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

Quant. Servidor Siape Cargo Local de Exercicio Escolaridade
ADEILDA CAVALCANTE JANEIRO 1981426 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Especializagao
ADEMAR CORREIA BACELAR 1527174 |TEC EM ANATOMIA E NECROPSIA  |Secretaria - CCS Especializacao

Ensino
Fundamental

ADEMIR ALVES FONSECA 296348 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Secretaria - CCS Incompleto
Departamento de Patologia -

ADILSON CARVALHO DA FONSECA 3173029 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [CCS Ensino Médio
Departamento de Patologia -

ALECSANDRO BARCELLOS MATTOS 2407664 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  |CCS Especializacao

ALEXANDRE RABELLO ARAUJO 3063932 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO  [Secretaria - CCS Ensino Médio
Colegiado do Curso de

ALINE MARINHO PIASSI 3090791 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Medicina - CCS Especializacao
Departamento de Educacao

AMANDA INACIA DE SOUZA SILVA 1856724 |TECNICO DE LABORATORIO AREA Integrada em Saudde - CCS Ensino Superior
Centro de Ciéncias da Saude -

ANA PAULA JANTORNO SANTOS 1466509 |TECNICO EM ENFERMAGEM CCs Especializacao
Departamento de Clinica

ANA PAULA RODRIGUES GAMA MOREIRA 298316 |[ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Cirdrgica - CCS Ensino Superior
Departamento de Educacao

ANDERSON GABRIEL NEDER 1761155 |FISIOTERAPEUTA Integrada em Saudde - CCS Mestrado
Departamento de Pediatria -

ANDREA PEREIRA MONTEIRO 1172911 |AUX EM ADMINISTRACAO CCs Especializacao
Departamento de Educacao

ANDRESSA BRAZ CARLINI PESTANA 3103836 (FISIOTERAPEUTA Integrada em Saudde - CCS Especializagao




Departamento de Ginecologia

ANTONIO CARLOS DOS SANTOS CRUZ 1549629 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |e Obstetricia - CCS Mestrado
Centro de Ciéncias da Saude -

ANTONIO LOPES DE SOUZA NETO 1172780 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  |CCS Ensino Médio
Programa de Pds-Graduacdo

ANTONIO LOURENCO CANAL 297459 [MOTORISTA em Doencas Infecciosas - CCS  |Ensino Médio

ARGENTINA DE MATTOS GOUVEA 1769298 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Especializacao
Departamento de Ciéncias

BERNARDO DENICOLI PEDROSA 3009080 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Farmacéutica - CCS Ensino Superior
Departamento de Patologia -

BRENA RAMOS ATHAYDES 3094576 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  [CCS Mestrado
Departamento de

BRUNA LILIAN TELES 1845615 |FONOAUDIOLOGO Fonoaudiologia - CCS Mestrado
Programa de Pds-Graduagao

BRUNELLI DA ROS PERUCH 2173514 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  |em Doengas Infecciosas - CCS Mestrado
Colegiado do Curso de Terapia

CARLOS EDUARDO RODRIGUES RIBEIRO 1440331 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Ocupacional - CCS Especializagao

CAROLINE OHNESORGE MAIA 2323368 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  [Secretaria - CCS Mestrado
Programa de Pds-Graduagao
em Atencdo a Saude Coletiva -

CINARA TEIXEIRA ALVIM 1616196 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |CCS Especializacao

OPERADOR DE MAQ DE Departamento de Terapia

CLAUDIA BATISTA DE DEUS 1173113 |LAVANDERIA Ocupacional - CCS Especializagao
Departamento de Enfermagem

CRISTINA GONCALVES BUSTAMANTE 1651842 |TECNICO DE LABORATORIO AREA |- CCS Especializacao
Departamento de Ciéncias

CYNARA OLIVEIRA POSSAMAI 2048818 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  [Fisioldgicas - CCS Doutorado




Departamento de Ciéncias

DAINA BOURGUIGNON CAMPOS 2315358 |ASSISTENTE DE LABORATORIO Farmacéutica - CCS Ensino Superior
Programa de Pds-Graduacdo
em Ciéncias Farmacéuticas -

DAMIANA DE FATIMA GOMES MONTEIRO 2412984 [AUX EM ADMINISTRACAO CCs Ensino Superior
Departamento de Ciéncias

DANIELLE LESSA JUNGER 2189665 [TECNICO DE LABORATORIO AREA Fisioldgicas - CCS Ensino Superior
Departamento de Ciéncias

EDNA SIQUEIRA NUNES DE TORRICO 1173115 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Fisioldgicas - CCS Ensino Superior
Departamento de

ELANA RODRIGUES BORTOLON 2068059 [FONOAUDIOLOGO Fonoaudiologia - CCS Especializacao

AUXILIAR DE NUTRICAO E

ELIANE MORAIS DE FREITAS 1165579 |DIETETICA Assessoria de Gestao - CCS Especializacado

ELIAS ALVES DIAS 296907 [AUX EM ADMINISTRACAO Assessoria de Gestdo - CCS Ensino Médio

ENIDIA EMERIQUE 296494 |ASSISTENTE DE LABORATORIO Secretaria - CCS Ensino Médio
Departamento de Ciéncias

ENILDO BROETTO PIMENTEL 297286 |[TECNICO DE LABORATORIO AREA  (Fisioldgicas - CCS Mestrado
Departamento de Ciéncias

EVALDO VITOR PEREIRA 1479718 |TECNICO EM QUIMICA Fisioldgicas - CCS Mestrado
Departamento de Morfologia -

FELIPE CASTELLO DE LIMA 2310698 [AUX EM ADMINISTRACAO CCs Ensino Médio
Departamento de Ciéncias

FELIPE LIMA SANT ANNA 1173419 |FARMACEUTICO Farmacéutica - CCS Especializacado
Programa de Pds-Graduacdo

FERNANDA SOBREIRA COSSATE 2034367 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [em Ciéncias Fisioldgicas - CCS  [Mestrado
Departamento de Patologia -

FLAVIA PRISCILA SANTOS FREITAS 2386976 |FARMACEUTICO CCs Doutorado
Programa de Pds-Graduacdo
em Bioquimica e Farmacologia -

FLAVIO CUNHA MONTEIRO 2271351 [TECNICO DE LABORATORIO AREA CCS Ensino Superior




Departamento de Enfermagem

FREDERICO ZACCHE DE AGUIAR 3049895 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |- CCS Especializacao
Colegiado do Curso de

GABRIELLY BECALLI BROSEGUINI 1291669 |AUX EM ADMINISTRACAO Enfermagem e Obstetricia - CCS |Especializagdo
Departamento de Patologia -

GERALDO DA SILVA ALVES 2172790 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  |CCS Mestrado
Programa de Pds-Graduacdo

GERSON FONTANA 2143942 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  |em Doengas Infecciosas - CCS Especializagao

GLAUCIA QUEIROZ DOS SANTOS 1008198 |ASSISTENTE DE LABORATORIO Deprtamento de Patologia - CCS [Mestrado

GRACIELLA PIMENTEL RANGEL KOCK 1901343 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Especializagao
Colegiado do Curso de

IAN DA SILVA ERLER 1685407 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Farmacia - CCS Ensino Superior

TECNICO EM ASSUNTOS

IGOR DA SILVA ERLER 1801488 |EDUCACIONAIS Assessoria de Gestdo - CCS Mestrado
Departamento de Ciéncias

JAILSON MELO HENRIQUES 1211796 |TECNICO EM AGROPECUARIA Fisioldgicas - CCS Ensino Médio

Ensino
Fundamental

JANDIRA FERREIRA 296765 |[SERVENTE DE LIMPEZA Secretaria - CCS Incompleto
Departamento de Morfologia -

JARBAS DOS SANTOS 2168601 [TEC EM ANATOMIA E NECROPSIA  |CCS Especializagao

JEFFERSON KOBI SEBASTIAO 2460571 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  |Assessoria de Gestao - CCS Ensino Médio

JESSE RODRIGUES ROCHA 1680092 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Ensino Superior
Colegiado do Curso de

JOANA DA CRUZ RODRIGUES PEREIRA 1052751 |AUX EM ADMINISTRACAO Odontologia - CCS Ensino Superior




Programa de Pds-Graduagao

JOAO BATISTA PEREIRA DA SILVA 1172967 |AUXILIAR DE LABORATORIO em Doengas Infecciosas - CCS Especializacao

JOAO VIRGILIO NOGUEIRA 1175293 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO  |Secretaria - CCS Ensino Superior
Departamento de Ciéncias

JOSE DOS SANTOS AMARAL 1743138 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  |Fisioldgicas - CCS Ensino Médio
Departamento de Clinica

JOSIAS SOARES DE SOUZA 1206656 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Odontoldgica - CCS Especializacado
Programa de Pds-Graduacdo

JOZUE MOREIRA DE SOUSA 6298175 |[TECNICO DE LABORATORIO AREA  |em Ciéncias Fisioldgicas - CCS  [Especializacdo

JULIA MIRANDA FARDIN 1354837 |ASSISTENTE DE LABORATORIO Secretaria - CCS Mestrado

KARITA HELEN DA SILVA 1853448 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO  |Secretaria - CCS Especializacao

KENIA PIMENTEL RANGEL 2319326 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Especializacao

LEANDRO ZUCOLOTTO AFONSO 1134814 |ADMINISTRADOR Secretaria - CCS Especializacao
Programa de Pds-Graduagao

LEDUC MAGESKI 1282408 |AUXILIAR DE LABORATORIO em Doengas Infecciosas - CCS Ensino Superior
Departamento de Terapia

LIVIA MARIA FERNANDES ARAUJO HOSKEN 1763963 |TERAPEUTA OCUPACIONAL Ocupacional - CCS Especializagao
Departamento de Patologia -

LORENA LIMA VIANA 3111465 |[TECNICO DE LABORATORIO AREA  |CCS Especializagao
Departamento de Ciéncias

LUANNA LAZZARI 1789952 |TECNICO DE LABORATORIO AREA Farmacéutica - CCS Especializacado
Departamento de Patologia -

LUCIANA CLAUDIA DAVEL DE MELO 1948610 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [CCS Ensino Superior
Departamento de Patologia -

LUCIANA MATOS DE ABREU STANZANI 3337779 |BIOLOGO CCs Mestrado




Departamento de Terapia

LUCIANA SIQUEIRA DA COSTA 2970556 |TERAPEUTA OCUPACIONAL Ocupacional - CCS Ensino Superior

LUCIENE OLIVEIRA MARTINS 1250478 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Ensino Médio
Departamento de Morfologia -

LUCIENNE BESSONI OLIVEIRA 295355 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  [CCS Ensino Superior

LUIZ DOMINGOS BARBOSA 297935 [OPERADOR DE MAQ AGRICOLAS Secretaria - CCS Ensino Médio
Departamento de Medicina

LUZINEA CERILLO CORREIA 1172730 |RECEPCIONISTA Especializada - CCS Especializacado
Colegiado do Curso de

MARCELA BOLDRINI GAZZANI GUEDES 2348986 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Fisioterapia - CCS Ensino Superior
Departamento de Educacgdo

MARCELO CAMPOS DE ALMEIDA BENEVIDES 2616728 [FISIOTERAPEUTA Integrada em Saude - CCS Doutorado
Colegiado do Curso de Nutricdo

MARIA APARECIDA CAMPOQOS SANTOS 1127578 |AUX EM ADMINISTRACAO - CCS Especializagdo

AUXILIAR DE ANATOMIA E Departamento de Morfologia -

MARIA DO CARMO SOARES SALES 1795688 |NECROPSIA CCs Especializagdo
Departamento de Educacgdo

MARIANA REBELLO HADDAD 1760334 |NUTRICIONISTA-HABILITACAO Integrada em Saude - CCS Mestrado
Departamento de Educacgdo

MARINA GALVAO TEIXEIRA 2049621 [NUTRICIONISTA-HABILITACAO Integrada em Saude - CCS Mestrado
Departamento de Ciéncias

MARIO ARMANDO DANTAS 1172819 |BIOLOGO Fisioldgicas - CCS Especializagao
Programa de Pds-Graduacdo

MARIO CESAR GOMES 1172907 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  |em Doengas Infecciosas - CCS Ensino Médio
Programa de Pds-Graduagao

MIRIAM CRISTINE DE ARAUJO ASSIS 2315527 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |em Biotecnologia - CCS Ensino Superior
Programa de Pds-Graduacdo

MONICA CRISTINA WANDERLEY 1809929 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [em Nutri¢do e Saude - CCS Especializagao




NATALIA BEATRIZ HONORATO SANTOS 1965892 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO  |Secretaria - CCS Especializacao
Departamento de Morfologia -

NATALIA VIANA TAMIASSO 1262533 |TEC EM ANATOMIA E NECROPSIA  |CCS Mestrado

NATERCIA CARVALHAL ALVES 1651768 |FARMACEUTICO-HABILITACAO Secretaria - CCS Mestrado
Departamento de Ciéncias

NINO ALEXANDRE PEREIRA DE BARROS 1172692 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Fisioldgicas - CCS Especializagao

NIVALDO NASCENTE DE SOUZA 1172905 |SERVENTE DE LIMPEZA Secretaria - CCS Ensino Superior
Departamento de Educacao

PABLO LUCIO GAVA 2583299 (FISIOTERAPEUTA Integrada em Saudde - CCS Mestrado

PAMELLA DE MEDEIROS ROMEIRO 3056604 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Secretaria - CCS Ensino Médio
Departamento de Educacao

PAOLLA GABRIELLE NASCIMENTO NOVAIS 1849613 |ENFERMEIRO-AREA Integrada em Saudde - CCS Mestrado
Departamento de

PAULA PINHEIRO GERSZT 1843826 |FONOAUDIOLOGO Fonoaudiologia - CCS Especializacao
Departamento de Clinica

PAULO HENRIQUE DE CASTRO FILOGONIO 3011545 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Médica - CCS Mestrado
Programa de Pds-Graduagao

PERLYSON PIRES DE CARVALHO 3029364 |[ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |em Doengas Infecciosas - CCS Ensino Superior
Departamento de Ciéncias

RAFAEL DESTEFANI FAITANIN 1898456 |FARMACEUTICO Farmacéutica - CCS Mestrado

RAFAELA DE ARAUJO FERNANDES CORREA 2035486 |FARMACEUTICO BIOQUIMICO Secretaria - CCS Mestrado

RAPHAELE CRISTINA JULIAO DOS SANTOS Departamento de Terapia

GOMES 2245033 |TERAPEUTA OCUPACIONAL Ocupacional - CCS Especializacao
Departamento de Prétese

RAQUEL OLIVEIRA DE FREITAS 2248709 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Dentaria - CCS Especializacao
Departamento de Morfologia -

RAQUEL SPINASSE DETTOGNI 1134154 |BIOLOGO CCs Doutorado




Programa de Pds-Graduagao

REGINA LUCIA SALES 1172740 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |em Clinica Odontoldgica - CCS |Especializagao
Departamento de Ciéncias

RODOLPHO JOSE DA SILVA BARROS 1983119 |MEDICO VETERINARIO Fisioldgicas - CCS Mestrado
Colegiado do Curso de

RODRIGO BOTAN COSTA 2248428 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Fonoaudiologia - CCS Especializacao
Departamento de Educacgdo

SARA GONCALVES LUIZ 1847420 |ENFERMEIRO-AREA Integrada em Saude - CCS Mestrado
Departamento de Medicina

SIDINEI COELHO DE ARAUJO 2167165 [AUX EM ADMINISTRACAO Social - CCS Especializagao
Departamento de Educacgdo

SILIAN ANGELA AVILA ALVES 2742352 [NUTRICIONISTA-HABILITACAO Integrada em Saude - CCS Mestrado
Departamento de Patologia -

SIMONE BRAVIM MAIFREDE 1654157 |FARMACEUTICO-HABILITACAO CCs Mestrado
Departamento de Ciéncias

SONIA DA PENHA SILVA OLIVEIRA 1172874 |TECNICO DE LABORATORIO AREA  |Fisioldgicas - CCS Mestrado
Departamento de Patologia -

STEVEEN RIOS RIBEIRO 2020352 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  [CCS Doutorado
Departamento de Morfologia -

SUELI BROZEGUINI 295357 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  [CCS Ensino Superior
Departamento de Educacgdo

SYNTHIA GUIMARAES TRISTAO MARCOLANO 1845340 |ADMINISTRADOR Integrada em Saude - CCS Especializacao
Departamento de Morfologia -

TADEU ERITON CALIMAN ZANARDO 3090818 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  [CCS Mestrado
Departamento de Educacgdo

TATIANA LOURENCONI FERREIRA DE ALMEIDA | 2180025 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Integrada em Saude - CCS Especializacado
Programa de Residéncia

THIAGO BATISTA CARNEIRO 3114203 [ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO [Médica - CCS Ensino Superior

AUXILIAR DE NUTRICAO E Departamento de
VAGNA COSTA GANEN 1172844 |DIETETICA Fonoaudiologia - CCS Especializacao




Departamento de Morfologia -

VANESSA BASTOS MARTINELLI 1911850 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |CCS Ensino Superior
Programa de Pds-Graduagao

VITOR DE ARAUJO FREITAS 2227345 [TECNICO DE LABORATORIO AREA  |em Biotecnologia - CCS Especializacao
Departamento de Morfologia -

VIVIANE COUTINHO MENEGUZZI 1583127 |BIOLOGO CCs Doutorado

WESLENE GOMES RODRIGUES HEMERLY 1671849 |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO |Secretaria - CCS Especializagao
Departamento de Educacgdo

WILMA CAIRU JOSEFA 3084180 [TECNICO DE LABORATORIO AREA Integrada em Saude - CCS Ensino Superior
Departamento de Morfologia -

YURI FAVALESSA MONTEIRO 2995070 [TEC EM ANATOMIA E NECROPSIA  [CCS Ensino Superior




2. Objetivos, metas e indicadores

Descricdo dos objetivos, das metas e dos indicadores do planejamento interno de capacitacdo da unidade estratégica, bem como sua vinculacdo as metas do
Plano de Desenvolvimento Institucional da Ufes (PDI) e do Planejamento Estratégico (PE) da unidade estratégica.

Objetivos Metas Indicadores Vinculagdo com PE e PDI

Capacitar secretdrios e demais
servidores com ambiente

organizacional Administrativo de e
Metas do Mapa Estratégico “Ensino

Direcdo do Centro, Departamentos, [Pelo menos 50% dos servidores Numero de servidores que L . " ~ L.
] , i . ) . (estratégia 08 - p. 50) e “Gestdo” (Estratégia 01
Colegiados e Programas de Pds- realizando cursos de capacitacdo em |realizaram o curso/treinamento na ) >
- . , . , . L . - p. 63) do PDI UFES; Planejamento Estratégico
Graduacao, com cursos de Gestao area de gestao area de gestao nos ultimos dois anos

- . do CCS.
Administrativa, para aumentar a

qualidade dos servigos prestados ao
publico interno e externo

Metas dos Mapas Estratégicos “Ensino”

organizacional diferente do (estratégia 08 - p. 50), “Pesquisa” (Estratégia

Administrativo para o suporte nas i .. i . 02 - p.53), “Extensdo” (Estratégia 01 - p. 57) e
- ) , areas técnicas correlatas ao area correlata ao ambiente ¥ . , .

atividades de ensino, pesquisa e Gestdo” (Estratégia 01 - p. 63) do PDI UFES e

. ambiente organizacional organizacional nos ultimos dois anos . , .
extensao Planejamento Estratégico do CCS.

Capacitar servidores com ambiente . i .
Pelo menos 50% dos servidores Numero de servidores que

realizando cursos de capacita¢cdo em [realizaram o curso/treinamento na

Meta do Mapa Estratégico "Ensino" (p.50) e o
Planejamento Estratégico do CCS
(OPORTUNIDADES - Projetos Estratégicos
Setoriais).

Promover a formacgao continuada de |100% das vagas preenchidas até

servidores 5019 Taxa de preeenchimento de vaga




3. Vinculagdo do planejamento as competéncias/atividades da unidade

3.1 Vinculagao das atividades da unidade as capacitagdes de curta duragao indicadas por gestores e servidores

Capacitagoes de Curta Duragao -

Capacitacoes de Curta

Atividades das Unidades Setor
Servidores Duracdo - Chefia
Assessoria
Arquivologia basica da UFES Redacdo Oficial . '
Gestao

* Utilizagdo do sistema SCDP para compra de passagens e diarias;

* Ajuda de custo para alunos;

* Abertura de chamados de manutencgao predial;

* Abertura de chamados de manutencgao de informatica;

* Atendimento da comunidade de todo o centro para instalacdo de programas
e corregdes em softwares;

* Atendimento da comunidade de todo o centro para instalacdo e conserto de
hardwares;

* Manutencdo de computadores;

* Preparagao de computadores novos;

* Assessorar a elaboracdo do relatério de gestdo centro;

* Encaminhar contratos de seguro de professores voluntarios e alunos;

* Elaboracgdo do edital e acompanhamento de todo o processo para selegdo
dos bolsistas PAEPE | e Il;

* Gestdo do pavilhdo didatico de salas de aula e auditério Rosa Maria
Paranhos;

* Gestdo de outros auditérios e demais salas de aula do CCS salas (75) e
auditérios;

* Gestdo local para o servigo terceirizados da limpeza e seguranga do CCS;

* Cadastro, execugdo e acompanhamento de todas as compras do CCS;

* Gestdo do almoxarifado do centro e entrega do material;

* Acompanhamento bdsico para a execuc¢do de obras;

* Cadastro, acompanhamento e atendimento da comunidade de projetos
junto ao Comité de Etica em pesquisas em seres humanos.

Tecnologia




Encaminhar contratos de seguro de alunos em Estagio Obrigatério;
Acompanhamento e conferéncia de preenchimento e assinatura de Termos de
Compromisso de Estagio Obrigatdrio; Elaboragdao de Memorandos e Oficios da
Coordenacdo Geral de Estagios - CESTAGS; Participagdo de reunides de
comissoes de estruturagao de estagio no HUCAM e PROGRAD; Assessorar a
elaboracdo de relatério do CESTAGS; Acompanhar execu¢do de manutencao
ou reparos de moveis e equipamentos do CESTAGS; Assessorar elaboracdo do
documento de Normas e Procedimentos do CESTAGS

* Atendimento ao Publico interno e externo quanto a abertura e
movimentacdo de protocolos, documentos avulsos e processos. Recebimento,
coleta e distribui¢cdo de correspondéncias, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

* Atendimento ao Publico interno e externo para acesso a Dire¢do do Centro e
demais Departamentos e Programas do Centro;

* Atendimento ao Publico Geral (alunos, professores, técnicos e comunidades
externas) para tratar de assuntos pertinentes ao CCS/UFES, intermediando
relagdo do publico junto a estrutura da Universidade;

* Assisténcia e assessoramento a Dire¢do do CCS: no recebimento e liberagao
de guias de passe escolar, folha de rosto da Plataforma Brasil, guia Fapes,
CNPq entre outros documentos deixadas para assinatura pela Dire¢do do
Centro. Atendimento a profissionais como Oficiais de Justica, representantes
da comunidade, representantes de varios segmentos publicos e usuarios em
geral sem horarios definidos. Assisténcia e assessoramento as Colac¢des de
Grau ocorridas no CCS e agendamento de espacos fisicos para reunides;

Intormatica

cursos de Capacitacdo na drea
administrativa

Higiene laboral

Redacao Oficial

Sindicancias

Atendimento ao Publico

Elaboracdo de documentos
com coesdo e praticidade.

Secretaria do
CCS




* Fornecimento de informacGes gerais via telefone e presencial ao publico
interno e externo;

* Secretariar o Conselho Departamental, secretariar o CONEPE e secretariar a
camara local de graduacao, secretariar o NAD, além de reuniGes e outros
eventos contemplando o planejamento, organizacao e coordenacao de
servicos de secretaria. Redigir atas, memorandos, portarias, oficios,
resolucdes, pautas e outros documentos utilizando redacao oficial;

* Utilizacdo do sistema SCDP para compra e aprovacdo de passagens e diarias;

* Utilizagdo dos sistemas de RH para lancamentos de frequéncia e
homologacao de férias;
* Utilizar recursos de informatica em geral para elaboracdo de planilhas e
coleta de dados;
* Assessorar e/ou elaborar as respostas a Ouvidoria da UFES em relagdo as
demandas direcionadas ao Centro de Ciéncias da Saude.

*
Assisténcia e assessoramento ao Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos do CCS.
* Atendimento ao Publico interno e externo para Montagem de
experimentos.Planejamento, execucao, fiscalizacdao, controle ou avaliacdo de
projetos e atividades de pesquisa e extensdo.Realizacdo de atividades em
manutencdo, assisténcia, assessoria, fiscalizagdo, pericia e suporte técnico-
administrativo a projetos ou atividade

Nova ortografia da Lingua Portuguesa




COLEGIADOS

Atendimento didrio a estudantes, publico externo e professores;

* Envio dos cronogramas das disciplinas, abertura de documento para
aproveitamento de disciplinas, duvidas sobre matricula, amparo legal, entre
outros;

* Pesquisa sobre resolucgées, regulamentos, intru¢cdes normativas, entre outros;

* Abertura e fechamento do portdo do subsolo do prédio de Enfermagem;

* Conferéncia da caixa postal do protocolo UFES;

* Conferéncia do e-mail do Colegiado, envio e recebimento de e-mails
diariamente;

* Conferéncia do calenddrio académico, do site da Ufes e da Prograd;

* Entrega e busca de documentos no protocolo localizado no prédio do CCS;

* Atividades referentes a acompanhamento de estudos e desligamento de
estudantes;

* Abertura e consulta de processos e documentos avulsos;

* Atualizacdo do mural do colegiado e do site do Colegiado;

* Secretariar reunides do Colegiado e elaborar atas das reunides;

* Apoio para o NDE;
* Acompanhar e auxiliar em processos de revalidacdo de diplomas;

* Recebimento e elaboracdo de documento de estagio e de seguro de estagio;

* Elaboracdo de memorandos e outros documentos escritos;

Fluxograma Geral para Atividades de
Colegiados

Libras - Linguagem Brasileira de Sinais

Aspectos éticos e legais de
contratos para estagio

ENADE

Colegiado do
Curso de
Enfermagem
e Obstetricia
-CCcs




* Atendimento de solicitagGes e duvidas por telefone;

* Acompanhamento e elaborac¢do de processos de altera¢des de pré-requisitos
e outros;

* Emissdo e pesquisa de diversos relatdrios pelo sistema SIE;

* Recebimento e integra da identidade estudantil;

* Atos administrativos de carater enunciativo, como emissao de declaragdes;

* Realizagdo da oferta;

* Abertura de chamados;

* Guarda de documentos;

* Pedido de materiais;

* Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;
* Reproducdo de documentos administrativos.

Coordenar o processo ensino-aprendizagem no ambito do Curso de Graduagdo
em Fisioterapia.

Promover a integracao docente-discente, a integracao interdisciplinar e a
integracao interprofissional.

Elaborar e manter atualizado o curriculo do curso, com base nos objetivos do
ensino superior, no perfil do profissional desejado, nas caracteristicas e
necessidades regionais da drea e do mercado de trabalho da Fisioterapia.

Apreciar a aprovar as ementas das disciplinas constantes do curriculo pleno do
curso e encaminha-las aos respectivos departamentos, para fins de elaboragdo
de programas.

Avaliar o curso em termos do processo ensino-aprendizagem e dos resultados
obtidos, propondo aos érgdos competentes as alteragdes que se fizerem
necessarias.

Encaminhar aos departamentos relacionados com o curso, a solicitagdo das
disciplinas necessarias para o semestre seguinte, especificando o nimero de
vagas.

Curso sobre utilizagcdo do Sistema de
Atas- UFES

Curso de excel

Colegiado do
Curso de
Fisioterapia -
ccs




Solicitar dos departamentos, para andlise no inicio de cada periodo letivo, os
programas aprovados das disciplinas oferecidas para o curso e, no final de cada
periodo letivo, relatério especificando a matéria efetivamente lecionada, as
avalia¢Oes e resultados de cada disciplina.

Propor aos departamentos altera¢cdes nos programas das disciplinas.
Divulgar, antes do periodo de matricula, as seguintes informacdes:

a) relagdao de turmas com os respectivos professores;

b) nimero de vagas de cada turma;

¢) hordrio das aulas e localiza¢do das salas.
Decidir sobre nimero de vagas surgidas, aproveitamento de estudos,
desligamentos, quebra de pré-requisitos e validagao de atividades
complementares, obedecendo as normas em vigor e julgando os casos
Omissos.
Elaborar em conjunto com os alunos os Planos de Acompanhamento de
Estudos e os Planos de Integralizagdo Curricular e prestar apoio e orientacdo
sempre que necessario.

Relacionar nos processos de transferéncia, reop¢do, novo curso e
complementacado de estudos, as disciplinas cujos estudos poderao ser
aproveitados e os respectivos créditos e carga horaria concedidos, ouvidos os
representantes dos departamentos responsaveis pelas disciplinas ou o proprio
departamento, de acordo com as normas em vigor.

Manter em arquivo todas as informacgoes de interesse do curso, inclusive atas
de suas reunides, a fim de zelar pelo cumprimento das exigéncias legais.




Apresentar sugestbes para solugdes de possiveis problemas existentes entre
docentes e discentes envolvidos com o curso, encaminhando-as ao
Departamento em que o docente esteja lotado, para as providéncias cabiveis.

Identificar problemas de ordem estrutural ou organizacional que afetem o
processo ensino-aprendizagem no curso de Fisioterapia e procurar solucdes
em conjunto com os departamentos, a dire¢do de centro, pré-reitorias e
reitoria.

* Abertura e consulta de processos e documentos avulsos;
* Apoio para o NDE;
* Atendimento de solicitagGes e duvidas por telefone;

Redacao Oficial

Redacao oficial

Colegiado do
* Recebimento e integra da identidade estudantil; Recursos de informatica &
~ o o Curso de
L Redagdo de Atas Legislacdo especificas da Al
* Realizagdo da oferta; N Nutrigado -
Graduacao
* Reproducdo de documentos administrativos. ccs
* Secretariar reuniGes colegiado e confecdo de ATAS.
Assistir a Diregdo do érgao no levantamento e distribui¢do dos servigos Colegiado do
administrativos, auxiliando na elaboracdo da politica de sua area de atuacdo e . .. . . Curso de
. . : ¢ P o . ¢ Rotinas académicas e de secretariado |Pacote Office em Geral .
participando da elaboragdo de projetos, estudos e andlise para melhoria dos Odontologia -
servigos; CCS

* Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestdo de
pessoas, administra¢do, académica, orcamento, finangas e patrimonio,
logistica e de secretaria;

* Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes;

* Tratar de documentos e atos administrativos, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e
planilhas;

* Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Pacote office em geral

Protocolo Digital

Curso sobre Protocolo Digital

Rotinas Académicas




* Executar servigcos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracéo,
financgas e logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar
relatérios e planilhas, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos;

* Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.Utilizar recursos de
informatica;

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

* Elaborar e manter atualizado o curriculo do curso, com base nos objetivos do
ensino superior, no perfil do profissional desejado, nas caracteristicas e
necessidades regionais da drea e do mercado de trabalho;

* Coordenar o processo ensino-aprendizagem promovendo a integragdo
docente-discente, interdisciplinar e interdepartamental, com vistas a formacgao
profissional adequada;

* Promover a integrac¢do do ciclo basico com o ciclo profissionalizante, em
funcdo dos objetivos do curso;

* Apreciar a aprovar as ementas das disciplinas constantes do curriculo pleno
do curso e encaminha-las aos respectivos departamentos, para fins de
elaboragdo de programas;

* Avaliar o curso em termos do processo ensino-aprendizagem e dos
resultados obtidos, propondo ao drgaos competentes as alteragdes que se
fizerem necessarias;

* Encaminhar aos departamentos relacionados com o curso, a solicitagao das
disciplinas necessarias para o semestre seguinte, especificando inclusive o
numero de vagas, antes que seja feita a oferta de disciplinas;

* Solicitar dos departamentos, para analise no inicio de cada periodo letivo, os
programas aprovados das disciplinas oferecidas para o curso e, no final de cada
periodo letivo, relatério especificando a matéria efetivamente lecionada, as
avaliacdes e resultados de cada disciplina;




* Propor aos departamentos alteragGes nos programas das disciplinas;

* Divulgar, antes do periodo de matricula, as seguintes informacdes: relacdo
de turmas com os respectivos professores, nimero de vagas de cada turma,
horario das aulas e localizagado das salas;

* Decidir sobre transferéncias, matriculas em novo curso com isengao de
vestibular, complementacdo de estudos, reopgdo de curso, reingresso,
autorizacdo para matricula em disciplinas extracurriculares, obedecendo as
normas em vigor;

XI * Relacionar nos processos de transferéncia, reopgao, novo curso e
complementacado de estudos, a disciplinas cujos estudos poderao ser
aproveitados e os respectivos créditos e carga horaria concedidos, ouvidos os
representantes dos departamentos responsaveis pelas disciplinas ou o proprio
departamento, de acordo com as normas em vigor.

* Manter em arquivo todas as informacgGes de interesse do curso, inclusive
atas de suas reunides, a fim de zelar pelo cumprimento das exigéncias legais;

* Apreciar o relatério semestral do coordenador sobre as atividades
desenvolvidas;

* Determinar o nimero necessario de professores para orientacdo de
matricula e solicitar aos diretores de centro a sua designacao;

* Apresentar sugestdes para solucGes de possiveis problemas existentes entre
docentes e discentes envolvidos com o curso, encaminhando-as ao
Departamento em que o docente esteja lotado, para as providéncias cabiveis.

Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de
diligéncias internas e externas;

* Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

manuseio do sistema SIE

Colegiado do
Curso de
Medicina -
Cccs




* Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico;
* Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

* Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas.
* Abertura de documento para aproveitamento de disciplinas e duvidas sobre
matricula;

* Pesquisa sobre resolucgdes, regulamentos, intru¢cdes normativas, entre outros;

* Conferéncia do e-mail do Colegiado, envio e recebimento de e-mails
diariamente;
* Conferéncia do calendario académico, do site da Ufes e da Prograd;

* Entrega e busca de documentos no protocolo localizado no prédio do CCS;

* Atividades referentes a acompanhamento de estudos e desligamento de
estudantes;

* Abertura e consulta de processos e documentos avulsos;

* Secretariar reunides do Colegiado e elaborar atas das reunides;

* Apoio para o NDE;

* Recebimento de solicitacdo de alunos de outras Instituicdes de Ensino
guanto ao desejo de realizarem estdgios de curta duragdo junto a UFES, no que
se refere ao internato;

* Elaboracdo de oficios e outros documentos escritos;

* Atendimento de solicitacGes e duvidas por telefone;

* Acompanhamento e elaborac¢do de processos de altera¢des de pré-requisitos
e outros;

* Emissao e pesquisa de diversos relatdrios pelo sistema SIE e Portal do
Servidor;

* Recebimento e entrega da identidade estudantil;

* Atos administrativos de carater enunciativo, como emissdo de declaragdes;

* Realizacdo da oferta de vagas;
* Abertura de chamados;




* Guarda de documentos;
* Pedido de materiais;
* Reproducdo de documentos administrativos.

Atendimento ao aluno e docentes;
* Secretariar reuniGes de colegiado;

. . » Secretariado de Colegiado |Colegiado do
Confeccdo de atas de reunides; Curso de

* Oferta de disciplinas, conforme calendario académico; Terapia

* Recebimento, e entrega de carteirinhas; Ocupacional -

* Declaragdo para estudantes; ccs

* Recebimento de demandas dos alunos e envio para coordenagao;

* Encaminhamento de lista de formandos.
Colegiado de
Ciéncias

Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios;

* Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de
diligéncias internas e externas;

* Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

* Assisténcia e assessoramento a chefia de Departamento ou Coordenadora
do Curso de Farmacia;

* Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico;

* Coleta de informacdes e elaboracgdo de relatérios institucionais;

* Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;

* Inspecdo dos locais de trabalho;

* Planejamento, organiza¢do e coordenacgao de servicos de secretaria;

* Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas;

* Recebimento, coleta e distribuicao de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

* Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico;
* Recepgdo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;

Atendimento ao publico

Farmacéutica
s-CCS




* Reproducdo de documentos administrativos;

* Abertura de ordens de servico;

* Apoio administrativo durante as reunides da Camara departamental ou do
Colegiado do Curso de Farmdcia;

* Abertura e tramitacdo de processos no Lepisma;

* Inser¢do de dados no SIE, como oferta de disciplinas, alteragdes de planos de
ensino;

* Atividades clinicas/técnicas farmacéuticas como: atendimento farmacéutico
a clientes na dispensacao de medicamentos e produtos manipulados;
orientacdo sobre uso racional de medicamentos; manipulacdo de formulagbes
magistrais; afericao de pressao arterial e temperatura corporal; glicemia
capilar; acompanhamento farmacoterapéutico; reconciliagdio medicamentosa,
entre outros;

* Gestdo de estabelecimento farmacéutico;

* Elaboracdo e execugdo de programas de capacitacdo de pessoal da area da
saude;

* Gestdo de insumos farmacéuticos e hospitalares: especificacdo para compras
de produtos farmacéuticos, recebimento, armazenagem, manipulacdo e
distribuicdo de produtos farmacéuticos, gerenciamento de estoque;

* Organizacdo e manutencdo de cadastro atualizado com dados técnico-
cientificos dos insumos, das drogas, dos fadrmacos e dos medicamentos
disponiveis na farmacia universitaria;

* Preceptoria de estdgio no Hospital Universitdrio, no programa de residéncia
multiprofissional, na farmdacia Universitaria ou em farmacia comunitaria
publica vinculada ao Curso de Farmacia/UFES;

* Realizacdo de atividades de manutencgdo, assisténcia, assessoria, fiscaliza¢do,
pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades relacionados
a area de saude;

* Participagdo em atividades de extensdo promovidas pelo Curso de Farmacia;




Participacdo em atividades de extensdo promovidas pelo Curso de Farmacia;
* Qutras atividades de mesma natureza;

* Gestdo de materiais: planejamento, especificagdao e orcamento para compras
de material de consumo, insumos farmacéuticos e equipamentos,
recebimento e armazenagem de materiais, gerenciamento de estoque;.

* Gestdo de produtos quimicos controlados pela Policia Federal e pelo exército;

* Manutenc3o de laboratdrios de aula pratica/multiusuarios/almoxarifado:
limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo de mdveis, equipamentos, utensilios e
areas de trabalho; organizacdo dos laboratérios e dos seus materiais;

* Montagem de experimentos e aulas praticas;
* Recebimento, armazenagem, manipulagao e distribuicdo de produtos
farmacéuticos;

* Preparo de solucGes, meios de cultura e outros materiais para aulas praticas;
* Assessoria aos professores durante a execucdo de aulas praticas;

* Elaboracdo de procedimentos operacionais padrdo (POPs), fluxogramas e
outros documentos relacionados ao uso correto uso dos equipamentos;

* Gerenciamento de bancos de amostras;

* Realizagdo de atividades de manutencdo, assisténcia, assessoria, fiscaliza¢do,
pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades técnicas;

* Gestdo de residuos quimicos e de saude nas dependéncias do
Departamento: orientagao e fiscalizacdo do descarte correto de residuos
guimicos e de saude nos laboratérios da unidade;

* Fiscalizagdo da entrada e saida de usuarios dos laboratdrios de aula
pratica/multiusuarios;

* Planejamento e execuc¢do de treinamentos técnicos;




Departamentos

* Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios;

* Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de
diligéncias internas e externas;

* Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

* Assisténcia e assessoramento a chefia de Departamento ou Coordenadora
do Curso de Farmacia;

* Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico;

* Coleta de informacdes e elaboracdo de relatérios institucionais;
* Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;

* Inspecdo dos locais de trabalho;

* Planejamento, organiza¢do e coordenacdo de servicos de secretaria;
* Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas;

* Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

* Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico;
* Recepgdo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;

curso sobre execugdo de processos
seletivos para contragao de
professores substitutos, voluntarios e
outros.

Curso de rotinas laboratoriais

Curso de biosseguranca em
laboratério

Curso de Seguranga no laboratdrio

Elaboracdo de
procedimentos operacionais
padrdo (POP) e
fluoxogramas.

CONTROLE E
MOVIMENTACAO DE BENS
DO PATRIMONIO PUBLICO
PARA AGENTES
PATRIMONIAIS, CHEFIAS E
SUPLENTES

PLANILHA ELETRONICA
BASICA

Primeiros socorros

Descarte de residuos de
saude e quimicos.
Limpeza e manutencgado de
microscopios

Farmacia clinica
Comunicagao
Farmacéutico/Paciente
Gestdo da assisténcia
farmacéutica

Departament
o de Ciéncias
Farmacéutica
- CCs




* Reproducdo de documentos administrativos;

* Abertura de ordens de servico;

* Apoio administrativo durante as reunides da Camara departamental ou do
Colegiado do Curso de Farmdcia;

* Abertura e tramitacdo de processos no Lepisma;

* Inser¢do de dados no SIE, como oferta de disciplinas, alteragdes de planos de
ensino;

* Atividades clinicas/técnicas farmacéuticas como: atendimento farmacéutico
a clientes na dispensacao de medicamentos e produtos manipulados;
orientacdo sobre uso racional de medicamentos; manipulacdo de formulagbes
magistrais; afericao de pressao arterial e temperatura corporal; glicemia
capilar; acompanhamento farmacoterapéutico; reconciliagdio medicamentosa,
entre outros;

* Gestdo de estabelecimento farmacéutico;

* Elaboracdo e execugdo de programas de capacitacdo de pessoal da area da
saude;

* Gestdo de insumos farmacéuticos e hospitalares: especificacdo para compras
de produtos farmacéuticos, recebimento, armazenagem, manipulacdo e
distribuicdo de produtos farmacéuticos, gerenciamento de estoque;

* Organizacdo e manutencdo de cadastro atualizado com dados técnico-
cientificos dos insumos, das drogas, dos fadrmacos e dos medicamentos
disponiveis na farmacia universitaria;

* Preceptoria de estdgio no Hospital Universitdrio, no programa de residéncia
multiprofissional, na farmdacia Universitaria ou em farmacia comunitaria
publica vinculada ao Curso de Farmacia/UFES;

* Realizacdo de atividades de manutencgdo, assisténcia, assessoria, fiscaliza¢do,
pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades relacionados
a area de saude;

* Participagdo em atividades de extensdo promovidas pelo Curso de Farmacia;

* Qutras atividades de mesma natureza;




* Gestdo de materiais: planejamento, especificacdo e orcamento para compras
de material de consumo, insumos farmacéuticos e equipamentos,
recebimento e armazenagem de materiais, gerenciamento de estoque;.

* Gestdo de produtos quimicos controlados pela Policia Federal e pelo exército;

* Manutencdo de laboratérios de aula pratica/multiusuarios/almoxarifado:
limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo de médveis, equipamentos, utensilios e
areas de trabalho; organizacdo dos laboratérios e dos seus materiais;

* Montagem de experimentos e aulas praticas;
* Recebimento, armazenagem, manipulagdo e distribuicao de produtos
farmacéuticos;

* Preparo de solugGes, meios de cultura e outros materiais para aulas praticas;
* Assessoria aos professores durante a execuc¢do de aulas praticas;

* Elaboracgdo de procedimentos operacionais padrdo (POPs), fluxogramas e
outros documentos relacionados ao uso correto uso dos equipamentos;

* Gerenciamento de bancos de amostras;

* Realizacdo de atividades de manutencgdo, assisténcia, assessoria, fiscaliza¢do,
pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades técnicas;

Gestdo de residuos quimicos e de saude nas dependéncias do Departamento:
orientacao e fiscalizacdo do descarte correto de residuos quimicos e de saude
nos laboratdrios da unidade;

* Fiscalizagdo da entrada e saida de usuarios dos laboratorios de aula
pratica/multiusuarios;

* Planejamento e execuc¢do de treinamentos técnicos;

* Assessoria durante atividades de extensdo do Curso.




Especificacdao para compras;

* Montagem de experimentos;

* Recebimento, armazenagem, manipulagdo e distribuicao de produtos
farmacéuticos;

* Assepsia, limpeza e conservacdo de instalacdo, equipamentos e materiais de
laboratério em geral;

* Preparacdo de material didatico e cientifico;

* Realizacdo de procedimentos cirdrgicos em animais de laboratério para aulas
praticas;

* Registro de atividades bioldgicas em computador e outros equipamentos;

* Elaboracdo de roteiros e acompanhamento de aulas praticas em animais e
humanos;

* Gerenciamento das autorizacdes da Comissdo de Etica no uso de Animais
(CEUA) para aulas praticas em animais;

* Selecdo e preparacdo de reagentes, pecas, equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

* Coleta de amostras e dados em laboratdérios ou em atividades de campo para
aulas praticas e pesquisa;

* Proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos,
guimicos, fisico-quimicos e bioquimicos;

* Responsabilizar-se por pequenos depésitos e almoxarifados do setor;

* Gerenciar o laboratério de preparo de aulas praticas;

Curso basico de Imunohistoquimica

Capacitagdo nos equipamentos que
integram o LHMI

Técnicas de manutengado de

equipamentos que integram o LHMI.

INTRODUCAO AO BPL - BOAS
PRATICAS DE LABORATORIO
Um curso de normas de
biosseguranca mais atualizado

Departament
o de Ciéncias
Fisiologicas -

CCS




* Utilizar recursos de informatica;

* Preparo de solugGes e reagentes para aulas praticas, voltadas para o ensino e
pesquisa ao nivel de graduacgdo e pos-graduacdo;

* Organizacdo, catalogacao, recebimento e distribuicdo de material de
laboratério no setor;

* Limpeza e organizac¢do de vidrarias de laboratério de aula préatica;

* Aprendizagem, manutencdo e orientacdo do uso de equipamentos de
laboratério para alunos de graduacgao e pés-graduacao;

* Preparacdo de aulas praticas com o uso de animais experimentais;

* Acompanhamento e orientacdo de alunos no laboratério multiusuarios LHMI;

* Treinamento para os alunos nos equipamentos Fotomicroscopio e Criostato;

* Manipulacdo de tecidos e érgdos de animais;

* Descarte de lixo biolégico;

* Controle de material para prestacdao de contas a Policia Federal;

* Elaboracgdo do processo de compras do laboratdrio multiusuario LHMI com
solicitagcdo de orcamento para licitagao;

* Gerenciamento do laboratério multiusuario LHMI;

* Limpeza e lubrificacdo do Fotomicroscépio e Criostato;

* Gerenciar arquivos de imagens nos computadores dos fotomicroscépios;

Agenda de usudrios do laboratdrio LHMI e resposta de emails;

* Copia de provas e outros documentos;

* Solicitacdo de material de consumo e especifico, recebimento e distribuicdo
de material;

* Digitacdo de documentos;




* Atendimento telefonico, entrega de data show aos professores, abertura sala
de aula, fechamento de sala de aula, abertura e encaminhamento de
protocolo, entrega de documentos para professores, atendimento ao corpo
discente, controle de correspondéncia de entrada e saida,
controle/acompanhamento e lancamento de frequéncia técnicos
administrativos e professores;

* Secretariar reunido com elaboracdo de ata, arquivo de documentos,
elaboracgdo de relatério anual do Departamento, solicitacdo de manutencao
predial, organizacdao de quadros

de distribuicao de salas de aulas, Agendamentos de Auditdrio, solicitacdo de
servigos de informatica, emissdo e assinatura de programas (ementas);

* Montar e acompanhar as aulas praticas da disciplina de Fisiologia Humana
ministradas para os diversos cursos do Centro de Saude;

* Participagdo em projetos de pesquisas oferecendo suporte aos laboratérios
do Programa de Pés Graduagdo em Ciéncias Fisioldgicas;

* Dar atenc¢do as demandas de alunos e professores para o bom andamento
dos servicos prestados a comunidade universitaria;

* Recebimento, armazenagem, manipulagao e distribuicdo de produtos
quimicos;

* Apoio técnico no laboratdrio multiusudrio;

* Preparacgao de solugGes e reagentes para analises quimicas;

* Preparacdo de amostras sangtliineas para analise do perfil bioquimico;
* Organiza¢do e manutencdo de almoxarifado de reagentes quimicos;
* Preparacgao de aulas praticas de bioquimica para ensino de graduacao;

* Lavagem de vidrarias e cuidado com equipamentos;

* Manutencdo organizacional, limpeza da area fisica e equipamentos do
biotério;

* Alimentacdo e guarda dos animais;




* Troca, Lavagem, desinfeccdo e secagem de bebedouros, tampas e caixas de
criagao;

* Esvaziamento e descarte adequado do lixo proveniente das caixas de criacdo;

* Preparo e transporte de animais, alimentos e todos os utensilios de criagao;

* Acasalamento de animais mediante orientacdo técnica;
Separacado, identificagdao de animais e eutandsia sob supervisao;

* Desmame e identificacdo de animais jovens;

* Transporte e entrega de animais e materiais para usuarios;

* Rotina, manutencdo e trabalho com animais de acordo com escala
estabelecida;

* Acompanhamento e orientacdo de alunos no laboratério multiusuarios LHMI;

* Treinamento para os alunos nos equipamentos Fotomicroscdpio e Criostato;

* Manipulac¢do de tecidos e drgdos de animais; Descarte de lixo bioldgico;

* Gerenciamento do laboratério multiusuario LHMI;
* Limpeza e lubrificacdo do Fotomicroscépio e Criostato;

* Gerenciar arquivos de imagens nos computadores dos fotomicroscépios;

* Agenda de usuarios do laboratério LHMI e resposta de emails;
* Responsabilidade Técnica, coordenacdo e gestao do setor;

* Organizagdo de escalas de trabalho;

* Gerenciamento e gestdo de recursos humanos;

* Gerenciamento de insumos e controle de estoque;

* Controle de pragas e roedores invasores;

* Solicitacdo de processos licitatérios e empenhos de materiais de consumo;

* Fiscalizacgdo e solicitagdo de pagamento de Nfs de contratos de racdo,
maravalha e coleta de residuos;




Acompanhamento de manutencgdes prediais, de materiais e de equipamentos;

* Acasalamentos, controle de producdo, renovacdo de matrizes e linhagens
animais;

* Intervencdes cirdrgicas, medica¢Oes e treinamento para manuseio de
animais;

* Controle de pedidos, liberacdo, eutanasia, ébitos e descarte de animais;

* Atendimento, agendamentos e previsdes para usuarios do setor;

* Atuacdo na Coordenacio e atividades da Comissdo de Etica de Uso Animal —
CEUA/UFES;

* Participagdo em reunides departamentais;

* Apresentacdo em disciplinas de introducgdo para os programas de pods-
graduacao;

* Assessoria técnica para laboratérios, pesquisadores e pesquisas;

* Assepsia de material de laboratdrio em geral;

* Determinacdo de misturas e formulas experimentais, planejamento,
execucao, fiscalizagao, controle ou avaliacdo de projetos e atividades de
pesquisa e extensao;

* Preparagao de material didatico e cientifico;

* Realizacdo de atividades em manutencao, assisténcia, assessoria,
fiscalizagdo, orientacdo, pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou
atividades;

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados;

* Elaboracgdo e operacionalizacdo de sistemas de referéncia e contra-referéncia
nos diferentes niveis de atencdo a saude;

* Limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo de moveis, equipamentos, utensilio e
areas de trabalho;

* Montagem de experimentos;

* Observancia das leis e regulamentos de saude;

* Prevencdo, diagndstico e tratamento das doengas humanas e animais;




* Realizacdo de atividades em manutencao, assisténcia, assessoria,
fiscalizagao, pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades;

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados;
* Recebimento, armazenagem, manipulacdo e distribuicao de produtos
farmacéuticos.

. N L . . . Departament
Gerenciamento académico e administrativo das atividades referentes as . - ..
L o i . i curso de técnicas de redacdo |o de Clinica
disciplinas ministradas, e também, da vida funcional dos docentes lotados no L. L.
e gramatica Cirargica -

Departamento.

Cccs

. - N Qualidade de vida no
elaborar atas das reuniées de Departamento; Redacdo e portugués
trabalho
planejamento e execuc¢do das atividades referentes a concurso publico de
professor efetivo, voluntario e substituto; autuar e tramitar processos digitais [Relagdes interpessoais Relagbes interpessoais
de interesse do Departamento e professores;
elaborar relatdrios anuais de atividades dos professores do Departamento; . )
N i o Qualidade de vida
atendimento ao publico interno e externo

atendimento ao publico interno e externo;
digitacdo de provas e resultados
auxiliar quanto a legislagdo, as respostas de processos que envolvam o
departamento e seus docentes
auxiliar os professores nas rotinas académicas e administrativas que envolvam
acesso a paginas eletronicas especificas.

Departament
Acompanhar e avaliar as a¢des de ensino, pesquisa e extensao; Rotinas de departamento Rotinas de departamento |o de Clinica

Médica - CCS

* Ofertar disciplinas ao curso de Medicina;

* Elaborar os hordrios das disciplinas ofertadas;




* Acompanhar e executar projetos de pesquisa;

* Dar suporte aos professores nos casos de afastamentos, execugdo de
projetos, formacao de comissdes avaliadoras etc.;

* Realizar controle de frequéncia docente;

* Propor ao Conselho Departamental a criagdo, fusdo, desmembramento e
extincdo de disciplinas relativas ao departamento;

* Apoiar o Colegiado do curso de Medicina;
* Criar comissOes docentes para opinar sobre assuntos especificos;
* Elaboracdo dos planos anuais de atividades departamentais.

) ) Departament
Treinamento para lidar com
. ode
A . e . . N o as diferencas de x
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao; Primeiros Socorros Educagdo
comportamento dos colegas
Integrada em

biente de trabalho.
no ambiente de trabalho Satide - CCS

Seguranca em Laboratério Quimico e
Microbioldgico

Manuseio Seguro de Produtos
Quimicos

* Assisténcia e assessoramento as direcdes;

* Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico;

* Coleta de informacdes;
Praticas Integrativas e

Complementares em Saude
* Planejamento, organiza¢do e coordenacgao de servicos de secretaria; Curso ligado a saude laboral
* Realizacdo de coleta e tratamento de dados;

* Qutras atividades de mesma natureza;

Um curso em que abranja a drea
* Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas; voltada a estocagem e manipulagao
de alimentos.

* Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

* Recebimento, orienta¢do e encaminhamento do publico;




* Recepc¢do, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;
* Recrutamento e sele¢do de pessoal;

* Registro e controle dos assentamentos funcionais;

* Reproducdo de documentos administrativos;

Nutricionista

* Andlise de caréncias alimentares e aproveitamento dos recursos nutricionais;
* Educacgdo e vigilancia sanitaria;
* Execucdo de programas de assisténcia integral a saude individual e coletiva;

* Montagem de experimentos;

* Observancia das leis e regulamentos de saude;

* Qutras atividades de mesma natureza;

* Participagdo em campanhas sanitarias;

* Planejamento, execucado, fiscalizacdo, controle ou avaliagdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao;

* Preparacdo de informes sobre descobertas e conclusdes;

* Programas de capacitacdo de pessoal da drea da saude;

* Realizagdo de coleta e tratamento de dados;

Técnico de Laboratério

* Controle, estocagem, preparagdo, conservagao e distribuicdo dos alimentos;

* Especificacdo para compras;

* Limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo de méveis, equipamentos, utensilio e
areas de trabalho;

* Montagem de experimentos;

* Proposicdo e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene e seguranca
no trabalho e corregdo dos problemas encontrados;

* Realizacdo de atividades em manutencao, assisténcia, assessoria,
fiscalizagao, pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades;

* Andlise e teste de processos, produtos novos ou aperfeicoados;




* Assepsia de material de laboratdério em geral;

* Determinacgao de misturas e formulas experimentais;

* Planejamento, execucdo, fiscalizagdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao;

* Preparacdo de material didatico e cientifico;

* Realizagdo de estudos de viabilidade econdmica, social e de impacto
ambiental;

* Realizacdo de estudos e experiéncias relativas a fabrica¢do e transformacao
de alimentos;

Fisioterapeuta

* Atender pacientes: analisar aspectos sensério-motores, percepto-cognitivos
e socio-culturais dos pacientes; tragar plano terapéutico; preparar ambiente
terapéutico; prescrever atividades; preparar material terapéutico; operar
equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular cogni¢do e o
desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos
especificos; estimular percepc¢do tactil-cinestésica; reeducar postura dos
pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar drteses, préteses e adaptagées;
acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular
adesdo e continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos
pacientes;

* Habilitar pacientes: eleger procedimentos de habilitagdo; habilitar fungdes
percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuro-musculo-esqueléticas e
locomotoras; aplicar procedimentos de habilitagcdo pds-cirdrgico; aplicar
procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI; aplicar técnicas de
tratamento de reabilitacdo; aplicar procedimentos de reeducacdo pré e pds-
parto; habilitar fun¢Ges intertegumentares; ensinar técnicas de autonomia e
independéncia em atividades de vida didria (AVD), em atividades de vida
pratica (AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida
de lazer (AVL);




* QOrientar pacientes e familiares: explicar procedimentos e rotinas;
demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas
ergonomicas; verificar a compreensao da orientagdo; esclarecer duvidas;

* Promover campanhas educativas;

* Produzir manuais e folhetos explicativos;

* Utilizar recursos de informatica;

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

* Execucdo de programas de assisténcia integral a saude individual e coletiva;

* Planejamento, execucgao, fiscalizagdo, controle ou avaliagao de projetos e
atividades de pesquisa e extensao;

* Prevencao, diagndstico e tratamento das doengas humanas e animais;

* Programas de capacitagdo de pessoal da area da saude.
* Preceptoria de Estégio.

* Secretariar reunides: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacao oficial.

* Utilizar recursos de informatica: preparar e preencher formularios,
relatérios, planilhas, organogramas, fluxogramas, cronogramas e textos. Dar
apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.

* Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e
distribuir documentos, conferir dados e datas, verificar documentos
conforme normas, identificar irregularidades nos documentos, submeter
pareceres para apreciacao da chefia, classificar documentos segundo critérios
pré-estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos.

Cursos da area de saude

curso técnicos na area da
saude e na area de simulacdo

Departament
ode
Enfermagem
- CCS




* Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos,
localizar processos, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro,
convalidar publica¢do de atos, expedir oficios.

* Atender usudrios no local ou a distancia: fornecer informacdes, identificar
natureza das solicitagdes dos usuarios, atender fornecedores.

* Executar rotinas de apoio na area de materiais, patrimonio e logistica:
controlar material de expediente, levantar a necessidade de material,
requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir material solicitado,
providenciar devolugdo de material fora de especificacdo, distribuir material
de expediente, controlar expedicao de malotes e recebimentos, controlar
execucao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia), pesquisar pregos.

* Utilizar recursos de informatica.

* Preparar materiais utilizados em aula pratica.

* Proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material
de consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios
de pesquisa.

* Proceder a limpeza e conservacdo de instalacdes, equipamentos e materiais
dos laboratérios.

* Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratdrios,
observando e documentando a qualidade do material utilizado no laboratério
de fundamentos em enfermagem.

* Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores
gue estejam alocados.

* Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.




* Executar, sob supervisdo da coordenacdo do laboratdrio, rotinas de apoio na
area de materiais, patrimonio e logistica: controlar material de expediente,
levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolu¢do de material fora
de especificacdo, controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia em saude), pesquisar pregos.

* Assessorar os docentes nas aulas praticas de laboratdrio e discentes nas
monitorias.

* Garantir a observancia das leis e regulamentos de saude.

* Garantir a observancia dos procedimentos operacionais padrao de
enfermagem do laboratdrio.

Assessorar a chefia do departamento;

* Despachar com a chefia;

* Supervisionar equipes de trabalho, assessorando a chefia com frequéncia de
pessoal lotado no departamento;

* Secretariar reunioes;

* Elaborar pautas, confeccionar atas e extratos;

* Submeter pareceres para aprecia¢do da chefia;

* Elaborar documentos e dar sequéncia a tramitacdo de processos;
Organizar concursos para professores efetivos e temporarios;

* Definir encaminhamento de documentos;

* Atender pessoas, presencial e a distania.

* Controlar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia
eletrénica (e-mail);

Curso sobre principios
basicos da administracdo
publica

Departament
ode
Fonoaudiolog
ia- CCS

Analise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho
(frequéncia, pautas, provas, férias, relatérios, oferta de disciplina);

Curso voltado as legislagdes que
envolve o servico publico

Departament
ode
Medicina
Social - CCS




* Preparacdo de memorandos/oficios e outros docs expedidos pelo setor;

* Preparacdo de documentos académicos inerentes a secretaria;

* Secretariar reunies/Elaborac3o de ata;

* Atendimento ao publico; (informagdes/esclarecimentos; entrega de
documentos);

* Protocolo * Acesso a caixa postal quanto ao recebimento/tramite de
documentos avulsos e processos — encaminhamentos em geral;

* Apoio administrativo quanto a realiza¢do de concursos (efetivo e substituto);

Curso sobre novos sistemas
operacionais vigentes na
Universidade

Curso sobre atendimento ao publico
e relacionamento interpessoal

Manutencgdo do acervo anatémico;

* Retirada e acondicionamento das pecgas cadavéricas para as aulas praticas de
todos os cursos que utilizam o Anatémico, bem como dos diversos projetos de
disseccdo coordenados pelos docentes do Departamento;

* Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

* Atendimento ao publico;

* Planejamento, organizac¢do e coordenacdo dos servicos de secretaria;

Biosseguranga

Microsoft Office

Atualizagcdo em técnicas anatomicas
e métodos alternativos.

Relacionamento interpessoal.

Atendimento ao publico

Planejamento, organizagdo e
coordenacao dos servigos de
secretaria

Assisténcia administrativa as
atividades de ensino,
pesquisa e extensao

Curso de técnicas anatomicas

Preparo de laminas
histolégicas para aulas
praticas

Departament
ode
Morfologia -
CCs




* Orientagdo técnica de alunos, pesquisadores e docentes em relagdo ao
processamento de tecidos humanos e de animais e no preparo de laminas
histopatoldgicas;

* Preparo de laminas histoldgicas para aulas praticas;
* Realizacdo de bidpsias de tecido oral, visando atender a demanda do setor

de Patologia Oral do Instituto de Odontologia da UFES, através de colaboracado
técnica por meio de Projeto de Extensao.

Técnicas Histopatoldgicas

Manipulagdo, armazenamento e

seguranga no manejo de reagentes

quimicos.

Etica no uso de animais para
experimentacdo/ensino e em
pesquisa com seres humanos.

Seguranca Publica

Estagios ou cursinhos em outras
universidades

Sistema Lepisma

Processos administrativos e
sindicancias

Secretariado

Patologia clinica

Técnicas histoldgicas aplicadas a
microscopia de luz

Biosseguranca em laboratérios de
patologia clinica

Técnicas anatomicas;
Dissecgdo

Curso de técnicas e
dissec¢do anatomica.

Técnicas de analises em
biologia celular.

Técnicas de
imunohistoquimica
Técnicas avancadas em
analises clinicas
Técnicas de
imunohistoquimica.
Técnicas de disseccdo
anatémica

Preparar, auxiliar e dar suporte a aulas praticas de Microbiologia;

* Gerenciar os laboratdrios de aula pratica e laboratdrios de preparo
conjuntamente com o responsavel;

* Auxiliar nas demandas repassadas pelo TAE de Nivel E, com relagdo ao apoio
a professores;

Curso de Aperfeicoamento em
Microbiologia.

Atualizacao na Legislacao

Agente de Patrimonio

Normas de biosseguranca

Departament
ode
Patologia -
CCs




* Preparar corantes e outros reagentes quimicos, solugdes, pegas e outros
materiais utilizados em experimentos de aulas praticas;

* Preparar meios para cultivos microbiolégicos (pesar, fundir, distribuir meios
em tubos ou Placas de Petri);

* Esterilizar meios de culturas;

* Proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material
de consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais;

* Descontaminar e lavar vidrarias e utensilios laboratoriais de aulas praticas;

* Organizar material sujo para descontaminacao: recolher, identificar e
autoclavar materiais sujos e limpos (OBS: Antes e depois do término da aula,

todo material tem que ser descontaminado, lavado, montado e
descontaminado novamente);

* Recolher, acondicionar e destinar lixo biolégico, perfurocortante e de
vidrarias quebradas;

* Descartar residuos bioldgicos autoclavados e de materiais contaminados nao-
autoclavaveis;

* Montar, embalar e identificar material limpo destinado a aulas praticas;

* Coleta de material bioldgico;

* Proceder a andlise de materiais bioldgicos em geral (urina, liquidos e
secregoes, fezes, escarro, sangue, tecidos, etc) utilizando métodos fisicos,
guimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para identificar qualitativa e
guantitativamente os agentes bioldgicos desse material, utilizando
metodologia prescrita para as aulas praticas;

* Repicar cepas bacterianas;

* Proceder a limpeza e troca de lampadas de microscopios;

* Manter cole¢des microbioldgicas;

* Preparacdo em macro e microfotografia de material bioldgico, laminas de
cultura;

Curso de Biologia Molecular

Curso de Biosseguranca
Curso de Biologia Molecular

Congresso de Andlises
Clinicas/Microbiologia

Atualizacdes em microbiologia clinica

Resisténcia bacteriana

Biologia molecular
Congressos
Histotécnico

PCR Real Time

Imunofluorescéncia

Atualizacdo em
Microbiologia

Atualizacdo em Micologia

Biologia Molecular

Atualizacdao em Parasitologia

Normas de biosseguranca

Excel e outros recursos de
informatica

Atualizacdo em Biologia
Molecular

Atualizagdo em técnicas
laboratoriais




* Utilizar recursos de informatica;

* Elaborar tabelas com cronogramas das aulas praticas a partir dos
cronogramas enviados pelos professores;

* Revisar diariamente os cronogramas realizando as altera¢des necessdrias, de
acordo com as modificacdes feitas pelos professores ao longo do semestre
(Exs.: imprevistos como

greves de motoristas, paraliza¢des, chuvas, intempéries, etc);

* QOrganizar protocolos de aulas praticas enviados pelos professores;

* Proposicdo e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene e seguranca
no trabalho e corre¢ao dos problemas encontrados;

* Zelar pelo funcionamento e requisitar manutenc¢do de equipamentos;

* Assepsia de material de laboratdério em geral, organizar e zelar pela limpeza
dos equipamentos, bancadas dos laboratérios de aula pratica, de preparo e de
esterilizacdo de materiais e proceder a conservagado de equipamentos e
materiais dos laboratérios;

* Recebimento, armazenagem, manipulac¢do e distribuicdo de produtos
quimicos;

* Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados do setor de
trabalho;

* Controle de estoque de material relacionado ao ensino;

* Realizar levantamento por fluxo continuo de materiais necessarios para
compras pela Universidade;

* Apoiar a retirada de equipamentos e mobilidrios com defeito e em desuso
pela equipe da Divisdo de Patrimonio;

* Apoiar a execugdo de projetos e atividades de pesquisa e extensao;

* Supervisionar e treinar alunos para o uso correto de equipamentos
vinculados a projetos de monitoria, pesquisa e extensao, zelando pelo bom
funcionamento dos mesmos;

* Preparar, auxiliar e dar suporte a aulas praticas de Parasitologia;

* Focar laminas para uso em aulas praticas;




* Manter colecdes bioldgicas (moluscos, insetos, pegas anatémicas, cobaias,
etc);

* Gerenciar a organizacgdo e preparacdo de aulas praticas de Parasitologia;

* Gerenciar e organizar laboratoérios de Aulas Praticas de Parasitologia e
Patologia;

* Gerenciar equipe de trabalho: dar diretrizes e orientacGes aos TAE de nivel C
e D envolvidos em atividades de laboratorios;

* Gerenciar o acondicionamento, recolhimento e destinacdo de lixo
contaminado por material biolégico, perfurocortantes, quimico e vidraria
guebrada dos Laboratérios de Aulas Praticas de Parasitologia e Patologia;

Atendimento a alunos, professores, etc;

* Fazer interlocuc¢dao com servidores de outros setores para resolucdo de
problemas do Departamento;

* Realizar pedido de compras de materiais necessarios para o Departamento
de Patologia junto a UFES e de acordo com as normas estabelecidas: elaborar
lista de compras de

acordo com as necessidades do Departamento e com a verba disponibilizada;
conferir as descri¢cdes de cada produto no banco de dados da UFES
(ComprasNet)

Inserir novos itens ou novas descricdes adequadas (especificagdes técnicas) no
banco de dados da UFES, conforme necessidade dos pedidos; realizar consulta
no banco de dados do Governo Federal (Compras Governamentais) para cada
item da lista de compras; realizar trés cotacGes em empresas especializadas
para comprovacado de precos para cada item da lista de compras; elaborar o
pedido de compras através do preenchimento do formuldrio modelo
estabelecido pela UFES; enviar o pedido de compras para o setor responsavel;

* Criar e encaminhar documentos pelo sistema de protocolo;
* Receber e conferir documentos encaminhados ao setor;




* Acompanhar tramita¢do dos documentos pelo sistema de protocolo;

* Elaboragcdo de memorandos e atas;

* Rotinas de apoio a recursos humanos: alteracao de férias, solicitacdo de
contagem de tempo de servico, solicitacdo de ressarcimento plano de saude,
frequéncia, auxilio no preparo de documentacdo para aposentadoria de
servidores;

* Recepgdo, conferéncia e tramitagdo da oferta semestral de disciplina
solicitada ao Departamento;

* Auxilio no registro, alteracdo e retificagdo de notas finais.

Elaboracdo das ATAs das reunides de departamento;

* Elaboracdo da pauta com supervisdo da chefia do DCO;

* Registro e encaminhamento de processos do DCO, recebimento dos
processos no lepisma, como também a coleta de processos no setor de
protocolo do CCS;

* Elaboracdo do RADA pela coleta de dados dos curriculos lattes e PAADS dos
professores com supervisao da chefia;

* Organizac¢do dos arquivos e pastas do departamento virtual e fisico;

* Apoio administrativo aos concursos para professor efetivo do DCO;

* Registro de entrada e saida de documentos;

* Triar e distribuir documentos;

* Acompanhar processos administrativos.

Idiomas

Departament
o de Clinica
Odontoladgica
- CCs

Anilise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho
(frequéncia, pautas, provas, férias, relatérios, oferta de disciplina);

planejamento de
aposentadoria

Departament
ode
Medicina
Especializada
- CCs




* Preparacdo de memorandos/oficios e outros docs expedidos pelo setor;

* Preparacdo de documentos académicos inerentes a secretaria;

* Secretariar reunibes/Elaboracdo de ata;

* Atendimento ao publico (informacg&es/esclarecimentos; entrega de
documentos);

* Protocolo * Acesso a caixa postal quanto ao recebimento/tramite de
documentos avulsos e processos — encaminhamentos em geral;

* Apoio administrativo quanto a realizacdo de concursos (efetivo e substituto).

Departament
Anilise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho PortugUds ode
(frequéncia, pautas, provas, férias, relatorios, oferta de disciplina); 8 Medicina
Social - CCS
* Preparacdo de memorandos/oficios e outros docs expedidos pelo setor; Redacao de textos oficiais
* Preparacdo de documentos académicos inerentes a secretaria; Pacote office
* Secretariar reunides/Elaboracdo de ata;
* Atendimento ao publico; (informacg6es/esclarecimentos; entrega de
documentos);
* Protocolo * Acesso a caixa postal quanto ao recebimento/tramite de
documentos avulsos e processos — encaminhamentos em geral;
* Apoio administrativo quanto a realiza¢do de concursos (efetivo e substituto);
Departament
. . Capacitagdo em organizacao |o de
Elaboragdo das ATAs das reunides de departamento; P ‘g . g ¢ .
de arquivos setoriais Pediatria -
Cccs

* Elaboracdo da pauta com supervisdo da chefia do DCO;

Melhora na performance ds
escritas dos documentos
oficiais do departamento




* Registro e encaminhamento de processos do DCO, recebimento dos
processos no lepisma, como também a coleta de processos no setor de
protocolo do CCS;

* Elaboracdo do RADA pela coleta de dados dos curriculos lattes e PAADS dos
professores com supervisao da chefia;

* Organizac¢do dos arquivos e pastas do departamento virtual e fisico;

* Apoio administrativo aos concursos para professor efetivo do DCO;

* Registro de entrada e saida de documentos;

* Triar e distribuir documentos;

* Acompanhar processos administrativos.

Departament
~ n . , o de Prétese

Elaboracdo das ATAs das reunides de departamento; Arquivologia L.
Dentaria -
Cccs

* Elaboracdo da pauta com supervisdo da chefia do DCO;

* Registro e encaminhamento de processos do DCO, recebimento dos

processos no lepisma, como também a coleta de processos no setor de

protocolo do CCS;

* Elaboracdo do RADA pela coleta de dados dos curriculos lattes e PAADS dos

professores com supervisao da chefia;

* Organizac¢do dos arquivos e pastas do departamento virtual e fisico;

* Apoio administrativo aos concursos para professor efetivo do DCO;

* Registro de entrada e saida de documentos;

* Triar e distribuir documentos;

* Acompanhar processos administrativos.
Departament

. Curso de secretariado de o de Terapia
Atendimento ao aluno e docentes; .
departamento Ocupacional -

CCs

* Secretariar reunides de colegiado;

Gestdo de servicos




* Confeccdo de atas de reunides;

* Ofertar disciplinas, conforme calendario académico;

* Recebimento, e entrega de carteirinhas ;

* Declara¢do para estudantes;

* Recebimento de demandas dos alunos e envio para coordenacéo;
* Autuacdo de documentos avulsos;

* Abertura de processos;

* Utilizagdo do SIE;

* Solicitacdo de material;

* Solicitacdo de servico;

* Copia e digitalizacdo de documentos;

* Levar documentos no protocolo setorial para entregar no malote registro de
ponto eletrénico dos servidores ;

* Supervisdo de estagidrios.

* Reserva de sala de aula para professor;

Programas de Pds-Graduagao

Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios;

* Andlise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho;

* Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

* Assisténcia e assessoramento as direcdes;

* Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico;

* Coleta de informacdes;

* Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;

Redacdo Oficial

Curso de Idiomas

Treinamento em montagem
de processos de compra

Curso Basico de Principios
de Estatistica

Programa de
Pos-
Graduagao
em Ciéncias
Farmacéutica
s - CCS




* Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

* Organizagdo, coordenacdo e controle do processo de selecdo e matricula de
alunos;

* Planejamento, organiza¢do e coordenacdo de servicos de secretaria;

* Realizagao de atividades que propiciem a melhoria da qualidade de vida na
instituicao;

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados;

* Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax;

* Recebimento, coleta e distribuicao de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

* Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico;

* Recepgdo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;
* Reproducdo de documentos administrativos;

* Supervisdao quanto a observancia de normas institucionais.

* Preparacdo de documentos diversos;

* Apoio administrativo durante as reunides do colegiado do Programa;

* Abertura, tramitagcdo e acompanhamento de documentos no Lepisma;

* Apoio na administra¢cdo do SAPPG e da Plataforma Sucupira, assim como do
sitio eletronico do Programa;

* Realizacdo de pesquisas sobre resoluc¢des, regulamentos, instrucdes
normativas, entre outros;

* Pesquisa de precos de materiais e servigos;




Montar e acompanhar as aulas praticas da disciplina de Fisiologia Humana
ministradas para os diversos cursos do Centro de Saude;

* Participar em projetos de pesquisas, oferecendo suporte aos laboratdrios do
Programa de Pds Graduagao em Ciéncias Fisioldgicas;

* Dar atenc¢do as demandas de alunos e professores para o bom andamento
dos servicos prestados a comunidade universitaria.

Capacitacdo relativa aos recursos
destinados as Pds-graduacgdes

Sistema Coleta Capes

Técnicas de laboratorios,
descarte de materiais
bioldgicos

Programa de
Pés-
Graduagao
em Ciéncias
Fisiologicas -
Cccs

* Andlise, identificacdo e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabalho
(frequéncia, pautas, provas, férias, relatdrios, oferta de disciplina);

* Preparacdo de memorandos/oficios e outros docs expedidos pelo setor;

* Preparacao de documentos académicos inerentes a secretaria;
* Secretariar reunides/Elaborac3o de ata;
* Atendimento ao publico (informacdes/esclarecimentos; entrega de
documentos);
* Protocolo * Acesso a caixa postal quanto ao recebimento/tramite de
documentos avulsos e processos — encaminhamentos em geral.
* Apoio administrativo quanto a realizagdo de concursos e Processos Seletivos
para entrada de novos estudantes no Programa.
* Alimentar o Sistema FAPES e SUCUPIRA.
* Elaborar relatério semestral do Programa.

* Utilizagcdo dos sistemas de RH para lancamentos de frequéncia e
homologacao de férias;

Biosseguranga

Atendimento ao publico

Bioseguranga

Programa de
Pés-
Graduagao
em Doengas
Infecciosas -
CCS

Acompanhamento da execucao orcamentaria, financeira e patrimonial.

* Assistencia administrativa as atividades de ensino e pesquisa.

Treinamento sobre bolsas

Atendimento ao Publico

Redacao Oficial

Programa de
Pos-
Graduagao
em Nutrigcdo
e Saude - CCS




* Atendimento, informacoes e esclarecimentos ao publico em geral.

* Elaboracdo do de manuais, catalogos e normas de rotinas administrativas.

* Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

* Organizacao e apoio ao processo de selecao.
* Matricula de alunos.

* Pesquisa de precos e acompanhamento para aquisicao de bens e servicos.

* Planejamento, organizacdo e coordenacao de servicos de secretaria.
* Recebimento e transmissao de mensagens telefonicas e fax.

* Recebimento, coleta e distribuicao de correspondencia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente.

* Recebimento, orientacao e encaminhamento do publico.
* Recepcdo, armazenamento, controle e distribuicdo do de materiais.
* Reproducdo de documentos administrativos.

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar e
distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar

documentos conforme normas; submeter pareceres para apreciacao da chefia;
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos;

* Preencher documentos: digitar textos e planilhas; preencher formularios;
* Preparar relatdrios formuldrios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas

de célculos; confeccionar cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos;

* Atender usudrios no local ou a distancia: fFornecer informacdes; identificar
natureza das solicitagdes dos usuarios; atender fornecedores;

Libre Office Avancado e conversdo de
arquivos

Excel

Programa de
Residéncia
Médica - CCS




* Secretariar reuniGes e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias,
oficios e outros documentos utilizando redacao oficial;
* Utilizar recursos de informatica.

Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios;

* Anadlise, identificacdo e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho;

* Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

* Assisténcia e assessoramento as diregdes;

* Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico;

* Coleta de informacdes;

* Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;

* Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

* Organizacdo, coordenacdo e controle do processo de sele¢ao e matricula de
alunos;

* Planejamento, organiza¢do e coordenacgao de servicos de secretaria;

* Realizacdo de atividades que propiciem a melhoria da qualidade de vida na
instituicao;

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados;

* Recebimento e transmissdao de mensagens telefonicas e fax;

* Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

* Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

Big data

Inglés e espanhol técnico

Estatistica basica

Programa de
Pés-
Graduagao
em
Bioquimica e
Farmacologia
-CCs




* Recepc¢do, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;
* Reproducdo de documentos administrativos;

* Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

* Preparagao de documentos diversos;

* Apoio administrativo durante as reunides do colegiado do Programa;

* Abertura, tramitacdo e acompanhamento de documentos no Lepisma;

* Apoio na administracdo do SAPPG e da Plataforma Sucupira, assim como do
sitio eletrénico do Programa;

* Realizacdo de pesquisas sobre resolugdes, regulamentos, instrugoes
normativas, entre outros;

* Pesquisa de precos de materiais e servicos;

* Assepsia e preparo de laboratdrio e de materiais necessarios para o seu
funcionamento;

* Conservacdo da aparelhagem de laboratério;

* Controle de estoque de material usado em laboratdrio;

* Montagem de experimentos;

* Realizacdo de coleta e andlise de materiais em geral, através de métodos
fisicos, quimicos, fisicos e bioquimicos, para fins de identificagao, qualitativos e
guantitativos, de que eles sdo componentes, utilizando-se a metodologia
prescrita;

* Realizacdo de estudos e experiéncias de laboratérios;

* Participagdo na organizacdo de eventos do Programa de Pés-Graduagdo em
Bioquimica e Farmacologia;




Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico;

* Organizagdo, coordenacdo e controle do processo de selecdo e matricula de
alunos;

* Planejamento, organiza¢do e coordenacdo de servicos de secretaria;

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados;
* Reproducdo de documentos administrativos.

Preenchimento da
Plataforma Sucupira

Processo de compras

Redacao de textos formais

Procedimentos para atuagao
no sistema de compras de
materiais de consumo

Programa de
Pés-
Graduagao
em
Biotecnologia
- CCS

Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos;
conferir dados e datas; verificar documentos conforme normas; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios
pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos;

* Preencher documentos: digitar textos e planilhas; preencher formularios;

* Preparar relatdrios formuldrios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas
de célculos; confeccionar cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos;

* Atender usudrios no local ou a distancia:

fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios;
atender fornecedores;

* Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias,
oficios e outros documentos utilizando redacdo oficial;

Plataforma Sucupira

Programa de
Pés-
Graduagao
em Clinica
Odontolodgica
- CCS




Centro de Ciéncias da Saude

Atendimento ao Publico interno e externo quanto a abertura e movimentacgao
de protocolos, documentos avulsos e processos. Recebimento, coleta e
distribuicdo de correspondéncias, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

* Atendimento ao Publico interno e externo para acesso a Dire¢do do Centro e
demais Departamentos e Programas do Centro;

* Atendimento ao Publico Geral (alunos, professores, técnicos e comunidades
externas) para tratar de assuntos pertinentes ao CCS/UFES, intermediando
relagdo do publico junto a estrutura da Universidade;

* Assisténcia e assessoramento a Direcdo do CCS: no recebimento e liberagao
de guias de passe escolar, folha de rosto da Plataforma Brasil, guia Fapes,
CNPq entre outros documentos deixadas para assinatura pela Dire¢do do
Centro. Atendimento a profissionais como Oficiais de Justica, representantes
da comunidade, representantes de varios segmentos publicos e usuarios em
geral sem horarios definidos. Assisténcia e assessoramento as Colac¢des de
Grau ocorridas no CCS e agendamento de espacos fisicos para reunides;

* Fornecimento de informacgGes gerais via telefone e presencial ao publico
interno e externo;

* Secretariar o Conselho Departamental, secretariar o CONEPE e secretariar a
camara local de graduacdo, secretariar o NAD, além de reunifes e outros
eventos contemplando o planejamento, organiza¢do e coordenacdo de
servicos de secretaria. Redigir atas, memorandos, portarias, oficios,
resolugdes, pautas e outros documentos utilizando redagdo oficial;

* Utilizacdo do sistema SCDP para compra e aprovagdo de passagens e diarias;

Redacao Oficial

Centro de
Ciéncias da
Saude - CCS




* Utilizagdo dos sistemas de RH para lancamentos de frequéncia e
homologacao de férias;

* Utilizar recursos de informatica em geral para elaboracdo de planilhas e
coleta de dados;

* Assessorar e/ou elaborar as respostas a Ouvidoria da UFES em relagdo as
demandas direcionadas ao Centro de Ciéncias da Saude;

* Assisténcia e assessoramento ao Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos do CCS; * Atendimento técnico-cientifico no Laboratério
Multiusudrio de Analises Biomoleculares;

* Atendimento ao Publico interno e externo para Montagem de experimentos;

* Planejamento, execucdo, fiscalizagdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensdo.Realizagdo de atividades em manutencao,
assisténcia, assessoria, fiscalizagdo, pericia e suporte técnico-administrativo a
projetos ou atividade.




3.2 Lista de capacitag¢oes de curta duragao prioritarias na unidade

Ordem de Prioridade Curso

Redacdo oficial

Portugués

Pacote office (Word, Excel, Power Point, Access, Outlook, OneNote, Publisher, Skype e OneDrive)

Atendimento ao publico (rela¢do interpessoal/interprofissional, humanizag¢ao)

Rotinas Académicas

Arquivologia (fisica / virtual)

Curso Geral laboratdrio (manipulagdo de produtos, descarte,limpeza, rotinas, seguranca, etc)

Qualidade de vida (pessoal/laboral)

||V, |WIN]|EF

Sindicancia

=
o

Biossegurancga




4. Trilha individual de capacitacao

Trilha individual de capacitacdo proposta para cada servidor, contendo as capacitagdes de curta duragao indicadas pelo servidor e pela chefia, assim como a
intencdo de afastamentos para participacdo em programas de pds-graduacgdo stricto sensu, de concessdo de carga hordria para participar de capacitacdes na
modalidade qualificacdo e de licenca para capacitagdo. As indicagdes para afastamento total tém a projecao para os proximos 5 anos; as demais modalidades sao
para o ano a que se refere o planejamento (2020).

Afastame o .
N . T . Concessdo de Licenga para
] Capacitagoes Indicadas pelo | Capacitagdes Indicadas pelo [Afastamento |nto L. o
Servidor ] ] Carga Horaria Capacitacao
Servidor Chefe Total Parcial (qualificagio) 2020
(até 50%) |*° ¢
IGOR DA SILVA ERLER Arquivologia basica da UFES Redacdo Oficial doutorado - - -
jan/20
48M
ELIANE MORAIS DE FREITAS - Protocolo doutorado - especializacao -
Contratos e convenios set/21 mar/20
48M 12M
JEFFERSON KOBI SEBASTIAO tecnologia sistema de ponto - - - -
Gestdo de tempo
ANA PAULA JANTORNO SANTOS - Redagdo Oficial - - - -
ANTONIO LOPES DE SOUZA NETO - Redacdo Oficial - - - Junho 30D
Outubro 60D
GABRIELLY BECALLI BROSEGUINI Fquograrna Geral para Atividades JAspectos éticos e I?g.als de i i i i
de Colegiados contratos para estagio
ENADE




IAN DA SILVA ERLER

Libras - Linguagem Brasileira de
Sinais

Atendimento ao publico

MARCELA BOLDRINI GAZZANI GUEDES

Curso sobre utilizagdo do Sistema
de Atas- UFES

Curso de excel

RODRIGO BOTAN COSTA

O servidor ja realizou varios
cursos e estd capacitado.

ALINE MARINHO PIASSI

manuseio do sistema SIE

MARIA APARECIDA CAMPQOS SANTOS

Redacdo Oficial

Redacdo de Atas

Redacdo oficial

Recursos de informatica
Legislacdo especificas da
Graduacdo

JOANA DA CRUZ RODRIGUES PEREIRA

Rotinas académicas e de
secretariado

Pacote office em geral
Protocolo Digital

Pacote Office em Geral

Curso sobre Protocolo Digital
Rotinas Académicas

CARLOS EDUARDO RODRIGUES
RIBEIRO

Secretariado de Colegiado

Fevereiro 30D

BERNARDO DENICOLI PEDROSA

curso sobre execucdo de
processos seletivos para
contragao de professores
substitutos, voluntdrios e outros.

Elaboragdo de procedimentos
operacionais padrdo (POP) e
fluoxogramas.




CONTROLE E MOVIMENTACAO
DE BENS DO PATRIMONIO
PUBLICO PARA AGENTES
PATRIMONIAIS, CHEFIAS E
SUPLENTES

PLANILHA ELETRONICA BASICA

DAINA BOURGUIGNON CAMPOS

Curso de rotinas laboratoriais
Curso de biosseguranga em
laboratério

Curso de Seguranga no laboratério

Primeiros socorros

Descarte de residuos de saude e
guimicos.

Limpeza e manutencdo de
microscépios

mestrado

jan/20

24M

FELIPE LIMA SANT ANNA

Farmacia clinica
Comunicagao
Farmacéutico/Paciente

LUANNA LAZZARI

Primeiros socorros

Descarte de residuos de saude e
quimicos B
CONTROLE E MOVIMENTACAO
DE BENS DO PATRIMONIO
PUBLICO PARA AGENTES
PATRIMONIAIS, CHEFIAS E
SUPLENTES

mestrado

mar/20

24M

Fevereiro 30D

RAFAEL DESTEFANI FAITANIN

Farmacia clinica
Gestdo da assisténcia
farmacéutica

CYNARA OLIVEIRA POSSAMAI

DANIELLE LESSA JUNGER

Curso basico de
Imunohistoquimica

Junho 90D




EDNA SIQUEIRA NUNES DE TORRICO

ELIAS ALVES DIAS

ENILDO BROETTO PIMENTEL

EVALDO VITOR PEREIRA

JAILSON MELO HENRIQUES

JOSE DOS SANTOS AMARAL

MARIO ARMANDO DANTAS

Capacitagdo nos equipamentos
que integram o LHMI

Técnicas de manutencdo de
equipamentos que integram o
LHMI.

NINO ALEXANDRE PEREIRA DE
BARROS




RODOLPHO JOSE DA SILVA BARROS

SONIA DA PENHA SILVA OLIVEIRA

INTRODUCAO AO BPL - BOAS
PRATICAS DE LABORATORIO

Um curso de normas de

Fevereiro 30D

. . . Julho 30D
biosseguranga mais atualizado
Um curso de Bioquimica de
atualizacao
ANA PAULA RODRIGUES GAMA 5 . curso de técnicas de redagdo e .
Redacgdo e portugués L. Janeiro 30D
MOREIRA gramatica
RelagGes interpessoais Qualidade de vida no trabalho Dezembro 30D
Qualidade de vida RelagGes interpessoais
PAULO HENRIQUE DE CASTRO . .
Rotinas de departamento Rotinas de departamento
FILOGONIO
JOSIAS SOARES DE SOUZA - Idiomas Outubro 90D

AMANDA INACIA DE SOUZA SILVA

Primeiros Socorros

Seguranga em Laboratodrio
Quimico e Microbioldgico
Manuseio Seguro de Produtos
Quimicos

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

ANDERSON GABRIEL NEDER

atualiza¢des na area de formacao.

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

Fevereiro 30D




ANDRESSA BRAZ CARLINI PESTANA

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

MARCELO CAMPOQOS DE ALMEIDA
BENEVIDES

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

Dezembro 60D

MARIANA REBELLO HADDAD

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

posDoutorado

mar/20
10M

Fevereiro 30D

MARINA GALVAO TEIXEIRA

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

Fevereiro 30D

PABLO LUCIO GAVA

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento
dos colegas no ambiente de
trabalho.

Dezembro 90D




PAOLLA GABRIELLE NASCIMENTO

Treinamento para lidar com as
diferencas de comportamento

Primeiros Socorros ) doutorado
NOVAIS dos colegas no ambiente de
trabalho.
Praticas Integrativas e , (/24
Complementares em Saude
48M
Treinamento para lidar com as
Urgéncia e emergéncia: suporte dif d t t
SARA GONCALVES LUIZ rgencia & emergencia: sup terengas de comportamento 1y +orado
basico de vida dos colegas no ambiente de
trabalho.
mar/22
48M
Treinamento para lidar com as
SYNTHIA GUIMARAES TRISTAO . , diferencas de comportamento
Curso ligado a saude laboral . -
MARCOLANO dos colegas no ambiente de
trabalho.
Planeiamento Capacitacio para Treinamento para lidar com as
TATIANA LOURENCONI FERREIRA DE elamento tapacitacac pa diferencas de comportamento
Servidor Técnico Administrativo ) - mestrado Margo 30D
ALMEIDA N dos colegas no ambiente de
em Educacado
trabalho.
mar/20
12M
. i Treinamento para lidar com as
Um curso em que abranja a area diferengas de comportamento
WILMA CAIRU JOSEFA voltada a estocagem e ¢ p. mestrado mestrado |especializacao
. N . dos colegas no ambiente de
manipulagdo de alimentos.
trabalho.
mar/20 mar/20 mar/20
24M 24M 12M

CRISTINA GONCALVES BUSTAMANTE

Cursos da area de saude




FREDERICO ZACCHE DE AGUIAR

Servidor ainda ndo esta em
periodo licenca capacitagao.
Servidor ainda ndo estd em
periodo licenga capacitagao.
Servidor ainda ndo estd em
periodo licenca capacitacdo.

BRUNA LILIAN TELES - Telessaude. - - Agosto 60D
Servid trad
ELANA RODRIGUES BORTOLON ervidora cursa mestrado €M — lgoutorado | mestrado Maio 30D
Saude Coletiva.
mar/21 mar/20
48M 6M
PAULA PINHEIRO GERSZT Uso de tecnologléf as'5|st|vas a CursF) 'sobre~pr|ncl|p|'os basicos da doutorado i Fevereiro 30D
pessoa com deficiéncia. administragdo publica
Preceitos legais da elaboracdo e
manuseio de prontuario na Atualizagdo em reabilitacao mar/23
assisténcia em clinica-escola.
Capacitagao em pesquisa 24M

VAGNA COSTA GANEN

Cursos de gestdo administrativa
publica

Cursos da area de informatica

Julho 30D

ANTONIO CARLOS DOS SANTOS CRUZ




LUZINEA CERILLO CORREIA

planejamento de aposentadoria

SIDINEI COELHO DE ARAUJO

Curso voltado as legislagOes que

envolve o servigo publico
Curso sobre novos sistemas

operacionais vigentes na

Universidade
Curso sobre atendimento ao

publico e relacionamento
interpessoal

Portugués

Redacdo de textos oficiais

Pacote office

Janeiro 30D

Dezembro 60D

FELIPE CASTELLO DE LIMA

Atendimento ao publico
Planejamento, organizagdo e
coordenacdo dos servicos de

secretaria
Assisténcia administrativa as

atividades de ensino, pesquisa e
extensao

JARBAS DOS SANTOS Biosseguranca Curso de técnicas anatdmicas mestrado Janeiro 30D
Ecologia e Meio Ambiente mar/20
Microsoft Office 24M
LUCIENNE BESSONI OLIVEIRA Preparo de Ia,m.lnas histoldgicas i
para aulas praticas
MARIA DO CARMO SOARES SALES ) Técnicas anatomicas; Disseccdo - Janeiro 60D

NATALIA VIANA TAMIASSO

Atualizacdo em técnicas
anatémicas e métodos
alternativos.

Curso de técnicas e dissec¢ado
anatémica.




Relacionamento interpessoal.

RAQUEL SPINASSE DETTOGNI

Técnicas Histopatoldgicas

Manipulacdo, armazenamento e
seguranga no manejo de
reagentes quimicos.

Etica no uso de animais para
experimentacdo/ensino e em
pesquisa com seres humanos.

Técnicas de analises em biologia
celular.

SUELI BROZEGUINI

Seguranga Publica

Estagios ou cursinhos em outras
universidades

Técnicas de imunohistoquimica

TADEU ERITON CALIMAN ZANARDO

Técnicas avangadas em andlises
clinicas

VANESSA BASTOS MARTINELLI

Sistema Lepisma

Processos administrativos e
sindicancias

Secretariado

mestrado
ago/21

12M

VIVIANE COUTINHO MENEGUZZI

Patologia clinica

Técnicas histoldgicas aplicadas a
microscopia de luz

Biosseguranca em laboratérios de
patologia clinica

Técnicas de imunohistoquimica.

Janeiro 30D

YURI FAVALESSA MONTEIRO

Técnicas de dissec¢do anatémica




A instituicdo pode restringir um
direito constitucional do cidadao

ADILSON CARVALHO DA FONSECA N Atualizagdo na Legislagdo mestrado mestrado |especializacao Janeiro 90D
de acesso a educagdo em
qualquer momento?
A instituicdo pode restringir um
direit titucional do cidad3
rerto consti UC|on~a 0 cidaddo Agente de Patriménio jan/20 jan/20 jan/20
de acesso a educagdo em
qualquer momento?
A instituicdo pode restringir um
direito constltuuon~a| do cidaddo 2aM 20M 19M
de acesso a educagdo em
qualquer momento?
Curso de Aperfeicoamento em .
ALECSANDRO BARCELLOS MATTOS . . ) Normas de biossegurancga - - -
Microbiologia.
Curso de Biologia Molecular Atualizagdo em Microbiologia
BRENA RAMOS ATHAYDES - Normas de biosseguranga - - -
Atualizacdo em Micologia
Biologia Molecular
FLAVIA PRISCILA SANTOS FREITAS Curso de Biosseguranca Biologia Molecular - - -
Curso de Biologia Molecular Atualizagdo em Microbiologia
Congresso de Andlises
Clinicas/Microbiologia
Atualiza¢d icrobiologi
GERALDO DA SILVA ALVES C”:i:a”es €M MICrobIoIogIa a4 alizagio em Microbiologia |- - ;
Resisténcia bacteriana
Biologia molecular
LORENA LIMA VIANA - Atualizagdo em Parasitologia - mestrado |-




Normas de biosseguranca

jul/20

24M
LUCIANA CLAUDIA DAVEL DE MELO - Atualizagdo na Legislacdo - - - Janeiro 90D
Excel e outros recursos de
informatica
LUCIANA MATOS DE ABREU STANZANI|- Atualizagdo em Biologia doutorado |- ;
Molecular
mai/20
24M
SIMONE BRAVIM MAIFREDE Congressos Atualizagdo em Micologia doutorado doutorado |-
Biologia Molecular jan/22 dez/20
12M 24M _
STEVEEN RIOS RIBEIRO Histotécnico Atualizacdo em técnicas ; - ;
laboratoriais
PCR Real Time -
Imunofluorescéncia
ANDREA PEREIRA MONTEIRO ; Capacitacdo em organizacgo de | - -
arquivos setoriais
Redacdo oficial -
RAQUEL OLIVEIRA DE FREITAS - Arquivologia mestrado mestrado |-
regimento e resolugdes ago/20 ago/20 -
reunioes 12M 12M

CLAUDIA BATISTA DE DEUS

Curso de secretariado de
departamento

Dezembro 30D




LUCIANA SIQUEIRA DA COSTA

Gestdo de servigos

RAPHAELE CRISTINA JULIAO DOS
SANTOS GOMES

Gestdo de servigcos

CINARA TEIXEIRA ALVIM

N3o se aplica no momento

Janeiro 30D

FLAVIO CUNHA MONTEIRO - Big data mestrado - -
Inglés e espanhol técnico jan/20 -
Estatistica basica 12M
- P hi to da Plataf
MIRIAM CRISTINE DE ARAUJO ASSIS eenshimento da Tlatatorma 1. - -
Sucupira
Processo de compras -
Redacdo de textos formais
VITOR DE ARAUJO FREITAS ] Gerenciamento de rejeitos doutorado  |doutorado |- Fevereiro 30D
quimicos de laboratdrio
Biosseguran¢a em Laboratdrio mar/20 fev/20 Margo 30D
Procedimentos para atuagdo no
sistema de compras de materiais |48M 48M Abril 30D

de consumo

DAMIANA DE FATIMA GOMES
MONTEIRO

Redacdo Oficial

Comunicagao e Oratdria

Curso de Idiomas

Treinamento em montagem de
processos de compra

Curso Basico de Principios de
Estatistica




Capacitacgado relativa aos recursos

FERNANDA SOBREIRA COSSATE ) ., . Sistema Coleta Capes doutorado Setembro 90D
destinados as Pds-graduagdes
Compra de materiais de custeio mar/21
e capital -
48M
JOZUE MOREIRA DE SOUSA Teenicas de laboratorios, | Janeiro 60D
descarte de materiais bioldgicos
Julho 30D
REGINA LUCIA SALES - Plataforma Sucupira mestrado Janeiro 30D
jan/22
36M
ANTONIO LOURENCO CANAL - Atendimento ao publico -
BRUNELLI DA ROS PERUCH - Bioseguranca -
Seguranca no trabalho e brigada i
de incéndio
GERSON FONTANA Biosseguranga Bioseguranca -
Seguranga no trabalho e brigada i
de incéndio
JOAO BATISTA PEREIRA DA SILVA - Bioseguranca - Janeiro 60D

Seguranca no trabalho e brigada
de incéndio

LEDUC MAGESKI

Bioseguranga
Seguranga no trabalho e brigada
de incéndio

Fevereiro 30D

MARIO CESAR GOMES

Bioseguranga




Seguranga no trabalho e brigada
de incéndio

MONICA CRISTINA WANDERLEY

Treinamento sobre bolsas
Treinamento sobre
preenchimento do Lattes

Atendimento ao Publico
Redacdo Oficial

Educacdo em Geral

doutorado
jan/20

36M

Novembro 30D

PERLYSON PIRES DE CARVALHO Sistema SREP Excel - -
Libre Office Avangado e conversdo i
de arquivos

THIAGO BATISTA CARNEIRO - Excel - -

LUCIENE OLIVEIRA MARTINS

Redacdo Oficial

ADEILDA CAVALCANTE JANEIRO

Curso de Libras e Braille

Redacdo Oficial

ADEMAR CORREIA BACELAR

Curso de agente patrimonial,
Intormatica

Sindicancias

ALEXANDRE RABELLO ARAUJO

Redacdo Oficial

ARGENTINA DE MATTOS GOUVEA

cursos de Capacitagdo na drea
administrativa

Cursos de Capacitagdo na area
Juridica

Redacdo Oficial

CAROLINE OHNESORGE MAIA

Higiene laboral
Lei 8112

Redacdo Oficial




Nova ortografia da Lingua
Portuguesa

ENIDIA EMERIQUE

Redacdo Oficial

GRACIELLA PIMENTEL RANGEL KOCK

Oratodria

Redacdo Oficial

doutorado

ago/21
24M

Margo 30D

JESSE RODRIGUES ROCHA

Redacdo Oficial

Fevereiro 30D

Elaboragdo de documentos com

JOAO VIRGILIO NOGUEIRA coesdo 6 praticidade. - - Marco 30D
JULIA MIRANDA FARDIN fair;fafsrszzcr‘::gngz Redago Oficial - -
KARITA HELEN DA SILVA - Redacaio Oficial - -
KENIA PIMENTEL RANGEL - Redacéo Oficial - -
LEANDRO ZUCOLOTTO AFONSO - Redacéo Oficial - - Janeiro 30D

LUIZ DOMINGOS BARBOSA

Redacdo Oficial




NATALIA BEATRIZ HONORATO
SANTOS

Redacdo Oficial

NATERCIA CARVALHAL ALVES

Redacdo Oficial

NIVALDO NASCENTE DE SOUZA

Redacdo Oficial

Julho 30D

PAMELLA DE MEDEIROS ROMEIRO

Redacdo Oficial

RAFAELA DE ARAUJO FERNANDES
CORREA

Redacdo Oficial

Junho 90D

WESLENE GOMES RODRIGUES
HEMERLY

Redacdo Oficial

mestrado

jan/22
24M

Julho 30D




5. Programacao dos afastamentos totais por ordem cronolégica e aplicados os critérios de prioridade

Programacdo dos afastamentos totais dos servidores técnico-administrativos em educacdo da unidade de nivel
estratégico, ja aplicados os critérios de prioridade previstos no § 22 do artigo 72 da resolugdo 01/2019-CUn/Ufes,

Prioridade Servidor Modalidade Periodo
1 ADILSON CARVALHO DA FONSECA mestrado 01/2020 - 01/2022
2 FLAVIO CUNHA MONTEIRO mestrado 01/2020 - 01/2021
3 MONICA CRISTINA WANDERLEY doutorado 01/2020 - 01/2023
4 IGOR DA SILVA ERLER doutorado 01/2020-01/2024
5 WILMA CAIRU JOSEFA mestrado 03/2020 - 03/2022
6 VITOR DE ARAUJO FREITAS doutorado 03/2020 - 03/2024
7 MARIANA REBELLO HADDAD posDoutorado 03/2020 - 01/2021
8 LUCIANA MATOS DE ABREU STANZANI doutorado 05/2020 - 05/2022
9 RAQUEL OLIVEIRA DE FREITAS mestrado 08/2020 - 08/2021
10 ELANA RODRIGUES BORTOLON doutorado 03/2021 - 03/2025
11 FERNANDA SOBREIRA COSSATE doutorado 03/2021 - 03/2025
12 VANESSA BASTOS MARTINELLI mestrado 08/2021 - 08/2022
13 GRACIELLA PIMENTEL RANGEL KOCK doutorado 08/2021 - 08/2023
14 ELIANE MORAIS DE FREITAS doutorado 09/2021 -09/2025
15 WESLENE GOMES RODRIGUES HEMERLY mestrado 01/2022 - 01/2024
16 REGINA LUCIA SALES mestrado 01/2022 - 01/2025
17 SIMONE BRAVIM MAIFREDE doutorado 01/2022 - 01/2023




18 SARA GONCALVES LUIZ doutorado 03/2022 - 03/2026
19 PAULA PINHEIRO GERSZT doutorado 03/2023 - 03/2025
20 PAOLLA GABRIELLE NASCIMENTO NOVAIS doutorado 07/2024 - 07/2028




6. Programacao das licengas para capacitacdo para o ano de 2020

Servidor Periodo Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
ANTONIO LOPES DE SOUZANETO  |/“1ho/30D
Outubro/60D

CARLOS EDUARDO RODRIGUES
RIBEIRO

Fevereiro/30D

LUANNA LAZZARI

Fevereiro/30D

DANIELLE LESSA JUNGER Junho/90D
SONIA DA PENHA SILVA OLIVEIRA |- €Vereiro/30D
Julho/30D
ANA PAULA RODRIGUES GAMA Janeiro/30D
MOREIRA Dezembro/30D
JOSIAS SOARES DE SOUZA Outubro/90D

ANDERSON GABRIEL NEDER

Fevereiro/30D

MARCELO CAMPOS DE ALMEIDA
BENEVIDES

Dezembro/60D

MARIANA REBELLO HADDAD

Fevereiro/30D

MARINA GALVAO TEIXEIRA

Fevereiro/30D

PABLO LUCIO GAVA Dezembro/90D
TATIANA LOURENCONI FERREIRA DE
Margo/30D
ALMEIDA
BRUNA LILIAN TELES Agosto/60D
ELANA RODRIGUES BORTOLON Maio/30D
PAULA PINHEIRO GERSZT Fevereiro/30D
VAGNA COSTA GANEN Julho/30D
SIDINEI COELHO DE ARAUJO Janeiro/30D
Dezembro/60D

JARBAS DOS SANTOS

Janeiro/30D

MARIA DO CARMO SOARES SALES

Janeiro/60D

VIVIANE COUTINHO MENEGUZZI

Janeiro/30D




ADILSON CARVALHO DA FONSECA

Janeiro/90D

LUCIANA CLAUDIA DAVEL DE MELO

Janeiro/90D

CLAUDIA BATISTA DE DEUS

Dezembro/30D

CINARA TEIXEIRA ALVIM

Janeiro/30D

Fevereiro/30D

VITOR DE ARAUJO FREITAS Marco/30D
Abril/30D

FERNANDA SOBREIRA COSSATE Setembro/90D

JOZUE MOREIRA DE SOUSA Janeiro/60D
Julho/30D

REGINA LUCIA SALES

Janeiro/30D

JOAO BATISTA PEREIRA DA SILVA

Janeiro/60D

LEDUC MAGESKI

Fevereiro/30D

MONICA CRISTINA WANDERLEY

Novembro/30D

GRACIELLA PIMENTEL RANGEL KOCK

Margo/30D

JESSE RODRIGUES ROCHA

Fevereiro/30D

JOAO VIRGILIO NOGUEIRA Marco/30D
LEANDRO ZUCOLOTTO AFONSO Janeiro/30D
NIVALDO NASCENTE DE SOUZA Julho/30D
RAFAELA DE ARAUJO FERNANDES

Junho/90D
CORREA
WESLENE GOMES RODRIGUES

Julho/30D

HEMERLY




