de Desenvolvimento Institucional 2015-2019 — PDI/UFES —notadamente o de “perseguir
permanentemente o aperfeicoamento cultural e profissional” (PDI 2015-2019, 2015, p.24).

No tocante ao Planejamento Estratégico do CCJE esta em consonancia com um dos valores ali
estabelecido, o de valorizar alunos, docentes e técnicos-administrativos no ambiente
organizacional (Planejamento Estratégico CCJE, 2014).

PLANO DE APERFEICOAMENTO
Il - Trilha de Capacitacdo por atividade desenvolvida.

No CCJE, observamos servidores atuando em trés areas distintas: no atendimento
administrativo, no suporte as atividades especificas do Departamento de Servigo Social e no
suporte em tecnologia da informacao do CCIE.

Tendo em vista esta estrutura, apresentamos uma trilha de capacitagdo divida em
capacitacdes basicas para todos os servidores, acoes especificas para as areas de atuagao e
um programa de formacdo de gestores para esta Unidade Estratégica.

A- FORMAGAO BASICA

CURSO HABILIDADE

Aplicacdo da legislagdo referente as | Conhecimento sobre possibilidades de

carreiras dos TAEs desenvolvimento na carreira do servidor

Estatuto e Regimento da UFES Conhecimento sobre a institui¢cao

Etica: reflexdes no servico publico Desenvolvimento do comportamento compativel
com o ambiente de trabalho

Educagao ambiental Desenvolvimento de praticas sustentaveis na
Administragdo Publica

Planilha Eletrdnica - Basico Formulacdo e edicdo de planilhas digitais de dados

Planilha eletrénica - Avancado Modulagdo dos dados em planilhas digitais

Portugués Instrumental Uso adequado do idioma no cotidiano do trabalho

Processo Administrativo Disciplinar e | Conhecimento sobre procedimentos inquisitivos

Sindicancia da instituicao

Protocolo, arquivo e treinamento para | Utilizacdo do principal sistema de gestdao de

utiliza¢ao do SIE protocolo documentos da instituicao
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Qualidade no atendimento

Aprimoramento desta atividade essencial da
instituicao

Redacdo oficial

Atencdo as normas de redacdo
administracdo publica

impostas a

Gestdo de patrimonio da Administracgédo
Publica

Capacitacgdo para gerir bens institucionais

B - SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS

CURSO

HABILIDADE

Sistema de Concessdo de didrias e passagens

Utilizagdo do sistema de suporte a esta atividade
institucional

Seguranga da informagao

utilizagdo adequada dos equipamentos de

trabalho
Mapeamento de processos Otimizacdo dos procedimentos administrativos
Gestdo académica do ensino de graduacdo Suporte as atividades administrativas e

pedagogicas

Gestdo da Graduacgdo/ SIE académico

Utilizagdo dos programas informaticos voltados
a gestdo dos cursos de graduagdo

Gestdo da Pds-Graduacdo/ SAPPG

Utilizacdo dos programas informaticos voltados
a gestdo dos cursos de pos-graduagao

Gestdo de Documentos Eletronicos

Conhecimento sobre o adequado arquivamento
da informacdo

Elaboracdo de relatdrios pareceres e Notas
Técnicas

Desenvolvimento de habilidades administrativas
especificas

Capacitacdo em Secretarias Administrativas e
Académicas — Maodulo 1 e 1l

Desenvolvimento de  competéncia
secretariado e comunicagao escrita

para

Capacitagao em Secretarias Administrativas e
Académicas — Maédulo 1l

Capacitacao para uso da plataforma Sucupira

Capacitacdo em Secretarias Administrativas e
Académicas — Moédulo IV

Capacitagdo para sistemas administrativos de
suporte pedagogico da instituigdo

Desenvolvimento de equipes

Otimizagdo da divisdao de tarefas e coletivizacao
do trabalho

Capacitacdo em secretarias académicas digitais e
arquivo académico

Atendimento e gestdo de secretarias por meio
eletrénico

Gestdo de Documentos Publicos: TTD/CPAD

Conhecimento para constituicdo de Comissdo
Permanentes de Avaliagdo de Documentos

Midias Sociais aplicadas a educacéo

Utilizagdo desses instrumentos
desenvolvimento de atividades pedagdgicas

para

C - SUPORTE AS ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE SERVICO SOCIAL

CURSO

HABILIDADE

Saude do trabalhador

Capacitagdo para elaboragdo de projetos de
qualidade de vida no trabalho
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Elaboragdo de projetos de pesquisa

Desenvolvimento da capacidade de construgao
de projetos de pesquisa

Plataforma SIEX

Capacitacdo para utilizagdo do sistema SIEX

Libras

Capacitacdo para comunicagao por libras

D - SUPORTE EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

frameworks

CURSO HABILIDADE
Banco de dados Capacitacdo na gestdo de banco de dados em
tecnologia a ser delimitada
Desenvolvimento de  sistemas web — | Desenvolvimento de sistemas para uso na
Desenvolvimento de linguagem PHP e | internet

Java avancado

Utilizagdo avangada da tecnologia Java

Geréncia de redes de computadores

Capacitacdo para planejar, configurar e manter
redes de computadores em funcionamento

E - PROGRAMA DE CAPACITAGAO DE GESTORES

CURSO

HABILIDADE

Desenvolvimento gerencial

Compreensdo da cultura organizacional e
estabelecimento de liderangas

Elaboracdo de Indicadores de Desempenho para
Gestdo Publica

Capacitagdo para construcdo de dados sobre as
atividades desenvolvidas

Elaboragdo, analise e gestdo de projetos

Planejamento e desenvolvimento de projetos na
instituicdo

Gestdo estratégica de pessoas

Capacitagdo para gestdo dos recursos humanos

Gestdo por competéncias: conceitos e

aplicacdes no servigo publico

Utilizacdo da gestdo por competéncia para
gestdo das atividades institucionais

Lideranga e Coaching

Desenvolvimento dos conceitos de lideranca

PLANO DE QUALIFICACAO

Ill - plano de manutencao das atividades.

Devido a baixa solicitagdo de afastamento para qualificacdo e licengas para capacitagdo, observamos

gue a estrutura de unificacdo de secretarias prestara suporte aos afastamentos apresentados abaixo,

permitindo a continuidade das atividades por meio da redistribuigdo do trabalho entre os colegas que
dividem o turno. Insta destacar, ainda, que o limite de 10% de afastamentos totais por unidade foi

observado.
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Estdo listados apenas os servidores que solicitaram afastamento para pés-graduagao ou licenca para capacitacao.
AFT: AFASTAMENTO: P: PARCIAL; T: TOTAL; M/D: MESTRADO/DOUTROADO; PRD: PERIODO; JTF: JUSTIFICATIVA; PGR: POS-GRADUACAO; LCP: LICENCA-CAPACITACAO.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA CCIE

conhecimento relativas a educagdo formal correlatas ao
ambiente administrativo do servidor, conforme disposto
no Decreto n? 5.824/2006.

PGR LCP
NOME AFT M/D PRD JTF PRD
MARIANA OLIVEIRA RASSELI TOTAL MESTRADO 2018 O curso escolhido estd em consonancia com as areas de
EM GESTAO conhecimento relativas a educagao formal correlatas ao
PUBLICA ambiente administrativo do servidor, conforme disposto
no Decreto n2 5.824/2006.
TATIANA CARVALHO RANGEL LUCHI SEMESTRE 2018/2
SECRETARIA UNIFICADA DE DEPARTAMENTOS
PGR LCP
NOME AFT M/D PRD JTF PRD
ANA PAULA SANTOS CALMON TOTAL DOUTORADO 2020 O curso escolhido estd em consonancia com as areas de | SEMESTRE 2018/2

CARLOS EDUARDO CABRAL ZUQUI

SEMESTRE 2019/1

TIAGO DE CARVALHO VON RANDOW

SEMESTRE 2019/1
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SECRETARIA UNIFICADA DE POS-GRADUACAO

PGR LCP
NOME AFT M/D PRD JTF PRD
ADRIANA BARBOSA GONCALVES TOTAL MESTRADO 2019 O curso escolhido estd em consondncia com as areas de
conhecimento relativas a educagdo formal correlatas ao
ambiente administrativo do servidor, conforme disposto
no Decreto n2 5.824/2006.
FABIO DOS SANTOS CORDEIRO SEMESTRE 2018/2
LILIANA DE MELLO BRAZ ALENCAR TOTAL DOUTORADO 2019 O curso escolhido estd em consondncia com as areas de
conhecimento relativas a educagdo formal correlatas ao
ambiente administrativo do servidor, conforme disposto
no Decreto n2 5.824/2006.
DEPARTAMENTO DE SERVICO SOCIAL
PGR LCcP
NOME AFT M/D PRD JTF PRD
MONIQUE SIMOES CORDEIRO TOTAL MESTRADO 2019 O curso escolhido estd em consonancia com as areas de

conhecimento relativas a educacdo formal correlatas ao
ambiente administrativo do servidor, conforme disposto
no Decreto n2 5.824/2006.
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V- Servidores abrangidos por este plano divididos por setor. (Em negrito, servidores que solicitaram afastamento
para pos-graduacao)

A) Colegiado do Curso de Direito:
Adalmes Angelica Goncalves Maia
Priscila de Andrade Frigini

B) Departamento de Servigo Social:
Aline Felipe Barreto
Maria Cristina Vello Puppin
Monique Cordeiro Simoes

C) Programa de Pds-Graduagao em Direito Processual Civil:
Fernando Luiz do Nascimento

D) Secretaria Administrativa CCJE:
Aubigner Costa Graca
Edma Jatorno
Eliany Trancoso Carvalho Thomaz
Eliene Aniceta do Nascimento
Fernando Ferreira Tinelli
Marcilana de Jesus
Maria das Merces dos Santos Costa
Mariana Oliveira Rasseli
Michel Eduardo Teixeira Cristo
Thatiana Carvalho Rangel Luchi
William Gabriel Correa Petri

E) Secretaria Unificada de Colegiados de Cursos:
Aline Bergamin Athaide de Souza
Andrea Furieri Rodrigues
Analize Procopio Ferreira
Jodo Paulo Matedi Alves
Leonardo Gomes Dummer
Luiza Camporez Pimentel
Patricia Lempe Gagno
Romilda Alves da Silva

F) Secretaria Unificada de Departamentos:
Ana Paula Santos Calmon
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Brunella Dallorto Fantin

Carlos Eduardo Cabral Zuqui
Caroline Bolsoni Ribeiro
Giovanna Mannato Angius
Jadson Bonini Zampirollo
Thétys Cisne Gobbi

Tiago de Carvalho Von Randow

Secretaria Unificada de Pés-Graduagdo:
Adriana Barbosa Gongalves

Adriana Xavier Rodrigues Pratti

Alline Ribeiro Vargas

Fabio dos Santos Cordeiro

Liliana de Melo Braz Alencar

Luciano Marchesi Marques

Ao Diretor do CCJE, para analise e parecer.

Em 22 de dezembro de 2017.
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