UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

EDITAL DE CREDENCIAMENTO N° 001/2017 - PROGEP

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), no uso de
suas atribuicdes legais, resolve retificar o Edital de Credenciamento n°® 01/2017 — PROGEP,
publicado no dia 08/05/2017, nos seguintes itens:

12 RETIFICACAO:

ANEXO Il - CURSOS E EMENTAS

Onde se Ié:

NOME CH Ementa

Administracdo e Manutencdo de Banco 40 Melhorar a performance de banco de

de Dados DB2 dados, configuracGes de seguranca e
dimensionamento.

Alimentacao saudavel e qualidade de 20 Conceitos basicos de alimentacdo e

vida nutricdo; seguranca alimentar e
nutricional; qualidade de vida.

Aplicacdo da legislacao referente as 20 Atualizacdo da legislacdo referente as

carreiras dos TAES e docentes carreiras dos TAES e docentes.

Artigos Cientificos em Inglés 60 Identificar caracteristicas fundamentais
da linguagem cientifica; Ampliar
vocabulario; Estudar Normas
Internacionais de comunicacdo cientifica;
Possibilitar ao aluno elaborar, de modo
sistematico e com rigor metodoldgico,
artigos cientificos para publicacdo em
periédicos internacionais.

Atualizagéo para condutores. Modulo I - 20 Conceito de direcédo defensiva;

Diregéo Defensiva

Conduzindo em condicdes adversas;
Conduzindo em situag6es de risco:
ultrapassagens, derrapagem, ondulacgdes e
buracos, cruzamentos e curvas, frenagem



Atualizacdo para condutores. Mddulo I -
Legislacéo de transito

Avaliacdo da aprendizagem

Banco de dados

Capacitacdo em Secretarias Académicas
Digitais e Arquivo Académico

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas - Modulo
lell

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas - Mddulo

20

20

45

20

20

20

normal e de emergéncia; Como evitar
acidentes em veiculos de duas ou mais
rodas; Abordagem tedrica da condugéo de
motocicletas com passageiro e ou cargas;
Cuidados com os demais usuarios da via;
Respeito matuo entre condutores;
Equipamentos de seguranca do condutor
motociclista; Estado fisico e mental do
condutor, consequéncias da ingestéo e
consumo de bebida alcoolica e
substancias psicoativas.

Caodigo de Transito Brasileiro; Analise e
interpretacdes; Deveres e proibicdes;
Infragdes e penalidades.

Perspectivas tedricas da avaliacdo da
aprendizagem. Avaliacéo diagndstica,
mediadora, formativa, permanente e
participativa, reguladora
Contextualizacdo da avaliagéo
institucional na atualidade. Qualidade
total. Avaliacdo institucional, Conceitos e
funcbes da avaliacdo. Cultura de
avaliacdo institucional. Projeto de
Avaliacéo Institucional. Critérios de
avaliag&o. Instrumentos de avaliagéo.
Avaliacéo e responsabilidade social.

SQL baésico; utilizacdo de ferra menta de
gerencia de banco para o banco de dados
PostGre SQL”Tunning de queries”.

Secretaria académica digital; o controle
pelo meio eletronico; a certificagao
digital; as midias eletrdnicas; os arquivos
académicos; requerimentos; matricula;
diério de classe.

Desenvolvimento de competéncias para o
secretariado; Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas;
Comunicagéo escrita.

Plataforma Sucupira (P6s-Graduacéo)



Capacitacdo em Secretarias 20
Administrativas e Académicas - Modulo
Y

Captacéo de Recursos para o 40
Desenvolvimento de Projetos

Contabilidade Publica Federal 70
Desenvolvimento de equipes 20
Desenvolvimento de sistemas web - 40

Desenvolvimento de linguagem PHP e

Rotinas Administrativas (Protocolo e
Arquivo, Frequéncia, Férias, Mddulo de
Curso e Concurso).

Dar suporte teorico e de préticas de
questdes de gestao, juridicas e de
comunicacéo voltadas para servidores
que tenham interesse no desenvolvimento
de projetos de ensino; pesquisa e
extenséo no ambito da universidade, bem
como aqueles que se dedicam a
instituicdes do Terceiro Setor de forma a
ampliar e aperfeicoar o conhecimento do
servidor nessa area.

Compreender 0 novo modelo de
contabilidade aplicada ao setor publico
defini¢des, conceitos e principios,
destacando as normas brasileiras de
contabilidade aplicadas ao setor publico
introduzidas em 2014. Novo Plano de
Contas. Conhecer as etapas envolvendo
as receitas orcamentarias bem como os
aspectos orientadores do manual técnico
de orcamento e do manual de
contabilidade aplicada ao setor publico.

Préaticas de gestdo do trabalho. Dimenséo
psiquica do comportamento
organizacional. Constitui¢do do sujeito
como efeito dos modos de se trabalhar.
Grupos e equipes de trabalho. Génese e
caracteristicas atuais das redes de
trabalho. Redes sociais na sociedade
individualizada. As redes sociais € 0
servico publico. As geracdes X, Y e Baby
Boomers. Plano de desenvolvimento de
equipe: definigéo, aplicacdo e resultados.
CondicBes necessarias para o
desenvolvimento de uma equipe de
trabalho.

Desenvolvimento de sistemas para
internet utilizando o padrdo MVC com a



frameworks

Desenvolvimento Gerencial

Direito Administrativo

Editor de textos aplicado a trabalhos
académicos

Educacdo Ambiental

Elaboracdo de Indicadores de
Desempenho para a Gestéo Publica

40

40

20

30

30

ferramenta Zend e Yii.

Geréncia e poder nas organizacoes;
Imaginario, Administracdo e Lideranca;
A Cultura Organizacional; Motivacdo e
Estilos Gerenciais; Democracia
Organizacional.

Nog0es de direito. instituicdes de direito
publico (constituicdo federal art. 30 a art.
41) e lei 8.112/90, lei 8.666 e emenda
constitucional 47.

Microsoft Word: Introducéo ao Word.
Criando um Documento;
Salvar/Abrir/Imprimir; Formatando o
Texto; Autocorrecdo/Autoformatacéo;
Criando Colunas; Trabalhando com
Tabelas; Bordas e Sombreamento; Mala
Direta; Mesclando Documentos; Modelos
e Assistentes; Outros Recursos; Simbolos
e Figuras; Assistente do Office; Criando
uma Home Page no Word; Correio
Eletrénico; Etiquetas; Macros;
WordPerfect.

A Educagdo Ambiental na Administragéo
Publica; Apresentar os principais fatos e
conceitos relativos a sustentabilidade;
Debater como a adocao de praticas
sustentaveis e a mudanga no consumo
podem impactar o setor publico; Provocar
reflexdo nos participantes do curso sobre
seus habitos e atitudes em relacdo a
sustentabilidade.

Visdo geral sobre dados, informacoes e
indicadores; Indicadores de desempenho
institucional; Atributos de um sistema de
medicacéo; Classificagdo de Indicadores
nos niveis: hierarquico, tema, dimensoes
Ou perspectivas e posicionamento na
cadeia de valor; Indicadores de esforco e
de resultado; Construgédo de um sistema
de Medicao de Desempenho; Como
estabelecer Metas; Como interpretar os



Elaboracéo de planilhas e Condicbes
Especificas - Servigos com Utlizacéo
Direta de Mé&o de Obra

Elaboracdo de planilhas e Condicbes
Especificas - Servigos de Engenharia e
Obras

Elaboracdo de planilhas e Condicbes
Especificas - Servigos Terceirizados
Modulo Geral

Elaboracédo de projeto basico e termo de
referéncia e editais

Elaboragéo de projeto de pesquisa

20

20

20

20

20

resultados dos indicadores.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteracoes;
Componentes da planilha de composi¢édo
de custos; Convencdes, Acordos e
Dissidios Coletivos; Documentagdo
especifica para pagamento;
Responsabilidade Solidaria e Subsidiaria
da Administracdo, Simula 331/TST;
Obrigacdes contratuais especificas; Conta
vinculada; Sanc6es e Acordos de Nivel
de Servicos.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteragbes (no que se
aplica); Componentes da planilha de
composicao de custos
(SINAPI/IOPES/LABORY); Critérios e
formas de reajuste dos contratos;
Documentacao especifica para
pagamento; Responsabilidade da
Administracdo; Obrigacdes contratuais
especificas; Sancdes e Acordos de Nivel
de Servicos; Decreto 7.983/2013.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteragbes (no que se
aplica); IN 04/2014 — MPOG; IN 05/2014
— MPOG. Componentes da planilha de
composicao de custos
(SINAPI/IOPES/LABORY); Critérios e
formas de reajuste dos contratos;
Documentacao especifica para
pagamento; Responsabilidade da
Administracdo; Obrigacdes contratuais
especificas; Sangdes e Acordos de Nivel
de Servicos; Decreto 7.983/2013.

Tratar da justificativa da solicitagédo e
todas as derivagoes.

O Projeto de Pesquisa: consideragdes
gerais; como elaborar um Projeto de
Pesquisa; Justificativa; Hipotese;
Obijetivos Gerais e Especificos;



Elaboracdo de Relatorios, Pareceres e
Notas Técnicas

Elaboracdo do Plano Anual de
Capacitacdo por competéncias

Elaboracdo, Anélise e Gestdo de Projetos

eSocial :SEFIP/GFIP e DCTF-PREV

20

20

30

60

Fundamentacdo Tedrica; Metodologia;
Cronograma das Atividades; Referéncias
Bibliograficas.

Os relatorios e pareceres no contexto
organizacional; Estilo e linguagem do
moderno texto administrativo; Qualidades
do texto de relatorios/pareceres; Vicios
em relatdrios e pareceres; Caracteristicas
dos relatorios e pareceres; Classificacdo
dos relatorios e pareceres; Organizacao
do relatorio/parecer e das informacoes;
Técnicas para elaboracdo dos relatorios e
pareceres; Padronizagdo; Destaques
(aspas, negrito, sublinhado e italico);
Siglas, abreviaturas, abreviagoes e
simbolos; Escrita de numeros no texto;
Normas da ABNT (Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas) — NBR 6023, 6024;
Lei Complementar n°. 95/98; Gramatica
aplicada aos relatdrios e pareceres.

Conhecer metodologias para elaboragéo
do Plano de Capacitacdo com foco em
competéncias, aplicado a Administracao
Publica.

Relacionamento projeto x planejamento;
geréncia de projetos; aspectos
comportamentais na gestéo de projetos;
estrutura de projetos; alocacao de
recursos; controle de projetos; avaliacdo e
auditoria de projetos; encerramento de
projetos.

Entender a complexidade do eSocial que
ser4 uma nova obrigagdo digital
trabalhista e previdenciaria que
substituird a GFIP, RAIS, DIRF e
CAGED para todos os 6rgaos publicos,
autarquias e fundacdes (janeiro/2015) e
administracao direta (empresas publicas e
sociedades de economia mista a partir de
novembro/2014) com 44 tipos de
arquivos diferentes e com obrigacao de



Especificacdo e pesquisa de
mercado/Mapa comparativo de precos

Estatuto e Regimento da UFES

Etica: reflexdes no servico publico

Fiscalizacdo de contratos - Mddulo
Intodutorio

Fiscalizacdo de contratos com Fundac6es
de Apoio

Fiscalizagédo de Contratos de Obras e

20

20

20

20

20

20

envio de informac6es diarias e mensais,
Conhecer o contetdo da nova declaracdo
chamada DCTF-Prev. Embora haja a
previsdo de extingdo da GFIP a partir de
janeiro/2015, havera a necessidade de uso
do programa SEFIP para retificacGes de
periodos anteriores ao eSocial.

Comprasnet, IN's atualizadas, processo de
busca do orcamento, setor responsavel.

Apresentacédo do estatuto e do regimento
geral da Universidade Federal do Espirito
Santo.

Fundamentos éticos e morais do
comportamento humano; panorama das
relacGes humanas na sociedade; funcao
da ética; ética como prescricdo de
condutas; ética no servico publico;
assédio moral.

Procedimento de licitacdo e contratacdo;
composicao do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratagdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacao;
questdes préaticas; entendimentos do TCU
e da CGU.

Procedimento de contratacao de
Fundacdo de Apoio; composicdo do
Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedacdes na
contratacdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do Coordenador;
responsabilidades da fiscalizagéo;
prestacdo de contas; Normas e manuais
internos da Ufes; Sancdes; questbes
praticas; entendimentos do TCU e da
CGU.

Procedimento de licitacdo e contratacao;



servigos de Engenharia

Fiscalizagdo de Contratos de Servigos
Terceirizados

Fontes de informacdo on-line

Formagcdo didatico-pedagdgica de
docentes da UFES

Formacao e atualizagdo em Brigada de
Incéndio

20

20

40

20

composicao do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratagdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacéo;
Normas e manuais internos da Ufes;
Recebimento provisorio e definitivo das
obras; Garantia dos servicos; Sancoes e
Acordo de Nivel de Servico; questdes
préticas; entendimentos do TCU e da
CGU.

Procedimento de licitacdo e contratacao;
composigdo do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratacdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacdo;
Sancdes e Acordos de Nivel de Servicos;
IN 02/2008 — MPOG,; questdes praticas;
entendimentos do TCU e da CGU.

Saber acessar e pesquisar fontes online
como sistema de busca de acervos de
bibliotecas, sistemas de comutagéo
bibliografica, catadlogos coletivos, portais
de base de dados e mecanismos de busca
do estilo do Google académico.

Refletir sobre questdes educacionais,
pedagogicas e de trabalho docente do/no
ensino superior brasileiro em suas
relacBes e contextos cultural, social,
politico e econémico

Preparar pessoas para atuarem em
situacOes emergenciais, operando
equipamentos de combate a incéndios,
auxiliando no plano de abandono,
identificando produtos perigosos e
reconhecendo seus riscos ou prestando 0s
primeiros socorros, visando preservar a
vida e o patriménio.



Formacao em Direitos Humanos para
Vigilantes

Gastronomia aplicada a alimentacgéo
coletiva

Geréncia de redes de computadores

Gerenciamento de Residuos - Médulo |

Gerenciamento de Residuos - Modulo 11
- Residuos sélidos

20

20

40

20

20

Abordagem cidadd na comunidade

UFES; vitimas da criminalidade e abuso
de poder, crianca e adolescente; racismo e
discriminagdo étnico-racial; pessoas com
deficiéncias; género e diversidade sexual,
pessoas com transtorno mental;
migrantes, refugiados e alunos
estrangeiros; usuarios e dependentes de
droga; pessoas em situacdo de rua;

idosos.

Compreender técnicas gastronémicas
para reducéo de sddio e de lipidios que
podem ser empregadas na alimentacao
coletiva. Utilizar as técnicas
gastrondmicas para o desenvolvimento de
cardapios diferenciados. Orientar 0s
colaboradores no tocante a técnicas
gastrondmicas para aprimoramento da
qualidade das preparacdes executadas

Planejar, configurar e manter redes de
computadores em funcionamento.

Elaboracéo de Termo de Referéncia e
projetos de Gerenciamento de Residuos.

Diagnostico, classificacdo e analise dos
residuos solidos produzidos, analise da
destinacao e reaproveitamento de
materiais. Reducdo da poluicéo e
tratamento dos residuos produzidos.
Gerenciamento de residuos organicos e
inorganicos; aproveitamento de residuos
solidos; controle da poluicéo; auditoria e
contabilidade ambiental; Implantacdo de
programas de gestdo e educacao
ambiental; Politica Nacional de Residuos
Solidos; gestdo integrada de residuos
solidos; plano de gerenciamento de
residuos empresariais; insergdo
econémica de catadores de lixo; servicos
tecnoldgicos para tratamento de residuos;
avaliacdo da visibilidade econdmica na
cadeia de residuos; mapeamento da



Gestao académica do ensino de
graduacéo

Gestdo da Graduacdo / SIE Académico

Gestdo da P6s-Graduagdo / SAPPG

Gestdo de Custos

Gestao de Documentos Eletronicos

40

40

40

40

30

cadeia de residuos; avaliacéo de residuos
vendaveis em um empreendimento.

Gestao da politica de ensino de
graduacdo. Suporte técnico,
administrativo e pedagogico para as
diversas atividades relacionadas a rotina
académica do ensino de graduacao no
ambito da UFES.

Conhecer as resolucGes académicas, 0s
regimentos internos e os principios da
administragdo pablica. Operar o sistema
de gestdo académica (SIE), dominando os
maodulos correspondentes. Conhecer as
normas de arquivamento aprenda sobre o
sistema de atas de reunido, trabalhe com
editores de texto diversos e tenha a
habilidade na gestdo de equipes.
Atualizacdo quanto a legislacdo e
resolucdes da graduacao.

Conhecer as resolucGes académicas, 0s
regimentos internos, relatérios da CAPES
e 0s principios da administracéo publica.
Operar o sistema SAPPG. Conhecer as
normas de arquivamento, aprenda sobre o
sistema de atas de reunido, trabalhe com
editores de texto diversos e tenha a
habilidade na gestéo de equipes.
Atualizacdo quanto a legislacao e
resolucdes da pds-graduacéo.

Conhecer e aprimorar as competéncias na
area de orgamento e finangas.

Conceitos basicos e defini¢cdes; normas
de referencia; principios da gestéo
arquivistica de documentos eletronicos;
concepcao de sistemas de informacao de
arquivo; requisitos de gestdo arquivistica;
requisitos de preservacao a longo prazo;
estratégias de preservacao digital;
metadados de preservacdo digital;
acessibilidade a curto e a longo prazo;
sistemas de gestdo de documentos



Gestao de Documentos Publicos:
TTD/CPAD

Gestdo de Patrimonio da Administragdo
Publica

Gestdo de riscos corporativos e
estratégicos

30

10

20

eletrénicos de arquivos.modelo open
arquival Information system (OAIS).

Conceito, objetivos, fases e niveis de
aplicacdo; Classificacdo de documentos
de arquivo: conceito, objetivos, codigo de
classificagdo de documentos de arquivo
das atividades-meio e fim, procedimentos
para classificacdo de documentos de
arquivo; Avaliacdo, temporalidade e
destinacao de documentos de arquivo:
conceito, objetivos da avaliacao,
Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPAD), tabela de
temporalidade e destinacéo de
documentos das atividades-meio (prazo
de guarda e destinacdo final: guarda
permanente e eliminag¢do de documentos
de arquivo), elaboracéo de listagem de
eliminacdo de documentos, edital de
ciéncia e termo de eliminacdo de
documentos; Recolhimento ao Arquivo
Nacional: procedimentos arquivisticos,
procedimentos de conservagédo preventiva
e termo de recolhimento; Levantamento
da producgéo documental.

Conceituacdo, incorporagéo,
movimentagao e baixa de bens.

Conceito de Risco. Gestéo de Risco,
Governanca e Gestdo organizacional.
Aplicacgdes da gestdo de riscos: ao
negocio da organizacao (estratégico),
suas atividades cotidianas ou aos seus
processos (operacional, informacional,
conformidade) e projetos. Gestdo de
Riscos e 0 processo decisorio.
Identificacdo, avaliagdo e tratamento do
risco (Evitar, Transferir, Aceitar e Mitigar
Riscos). Métodos e técnicas de
identificacdo e avaliagdo de risco.
Modelos de Gestéo de Risco
Organizacional (Enterprise Risk
Management — ERM). ISO 31000 e



Gestdo Estratégica de Pessoas

Gestdo Orcamentaria

Gestdo por competéncia: Conceitos e
aplicacBes no Servico Pablico

Gestdo, Controle e Organizacdo de

20

40

30

20

COSO. Elementos para implantacéo da
Gestédo de Risco em organizagOes. A
importancia da participacdo da Alta
Administragéo e dos gestores.

Gestdo estratégica de pessoas: a gestdo de
pessoas como parte integrante do
planejamento estratégico das instituicdes
publicas; Aspectos conceituais:
competéncias organizacionais e
individuais; Gestao de pessoas por
competéncias: etapas, avaliacdo de
desempenho, planos de capacitacao e
remuneracao.

Dar suporte teorico e de préticas de
questdes de gestao, juridicas e de
comunicagéo voltadas para servidores
que tenham interesse no desenvolvimento
de projetos de ensino; pesquisa e
extensdo no ambito da universidade, bem
como aqueles que se dedicam a
instituicdes do Terceiro Setor de forma a
ampliar e aperfeicoar o conhecimento do
servidor nessa area.

Introducdo: verificando a legislacdo da
Administracdo publica sobre
competéncias. Conceitos de Gestdo por
Competéncias. Discutir conceitos de
competéncias considerando suas
dimensdes (conhecimentos, habilidades e
atitudes - CHASs) e niveis de
complexidade. A Gestdo estratégica e a
Gestao por competéncias. Tipologia de
Competéncias. Nocdes do mapeamento
de competéncias. A Gestdo de
Competéncias nos Subsistemas de
Recursos Humanos. Capacitacéo e
Desenvolvimento por Competéncias.
Avaliacdo de desempenho por
competéncias. Recrutamento e selegéo
por competéncias.

Modalidades de transportes e sua



Frotas

Identificacdo de raca/etnia nos espacos
institucionais de acesso a universidade
via cotas raciais

Incluséo social na Educagéo

Inglés instrumental

Introducdo a Gestdo Orcamentéria e
Financeira

Java Avancado

Legislacéo aplicada a gestdo de pessoas -
Lein®8.112/90

20

20

40

30

60

40

utilizacdo competitiva. Transporte de
cargas e gerenciamento de frotas no
Brasil. Planejamento e operacdo de
sistemas de transporte de carga com
enfoque logistico. Gestdo estratégica do
transporte e operadores logisticos.
Roteirizacdo e controle de frotas. Custos
e fretes do transporte multimodal. Papel
dos Centros de Distribuicéo.

Trata de estudo da implementacédo da
politica institucional de cotas raciais. O
racismo no mundo e no Brasil.
Consideracdes sobre raca, etnia, cor e
classe. Politicas publicas especificas para
negros e negras no Brasil. Etnia e sua
abordagem no ensino superior.

Visdo critica da educacao; lugar da
politica de assisténcia na universidade;
como a educacdo contribui para a
inclus&o social.

Verb tenses, modal verbs, conditionals,
connectors, passive voice, inferences,
pronouns.

Finangas Publicas; Planejamento e
Execucdo Orcamentéria; Ferramentas de
Execucdo Orcamentaria; Receitas e
Despesas Publicas; Programacao
Financeira.

Desenvolvimento de sistemas para
internet utilizando o padrdo MVC com a
ferramenta Spring.

Contextualizagéo do sistema de pessoal
civil da administracdo federal - sipec; Lei
8.112/90: cargo publico, servidor publico
e regime de trabalho; formas de
provimento; quadro de pessoal e
movimentacao de servidores; direitos e
vantagens; férias, licengas e substitui¢do
e seguridade social do servidor.



Libras

LicitacOes - Modulo Geral

Licitagdes Sustentaveis

Lideranca e coaching

Mapeamento de processos

Moodle Para professores e tutores

60

20

20

40

40

60

Introducdo a libras (histérico da libras,
vocabulério, aulas praticas e traducdes de
mausicas); tradugdo (vocabulario,
gramatica e traduces diversas);

interprete (vocabulario e interpretacdo
simultanea).

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002;
Decreto 3.555/2000; Decreto 5.450/2005;
Decreto 7.892/2013. Direito de
preferéncia das microempresas e
empresas de pequeno porte; Lei
Complementar 123/2006; Decreto
8.538/2015 e alteragdes; Anélise de
orgamentos; Decreto 7.983/2013,;
Dedicacéo exclusiva de méo de obra;
Clausulas necessarias dos contratos
administrativos; Qualificacdo técnico-
operacional e técnico-profissional nas
licitagdes; Subcontratacdo; Sancdes e
Acordos de Nivel de Servicos; Exigéncia
de marca; Questbes praticas; Apoio
técnico a Comissdo de Licitacoes;
Entendimentos do TCU, da CGU e da
Doutrina.

Curso basico (mddulos).

Tendéncias de lideranca; Conceitos e
ferramentas de Coach; Cultura e clima
organizacional; RelacGes de poder;
Lideranca ética; Expectativas dos
liderados estratégias de lideranca de alta
performance.

Mapeamento de Processos e Identificagio
de Séries Documentais; Fluxograma.

1.Introducdo a Educagéo a Distancia
(EaD); A EaD na UFES; Papéis e
responsabilidades dos envolvidos;
Organizacdo prévia de salas virtuais;
2.Introducdo ao Moodle; O que utilizar o
Moodle; A Interface do Moodle
3.Administracdo Geral (Basico); Criacdo
de Cursos e Disciplinas; Cadastro de



Normalizacdo para Editoracao

Novas Diretrizes curriculares para
formacéo de professores

Novo CPR

40

20

60

Usuarios; Matricula em Cursos;
Delegacéo de Papéis; Formatos de
Cursos; Organizacao de Salas; 4.
Gerenciamento de Conteudos em Salas
Virtuais; Ativacéo e Organizacao de
Blocos e Caixas Adesivas; Insercao de
Materiais; Criacao de Paginas; Criacdo de
Foruns e Salas de bate-papo; Criacdo de
Tarefas e LicOes; Criacdo de Wikis
5.Acompanhamento e Avaliagdo; Acesso
a Perfis de participantes; Utilizacdo de
ferramentas de comunicacao; Envio de
mensagens individuais e coletivas; O
quadro de notas; Avaliacao de foruns e
bate-papos; Avaliacdo de atividades
online e off-line; Avaliacdo automatica de
tarefas; Avaliacdo de Wikis; Utilizacdo
do recurso “Acessar como...”

Capacitar o profissional da area de
informacdo no que se referre as normas
da ABNT para editoracdo de material
bibliografico.

Principais pressupostos Resolu¢do n°2, de
1° de Julho de 2015 do Conselho
Pleno/Conselho Nacional de
Educacdo/Ministério da Educacéo;
Legislacdo educacional; orientagGes para
elaboracdo de novos projetos
pedagdgicos de cursos de graduacédo
(Licenciaturas) em consonancia com as
atuais Diretrizes Curriculares para
formacédo de professores da Educacéo
Basica; OrientacGes, Normativas e
Procedimentos; Impacto das mudangas na
reorganizacéo do curriculo e por
consequéncia do Projeto Pedagdgico de
Curso para fins de recebimento das
comissOes de avaliacéo in loco.

Capacitar o usuario para a utilizagdo do
Subsistema CPR - Contas a Pagar e a
Receber, utilizando o SIAFI WEB,
demonstrando as principais alteragdes



Novo SIAFI

Orcamento Publico

Orcamentos de Obras Publicas
direcionado a Projetistas e Orcamentistas

Organizacao de Eventos Universitarios

Planejamento de Cardéapios para UAN's
institucionais de grande porte

Planejamento e Técnicas de
Digitalizacdo Documental
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realizando comparativos ao SIAFI atual.
Capacitar o servidor publico na execucéao
financeira diaria, com principais
documentos habeis e consulta a tabelas de
eventos, além de consulta aos
documentos gerados, a fim de prestar
informacdes gerenciais.

Capacitar o usuério ao Novo SIAFI
utilizando o SIAFI WEB, demonstrando
as principais alterac6es realizando
comparativos ao SIAFI atual. Capacitar o
servidor a consulta dos documentos
gerados, a fim de prestar informacoes
gerenciais.

Promover o conhecimento dos principais
aspectos tedricos, metodoldgicos e
empiricos das politicas e orgamento
publicos

Legislacédo Pertinente. Lista de Materiais.
Composicéo de Custos. Planilha
Orcamentéria. Pratica de Orcamentacao.
Software de Orgamentacao.

Identificando e preparando eventos
universitarios em todas as areas,
identificando os principais aspectos para
Sua organizacao, execucao e avaliacdo.

Novas possibilidades de elaboracao de
cardapios; Identificar necessidade dos
comensais para quem se produz; Novas
técnicas e tecnologias e como utiliza-las
em larga producao.

Digitalizacdo De Documentos;
Demonstracdo De Digitalizacdo De
Documentos; Guia Para Escaneamento
De Documentos; GED — Gerenciamento
Eletrénico de Documentos; Projetos De
Digitalizacéo; Digitalizagdo De
Processos; Recomendacdes Para
Digitalizacdo De Documentos
Arquivisticos Permanentes; Digitalizagdo



Planilha Eletrénica Avangado

Planilha Eletronica Basico

Portugués Instrumental

Pratica em Conservagdo Documental

Pregéo eletronico
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Economia E Eficiéncia; Pesquisa Sobre
As Vantagens Da Digitalizagé&o;
Gerenciamento Eletronico de
Documentos; Reportagem Sobre
Digitalizacdo E GED; Publicagdo Do
Word Diretamente No GED; Diferenca
Entre GDE E GED,; Diferenca Entre
ECM E GED; As Técnologias Correlatas
Do GED; Mddulo Administrativo GED;
Indexacdo Coordenada; Digitalizagéo e
Indexacdo; Digitalizagdo x
Microfilmagem; Vantagens Do
Armazenamento Em Meio Eletronico.

Personalizando solugdes na planilha,
introducdo a arquitetura de planilha,
visual basic for application, criando,
depurando e gravando macros.

Conceitos de planilhas, selecéo de
células, entrada de dados, como criar
formulas e pastas de trabalho, editar
planilha, criar e formatar gréaficos,
personalizar e imprimir planilha.

Ortografia; divisdo silabica e
translineacdo; acentuacao grafica,;
prosddia; concordancia nominal e verbal;
regéncia verbal; uso do sinal indicativo
da crase; emprego dos pronomes
pessoais, demonstrativos e relativos;
pontuacao; dificuldades mais frequentes
da lingua portuguesa atualizada.

Conhecer e aplicar técnicas de
conservacao de suporte papel, filme e
foto.

Lei 10.520/2002; Decreto 3.555/2000;
Decreto 5.450/2005; Decreto 7.892/2013.
Aplicacéo subsidiaria da Lei 8.666/1993;
Direito de preferéncia das microempresas
e empresas de pequeno porte; Lei
Complementar 123/2006; Decreto
8.538/2015 e alteragdes; Anélise de
orcamentos; Decreto 7.983/2013;



Preparacdo para a Aposentadoria

Preservacéo Digital

Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicancia

Processos de avaliagdo de curso
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60

Dedicacéo exclusiva de mao de obra;
Clausulas necessarias dos contratos
administrativos; Qualificacdo técnico-
operacional e técnico-profissional nas
licitagdes; Subcontratacdo; Sancdes e
Acordos de Nivel de Servicos; Exigéncia
de marca; Uso do portal Compras
Governamentais; Apoio Técnico ao
Pregoeiro; Questdes praticas;
Entendimentos do TCU, da CGU e da
Doutrina.

Etapas pelas quais passardo 0s
aposentados durante o processo de
revisao pessoal e reorganizagéo do seu
futuro trajeto.

Conhecer 0s mecanismos de preservagao
de suportes digitais.

Principios aplicaveis ao processo
administrativo; Ilicito Administrativo:
conceito; diferenciagdes entre Servidor,
Agente Publico e Funcionério Publico;
caracterizacdo do llicito Administrativo:
dever de apurar; Repercussdo do ilicito
administrativo: responsabilidades
administrativa, Civil, Penal e Eleitoral,
Denuncia e representacdo administrativa:
diferenciacdes; dendncia andnima:
procedimentos; Instrucdo prévia:
aplicabilidade e procedimentos; Agédo
disciplinar: hipdteses de prescri¢do;
procedimentos disciplinares — Sindicancia
e processo administrativo disciplinar;
Processos especificos; Regras de conduta.

Situacéo da avaliagéo institucional na
UFES: autoavaliacdo; Enade; avaliacdo
externa; censo; cadastro; agoes
avaliativas realizadas; nova sistematica
de avaliacdo; finalidades dos processos de
autoavaliacdo e avaliacédo externa; projeto
de avaliacdo institucional. Avaliagéo,
regulacdo e supervisao da educacao



Programa de Multiplicadores: SIAPE —
Cadastro, Folha de Pagamento, Extrator
de Dados e DW, Aposentadoria

Protocolo e arquivo e treinamento para

20

20

superior: processos regulatorios de cursos
de graduacdo; histérico da avaliacdo da
educacéo superior no Brasil; SINAES —
Processos regulatdrios de cursos de
graduacdo e de institui¢Oes de ensino;
preparacdo para visitas in loco; resultados
das avaliacdes e penalidades aplicaveis
pelo MEC. Os instrumentos de avaliacédo
institucional e de cursos como ferramenta
de trabalho para a CPA: instrumentos de
avaliacdo institucional (planejamento e
avaliacdo institucional; desenvolvimento
institucional; politicas académicas;
politicas de gestdo; infraestrutura fisica;
requisitos legais); instrumentos de
avaliacdo de curso (organizacdo didatico-
pedagdgica; corpo docente e tutorial;
infraestrutura; requisitos legais e
normativos). Pesquisador Institucional e
sua atuacdo nas IES: pesquisador
institucional; procurador institucional.
Resolucéo 49/2016 do Conselho
Universitario. Alinhamento institucional:
atribuicdes e estrutura fisica (Comissao
Propria de Avaliacdo, Comissdo Prépria
de Avaliacdo de Centro de Ensino,
Secretaria de Avaliacdo Institucional).
Metodologia de funcionamento destas
estruturas avaliativas na UFES. Novos
rumos e Projetos de Avaliacdo
Institucional: planejamento;
sensibilizacdo; desenvolvimento;
consolidacdo com relatorios e retorno
para a comunidade universitaria.
Avaliacdo do Curso ministrado: dos
conteudos; da frequiéncia; do trabalho dos
instrutores; da programacéo e apoio da
UFES.

SIAPE — Cadastro, Folha de Pagamento,
Extrator de Dados e DW, Aposentadoria

Conceituacao béasica de documentos;



utilizacdo do SIE Protocolo

Qualidade no atendimento

Raciocinio 16gico e quantitativo

Redacéo Oficial

Regime Juridico Unico - Lei 8112

Representacao Gréafica por computador
de Projetos
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etapas de operacionalizacdo; atividades
de protocolo; normas de postagem;
padronizacdo de documentos oficiais;
atividades de arquivo; operacionalizacdo
de sistema automatizado de protocolo.

Conceitos e importancia da qualidade;
formas e técnicas de aplicacdo; a
qualidade em servigos; a qualidade na
prestacdo do servico publico; a qualidade
nos servicos da UFES.

Conjuntos dos nimeros naturais, reais,
inteiros e racionais; produtos notaveis;
razdes e proporcdes; regra de trés simples
e composta; funcdes de primeiro e
segundo grau; exponencial e logaritmica;
inequacgOes de primeiro e segundo grau;
noc¢des de juros; progressdes aritmética e
geométrica.

Identificar as caracteristicas da redacdo
oficial; Conhecer os niveis de linguagem
e sua adequacao ao contexto situacional;
Caracterizar os géneros da esfera
administrativa; Trabalhar topicos de
gramaética aplicada ao texto; Redigir
documentos oficiais tais como atas,
relatérios, oficios, memorandos, e-mail
entre outros.

Noc0es de Direito e de Estado.
Administracdo Publica. Lei 8.112/90 e
alguns regulamentos. Nog¢0es acerca do
Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Pablica Federal (SIPEC).

Conhecendo o AutoCAD; Ferramentas de
desenho; Layers (Camadas); Painéis
Utilities e Clipboard; Ferramentas de
texto; Impresséo béasica; Coordenadas e
auxiliares de desenho; Manipulagéo e
modificacdo de objetos; Propriedades dos
objetos; Block (Bloco);
Dimensionamento bésico.



Saude do Trabalhador

Seguranca da Informacao

Seguranca em Laboratorio

Seguranca Patrimonial
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Elaboracéo de projetos de qualidade de
vida no trabalho.

Conhecer e prevenir ameacas a sistemas
de informacéo.

Conscientizacgdo para o0 risco quimico,
acidentes, intoxicacdes agudas e cronicas,
vias de absorcao dos agentes quimicos;
limites de tolerancia e efeitos sinérgicos
da exposicdo a agentes quimicos;
condicOes para se ter um laboratorio
seguro; exaustao, equipamentos de
protecdo coletiva, equipamentos de
emergéncia; equipamentos de protecao
individual mais recomendados em
laboratdrio; praticas operacionais corretas
em laborat6rio; transporte de reagentes e
manuseio de vidrarias em laboratorio;
armazenagem de produtos quimicos,
incompatibilidades, reagentes
peroxidaveis, armazenagem de
inflamaveis, simbologia de riscos;
derramamentos acidentais,
procedimentos, materiais absorventes
disponiveis no mercado; descarte de
residuos dos laboratdrios. solidos,
liquidos aquosos e solventes organicos;
folhas de informacdes de seguranca de
produtos quimicos (fispgs), sua
importancia e o que devem conter de
acordo com a norma NBR 14.725;
operacdo e cuidados no manuseio de
cilindros e gases sob presséo.

Noc0es de Seguranca Privada; Legislacdo
Aplicada e Direitos Humanos; Relagdes
Humanas no Trabalho; Sistema de
Seguranca Publica e Crime Organizado;
Prevencdo e Combate a Incéndio;
Primeiros Socorros; Educacéo Fisica;
Defesa Pessoal; Armamento e Tiro;
Vigilancia; Radiocomunicacéo;
Seguranca Eletronica; Criminalistica e
Técnicas de Entrevista Prévia; Uso



Seminario de alinhamento para
instrutores credenciados

Seminario de Integracdo para novos
ingressantes

SIASG

Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens

Sustentabilidade no Setor Publico:
Consciéncia e Pratica

Tecnologias da informacéo e
comunicagéo

Tesouro Gerencial
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Progressivo da Forca e Gerenciamento de
Crises.

Apresentar a proposta de capacitacdo da
Universidade e padronizar os projetos de
curso.

Principios éticos do servi¢o publico;
Principios béasicos do direito
administrativo; Direitos e deveres do
servidor; Politica de desenvolvimento dos
servidores; Estrutura organizacional da
UFES.

Curso bésico/ prética - contemplando as
diferentes areas do programa.

Apresentacédo do sistema de concesséo de
diarias e passagens. principais
caracteristicas; solicitacdo de diarias e
passagens: cadastro de alteracdo de
proposto;cancelamento de
viagem;passagem; autorizacao de
concessao de diaria; execucao financeira;
prestacdo de contas:devolugéo de valores;
consulta status de solicitacao.

Fatos, conceitos relativos a
sustentabilidade, legislacéo aplicada ao
setor publico, a agenda A3P, o plano de
gestdo logistica sustentavel, oficina para
"construgdo” de um Plano de Gestdo de
Logistica Sustentavel

Ambientagdo da Plataforma Moodle e
Conferéncia Web; Recursos de Mediacéao
em Educacdo a Distancia; Integracdo de
Midias na Educagéo I; Integragdo de
Midias na Educacdo I1; Fundamentos em
Educacdo a Distancia.

Conceitos Béasicos de Administracdo
Financeira e Orcamentéria e Introducédo
ao Tesouro Gerencial; Consultas Basicas
no Tesouro Gerencial; Dotagéo
Orcamentaria e Descentralizacao de



Leia-se:

NOME

Administragdo e Manutencgéo de Banco
de Dados DB2

Alimentac8o saudavel e qualidade de
vida

Aplicacgdo da legislacéo referente as

carreiras dos TAES e docentes

Artigos Cientificos em Inglés

Atualizacdo em Ventilacdo Mecanica

Atualizacéo para condutores. Madulo | -
Diregéo Defensiva

CH
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Creditos; Execucdo Orcamentaria e
Financeira da Despesa; Execucao
Orcamentéria e Financeira da Despesa;
Receita Publica e No¢des Bésicas do
Siafi Gerencial.

Ementa

Melhorar a performance de banco de
dados, configuracGes de seguranca e
dimensionamento.

Conceitos basicos de alimentacdo e
nutricdo; seguranca alimentar e
nutricional; qualidade de vida.

Atualizacdo da legislacdo referente as
carreiras dos TAES e docentes.

Identificar caracteristicas fundamentais
da linguagem cientifica; Ampliar
vocabulario; Estudar Normas
Internacionais de comunicacdo cientifica;
Possibilitar ao aluno elaborar, de modo
sistematico e com rigor metodoldgico,
artigos cientificos para publicacdo em
periddicos internacionais.

Introducdo a Ventilacdo Mecanica;
Principios da Ventilagdo Mecénica;
Modos Ventilatérios Convencionais;
Cuidados Durante a Ventilagédo
Mecanica.

Conceito de direcdo defensiva;
Conduzindo em condicdes adversas;
Conduzindo em situag6es de risco:
ultrapassagens, derrapagem, ondulagdes e
buracos, cruzamentos e curvas, frenagem
normal e de emergéncia; Como evitar
acidentes em veiculos de duas ou mais
rodas; Abordagem tedrica da conducdo de
motocicletas com passageiro e ou cargas;



Atualizacdo para condutores. Modulo 11 -
Legislacdo de transito

Avaliagdo da aprendizagem

Banco de dados

Caélculo de medicacdo e seguranca do
paciente na administracdo de
medicamento

Capacitacdo em Secretarias Académicas
Digitais e Arquivo Académico

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas - Modulo
lell

Capacitacdo em Secretarias
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Cuidados com os demais usuarios da via;
Respeito mUtuo entre condutores;
Equipamentos de seguranga do condutor
motociclista; Estado fisico e mental do
condutor, consequéncias da ingestdo e
consumo de bebida alcoodlica e
substancias psicoativas.

Cddigo de Transito Brasileiro; Anélise e
interpretacdes; Deveres e proibicoes;
Infracdes e penalidades.

Perspectivas teoricas da avaliacdo da
aprendizagem. Avaliacdo diagndstica,
mediadora, formativa, permanente e
participativa, reguladora
Contextualizacdo da avaliacéo
institucional na atualidade. Qualidade
total. Avaliacdo institucional, Conceitos e
fungdes da avaliagdo. Cultura de
avaliagéo institucional. Projeto de
Avaliacdo Institucional. Critérios de
avaliacdo. Instrumentos de avaliacgéo.
Avaliacdo e responsabilidade social.

SQL basico; utilizacdo de ferra menta de
gerencia de banco para o banco de dados
PostGre SQL’Tunning de queries”.

Introducdo a farmacologia; Seguranca do
paciente na administracdo e preparo de
medicamentos e aspectos legais; Célculo
de medicacéo.

Secretaria académica digital; o controle
pelo meio eletrdnico; a certificacdo
digital; as midias eletrénicas; os arquivos
académicos; requerimentos; matricula;
diario de classe.

Desenvolvimento de competéncias para o
secretariado; Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas;
Comunicacéo escrita.

Plataforma Sucupira (P6s-Graduacéo)



Administrativas e Académicas - Médulo
1l

Capacitacdo em Secretarias
Administrativas e Académicas - Modulo
AV

Captacéo de Recursos para o
Desenvolvimento de Projetos

Comunicacédo Organizacional

Construindo Termo de Referéncia em
Saude

Contabilidade Publica Federal

20

40
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Rotinas Administrativas (Protocolo e
Arquivo, Frequéncia, Férias, Mddulo de
Curso e Concurso).

Dar suporte teorico e de préticas de
questbes de gestdo, juridicas e de
comunicagéo voltadas para servidores
que tenham interesse no desenvolvimento
de projetos de ensino; pesquisa e
extensdo no ambito da universidade, bem
como aqueles que se dedicam a
instituicdes do Terceiro Setor de forma a
ampliar e aperfeicoar o conhecimento do
servidor nessa area.

Surgimento, evolucéo, histérico,
conceitos. AplicacGes, abrangéncia,
fundamentos, producéo cientifica,
paradigmas e perspectivas. A
Comunicagéo Interna, como parte do
composto de Comunicacdo Integrada nas
organizag0es, percepgoes, barreiras,
fluxos, redes e meios de Comunicacao
tradicionais e inovadores.

Conceito de termo de referéncia. O termo
de referéncia como anexo obrigatério do
edital. Quem deve elaborar o termo de
referéncia. O que deve constar no termo
de referéncia. O termo de referéncia para
aquisicao de bens. O termo de referéncia
para contratacdo de servigos — as
exigéncias da IN 02/2008. O termo de
referéncia para contratacdo de servigos de
salde.

Compreender o0 novo modelo de
contabilidade aplicada ao setor pablico
definicBes, conceitos e principios,
destacando as normas brasileiras de
contabilidade aplicadas ao setor publico
introduzidas em 2014. Novo Plano de
Contas. Conhecer as etapas envolvendo



Contratualizacdo, Regulagéo,
Financiamento e Normatizacéo no
ambito do SUS

Controle e Transparéncia na Gestao
Publica

Cuidado e Atencdo Integral em Salde:
foco no trabalho em equipe

Desenvolvimento da autoestima e
qualidade de vida no trabalho

Desenvolvimento de equipes
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as receitas orcamentarias bem como o0s
aspectos orientadores do manual técnico
de orcamento e do manual de
contabilidade aplicada ao setor pablico.

Apresentacéo e discusséo dos conceitos
de regulag@o como funcéo do Estado e
suas especificidades no setor Salde.

Contabilidade Decisoria: Decisdo de
produzir ou terceirizar, Deciséo de prego
dos servigos publicos envolvendo a
margem de contribuicdo. Sistema De
Controle Gerencial: Caracteristicas dos
sistemas de controle gerencial,
Comportamento nas organizacoes, Metas
e estratégias, Estrutura de controle de
gerenciamento, Centros de
responsabilidade, custos, lucros e
investimentos. Controladoria: Fungdes da
controladoria, O papel da controladoria
frente as novas técnicas
administrativas:(Benchmarking,
reengenharia, downsizing, custo da
qualidade etc.)

Comunicacao; Iniciativa; Respeito;
Construcdo de relacionamentos;
Resolucéo de conflitos; Execucao:
monitore seu nivel de energia e cuide de
si mesmo; Lideranca quantica;
Flexibilidade; Diferentes geracoes,
diferentes estratégias; Reflexdes sobre a
lideranca e as tendéncias do mercado

Conceito de QVT e suas dimensdes.
Fatores que influenciam a qualidade de
vida no trabalho. Modelos de mensuragéo
da QVT. Fatores criticos de QVT.
Perspectivas e desafios de QVT.

Préaticas de gestdo do trabalho. Dimenséo
psiquica do comportamento
organizacional. Constituicdo do sujeito
como efeito dos modos de se trabalhar.
Grupos e equipes de trabalho. Génese e



Desenvolvimento de sistemas web -
Desenvolvimento de linguagem PHP e
frameworks

Desenvolvimento Gerencial

Direito Administrativo

Editor de textos aplicado a trabalhos
académicos

Educacdo Ambiental

40

40

40
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caracteristicas atuais das redes de
trabalho. Redes sociais na sociedade
individualizada. As redes sociais e 0
servico publico. As geragdes X, Y e Baby
Boomers. Plano de desenvolvimento de
equipe: definicdo, aplicacao e resultados.
Condicges necessarias para 0
desenvolvimento de uma equipe de
trabalho.

Desenvolvimento de sistemas para
internet utilizando o padrdo MVC com a
ferramenta Zend e Yii.

Geréncia e poder nas organizacoes;
Imaginario, Administracdo e Lideranca;
A Cultura Organizacional; Motivacdo e
Estilos Gerenciais; Democracia
Organizacional.

Nocdes de direito. instituicdes de direito
publico (constituicdo federal art. 30 a art.
41) e lei 8.112/90, lei 8.666 e emenda
constitucional 47.

Microsoft Word: Introducéo ao Word.
Criando um Documento;
Salvar/Abrir/Imprimir; Formatando o
Texto; Autocorrecdo/Autoformatacéo;
Criando Colunas; Trabalhando com
Tabelas; Bordas e Sombreamento; Mala
Direta; Mesclando Documentos; Modelos
e Assistentes; Outros Recursos; Simbolos
e Figuras; Assistente do Office; Criando
uma Home Page no Word; Correio
Eletrénico; Etiquetas; Macros;
WordPerfect.

A Educagdo Ambiental na Administracéo
Publica; Apresentar os principais fatos e
conceitos relativos a sustentabilidade;
Debater como a adog&o de praticas
sustentaveis e a mudanga no consumo
podem impactar o setor publico; Provocar
reflexdo nos participantes do curso sobre
seus habitos e atitudes em relacédo a



Elaboracéo de Indicadores de 30
Desempenho para a Gestdo Publica

Elaboracdo de planilhas e Condicbes 20
Especificas - Servigos com Utlizacéo
Direta de Mé&o de Obra

Elaboracdo de planilhas e Condicbes 20
Especificas - Servicos de Engenharia e
Obras

Elaboracgéo de planilhas e CondicGes 20
Especificas - Servicos Terceirizados
Madulo Geral

sustentabilidade.

Visdo geral sobre dados, informacdes e
indicadores; Indicadores de desempenho
institucional; Atributos de um sistema de
medicagéo; Classificagédo de Indicadores
nos niveis: hierarquico, tema, dimensdes
Ou perspectivas e posicionamento na
cadeia de valor; Indicadores de esforco e
de resultado; Construgédo de um sistema
de Medicao de Desempenho; Como
estabelecer Metas; Como interpretar os
resultados dos indicadores.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteracoes;
Componentes da planilha de composi¢édo
de custos; Convencdes, Acordos e
Dissidios Coletivos; Documentagdo
especifica para pagamento;
Responsabilidade Solidaria e Subsidiaria
da Administracdo, Simula 331/TST;
Obrigacdes contratuais especificas; Conta
vinculada; San¢6es e Acordos de Nivel
de Servicos.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteragbes (no que se
aplica); Componentes da planilha de
composicao de custos
(SINAPI/IOPES/LABORY); Critérios e
formas de reajuste dos contratos;
Documentacao especifica para
pagamento; Responsabilidade da
Administracdo; Obrigac¢des contratuais
especificas; Sancdes e Acordos de Nivel
de Servicos; Decreto 7.983/2013.

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002; IN
02/2008 — MPOG e alteragOes (no que se
aplica); IN 04/2014 — MPOG; IN 05/2014
— MPOG. Componentes da planilha de
composicao de custos
(SINAPI/IOPES/LABOR); Critérios e
formas de reajuste dos contratos;



Elaboracédo de projeto basico e termo de
referéncia e editais

Elaboragéo de projeto de pesquisa

Elaboracdo de Relatorios, Pareceres e
Notas Técnicas

Elaboracéo do Plano Anual de
Capacitacdo por competéncias

Elaboracéo, Anélise e Gestéo de Projetos

20

20

20

20

30

Documentacao especifica para
pagamento; Responsabilidade da
Administragdo; Obrigagdes contratuais
especificas; San¢des e Acordos de Nivel
de Servicos; Decreto 7.983/2013.

Tratar da justificativa da solicitacéo e
todas as derivagoes.

O Projeto de Pesquisa: consideragdes
gerais; como elaborar um Projeto de
Pesquisa; Justificativa; Hipotese;
Obijetivos Gerais e Especificos;
Fundamentacdo Tedrica; Metodologia;
Cronograma das Atividades; Referéncias
Bibliograficas.

Os relatorios e pareceres no contexto
organizacional; Estilo e linguagem do
moderno texto administrativo; Qualidades
do texto de relatdrios/pareceres; Vicios
em relatdrios e pareceres; Caracteristicas
dos relatdrios e pareceres; Classificagdo
dos relatérios e pareceres; Organizagdo
do relatorio/parecer e das informacdes;
Técnicas para elaboracdo dos relatorios e
pareceres; Padronizacdo; Destaques
(aspas, negrito, sublinhado e italico);
Siglas, abreviaturas, abreviacGes e
simbolos; Escrita de numeros no texto;
Normas da ABNT (Associacédo Brasileira
de Normas Técnicas) — NBR 6023, 6024;
Lei Complementar n°. 95/98; Gramaética
aplicada aos relatdrios e pareceres.

Conhecer metodologias para elaboragéo
do Plano de Capacitacdo com foco em
competéncias, aplicado a Administracdo
Publica.

Relacionamento projeto x planejamento;
geréncia de projetos; aspectos
comportamentais na gestao de projetos;
estrutura de projetos; alocacdo de
recursos; controle de projetos; avaliacdo e
auditoria de projetos; encerramento de



Eletrocardiografia avancada

eSocial :SEFIP/GFIP e DCTF-PREV

Especificacdo e pesquisa de
mercado/Mapa comparativo de precos

Estatuto e Regimento da UFES

Etica: reflexdes no servico publico

Farmacologia e seguranca do paciente
em terapia intravenosa

16

60

20

20

20

20

projetos.

Interpretacdo do tracado de um ECG,
estando apto a reconhecer situagdes
patoldgicas e indicadoras de
agravamento/ deterioracgdo do estado do
paciente; Anélise de ECG e discussao 0s
resultados com outros profissionais de
salide; Boas préticas na execucao de
ECG; Execucdo e interpretacdo de ECG.

Entender a complexidade do eSocial que
sera uma nova obrigacao digital
trabalhista e previdenciaria que
substituira a GFIP, RAIS, DIRF e
CAGED para todos os 6rgaos publicos,
autarquias e fundac@es (janeiro/2015) e
administracdo direta (empresas publicas e
sociedades de economia mista a partir de
novembro/2014) com 44 tipos de
arquivos diferentes e com obrigacao de
envio de informac6es diarias e mensais,
Conhecer o contetido da nova declaracéo
chamada DCTF-Prev. Embora haja a
previsdo de extingdo da GFIP a partir de
janeiro/2015, havera a necessidade de uso
do programa SEFIP para retificacGes de
periodos anteriores ao eSocial.

Comprasnet, IN's atualizadas, processo de
busca do orcamento, setor responsével.

Apresentacdo do estatuto e do regimento
geral da Universidade Federal do Espirito
Santo.

Fundamentos éticos e morais do
comportamento humano; panorama das
relagfes humanas na sociedade; funcao
da ética; ética como prescricdo de
condutas; ética no servico publico;
assédio moral.

Introducéo a seguranca do paciente;
Metas internacionais de seguranca do
paciente; Cultura de Seguranga e a



Fiscalizacdo de contratos - Mddulo 20
Intodutorio

Fiscalizacdo de contratos com Fundagfes 20
de Apoio

Fiscalizacdo de Contratos de Obras e 20
servigos de Engenharia

Fiscalizacdo de Contratos de Servigos 20
Terceirizados

importancia da notificacdo de eventos
adversos.

Procedimento de licitacdo e contratacdo;
composicao do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratagdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacéo;
questdes préaticas; entendimentos do TCU
e da CGU.

Procedimento de contratacao de
Fundacdo de Apoio; composicdo do
Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratagdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do Coordenador;
responsabilidades da fiscalizagéo;
prestacdo de contas; Normas e manuais
internos da Ufes; Sancdes; questbes
praticas; entendimentos do TCU e da
CGU.

Procedimento de licitacdo e contratacdo;
composicao do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratagdo publica; Diferencas na
atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizacao;
Normas e manuais internos da Ufes;
Recebimento provisorio e definitivo das
obras; Garantia dos servicos; San¢des e
Acordo de Nivel de Servico; questdes
praticas; entendimentos do TCU e da
CGU.

Procedimento de licitacdo e contratacao;
composigdo do Contrato Administrativo;
acompanhamento do Contrato;
obrigacOes das partes; vedagdes na
contratacdo publica; Diferencas na



Fontes de informacéao on-line 20
Formacao didatico-pedagdgica de 40
docentes da UFES

Formacao e atualizacdo em Brigada de 20
Incéndio

Formag&o em Direitos Humanos para 20
Vigilantes

Gastronomia aplicada a alimentagéo 20
coletiva

atuacdo do fiscal e do gestor;
responsabilidades da fiscalizagéo;
Sancoes e Acordos de Nivel de Servicos;
IN 02/2008 — MPOG,; questdes praticas;
entendimentos do TCU e da CGU.

Saber acessar e pesquisar fontes online
como sistema de busca de acervos de
bibliotecas, sistemas de comutagéo
bibliogréfica, catalogos coletivos, portais
de base de dados e mecanismos de busca
do estilo do Google académico.

Refletir sobre questdes educacionais,
pedagdgicas e de trabalho docente do/no
ensino superior brasileiro em suas
relacBes e contextos cultural, social,
politico e econdmico

Preparar pessoas para atuarem em
situacOes emergenciais, operando
equipamentos de combate a incéndios,
auxiliando no plano de abandono,
identificando produtos perigosos e
reconhecendo seus riscos ou prestando 0s
primeiros socorros, visando preservar a
vida e o patrimonio.

Abordagem cidada na comunidade

UFES; vitimas da criminalidade e abuso
de poder, crianca e adolescente; racismo e
discriminacdo étnico-racial; pessoas com
deficiéncias; género e diversidade sexual;
pessoas com transtorno mental;
migrantes, refugiados e alunos
estrangeiros; usuarios e dependentes de
droga; pessoas em situacdo de rua;

idosos.

Compreender tecnicas gastrondémicas
para reducéo de sddio e de lipidios que
podem ser empregadas na alimentacao
coletiva. Utilizar as técnicas
gastrondmicas para o desenvolvimento de
cardapios diferenciados. Orientar 0s
colaboradores no tocante a técnicas



Geréncia de redes de computadores

Gerenciamento de Residuos - Madulo |

Gerenciamento de Residuos - Madulo |1
- Residuos sélidos

Gerenciamento de Sistema de Servi¢os
de Salde por Processos

40

20

20

20

gastrondmicas para aprimoramento da
qualidade das preparacdes executadas

Planejar, configurar e manter redes de
computadores em funcionamento.

Elaboracdo de Termo de Referéncia e
projetos de Gerenciamento de Residuos.

Diagnostico, classificacdo e analise dos
residuos solidos produzidos, analise da
destinacao e reaproveitamento de
materiais. Reducdo da poluicéo e
tratamento dos residuos produzidos.
Gerenciamento de residuos organicos e
inorganicos; aproveitamento de residuos
solidos; controle da poluicédo; auditoria e
contabilidade ambiental; Implantacéo de
programas de gestdo e educacao
ambiental; Politica Nacional de Residuos
Solidos; gestdo integrada de residuos
solidos; plano de gerenciamento de
residuos empresariais; insercdo
econdmica de catadores de lixo; servicos
tecnoldgicos para tratamento de residuos;
avaliacdo da visibilidade econdmica na
cadeia de residuos; mapeamento da
cadeia de residuos; avaliacdo de residuos
vendaveis em um empreendimento.

Sistemas de salde — modelos
assistenciais —
promocdao/prevencao/assisténcia/
reabilitacdo X assisténcia por
complexidade crescente; O sistema de
salde — Os modelos assistenciais na
realidade brasileira: 0 SUS e a assisténcia
supletiva; Necessidade/demanda e
utilizacdo de recursos assistenciais; Os
modelos de financiamento dos servigos
de salde; Financiamento da assisténcia
hospitalar: pacotes, protocolos.
Faturamento e auditoria. Assisténcia a
pacientes externos: assisténcia primaria,
assisténcia ambulatorial, assisténcia em



Gestdo académica do ensino de
graduacéo

Gestdo Criativa na Negociagdo de
Conflitos

40

20

consultorio, clinicas, unidades de
diagnostico independentes,
urgéncia/emergéncia. Assisténcia em
regime de internacdo: organizacgédo do
hospital, formas de organizagédo do
trabalho. Organizacgdo dos diferentes
servicos do Hucam. Gestdo de pessoas,
de recursos materiais, de recursos
financeiros, de informacéo, de marketing.
Modelos inovadores: prontuério
eletronico, telemedicina, atividades de
ensino e pesquisa. Organizagéo de redes
de servicos: verticalizagcdo? Redes
assistenciais? Avaliacdo dos servicos
prestados: indicadores, produtividade,
qualidade - mudancas nos indicadores e
na producdo de servigos. Avaliacdo
interna/avaliacdo externa de servicos.
Seguranca dos pacientes. Teorias da
administracdo. Evolugédo da organizacao
hospitalar e da administragdo hospitalar.
O hospital como organizagéo e suas
funcbes: preventiva, curativa,
filantropica, de ensino e pesquisa.
Estrutura organizacional, fisica e
operacional das instituicdes hospitalares.
Seus servigos, seu planejamento
estrutural e operacional, busca de um
desempenho eficiente. A gestéo
hospitalar dentro de uma vis&o global. O
administrador hospitalar na estrutura
hospitalar e nos processos decisorios.

Gestdo da politica de ensino de
graduacdo. Suporte técnico,
administrativo e pedagogico para as
diversas atividades relacionadas a rotina
académica do ensino de graduacéo no
ambito da UFES.

Lideranca. Caracteristicas dos lideres.
Estilos de lideranca e Perspectivas da
Liderancga. Poder e conflito nas
organizagOes. As vantagens do trabalho
em equipe. Montagem e desenvolvimento



Gestdo da Graduacao / SIE Académico

Gestdo da P6s-Graduagdo / SAPPG

Gestdo de Custos

Gestao de Documentos Eletronicos

Gestao de Documentos Publicos:

40

40

40

30

30

de equipes. Administracao de Conflitos.
Tipos de conflitos. Areas de conflito.
Conflito e negociagéo nas organizagoes.
Negociacao e poder de barganha nas
decisbes em grupo.

Conhecer as resolucfes académicas, 0s
regimentos internos e os principios da
administragdo pablica. Operar o sistema
de gestdo académica (SIE), dominando os
maodulos correspondentes. Conhecer as
normas de arquivamento aprenda sobre o
sistema de atas de reunido, trabalhe com
editores de texto diversos e tenha a
habilidade na gestéo de equipes.
Atualizacdo quanto a legislacdo e
resolucdes da graduacao.

Conhecer as resolucGes académicas, 0s
regimentos internos, relatérios da CAPES
e 0s principios da administracéo publica.
Operar o sistema SAPPG. Conhecer as
normas de arquivamento, aprenda sobre o
sistema de atas de reunido, trabalhe com
editores de texto diversos e tenha a
habilidade na gestéo de equipes.
Atualizacdo quanto a legislacéo e
resolucdes da pds-graduacéo.

Conhecer e aprimorar as competéncias na
area de orgamento e finangas.

Conceitos basicos e defini¢cdes; normas
de referencia; principios da gestao
arquivistica de documentos eletrénicos;
concepcao de sistemas de informacao de
arquivo; requisitos de gestao arquivistica;
requisitos de preservacao a longo prazo;
estratégias de preservacao digital;
metadados de preservacdo digital;
acessibilidade a curto e a longo prazo;
sistemas de gestdo de documentos
eletronicos de arquivos.modelo open
arquival Information system (OAIS).

Conceito, objetivos, fases e niveis de



TTD/CPAD

Gestdo de Patrimonio da Administragdo
Publica

Gestdo de riscos corporativos e
estratégicos

10

20

aplicacdo; Classificacdo de documentos
de arquivo: conceito, objetivos, codigo de
classificagdo de documentos de arquivo
das atividades-meio e fim, procedimentos
para classificacdo de documentos de
arquivo; Avaliacdo, temporalidade e
destinacao de documentos de arquivo:
conceito, objetivos da avaliacao,
Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), tabela de
temporalidade e destinacdo de
documentos das atividades-meio (prazo
de guarda e destinacdo final: guarda
permanente e eliminacdo de documentos
de arquivo), elaboracéo de listagem de
eliminacdo de documentos, edital de
ciéncia e termo de eliminacdo de
documentos; Recolhimento ao Arquivo
Nacional: procedimentos arquivisticos,
procedimentos de conservagédo preventiva
e termo de recolhimento; Levantamento
da producgéo documental.

Conceituacdo, incorporagéo,
movimentagao e baixa de bens.

Conceito de Risco. Gestéo de Risco,
Governanca e Gestdo organizacional.
Aplicacgdes da gestdo de riscos: ao
negocio da organizacao (estratégico),
suas atividades cotidianas ou aos seus
processos (operacional, informacional,
conformidade) e projetos. Gestdo de
Riscos e 0 processo decisorio.
Identificacdo, avaliagdo e tratamento do
risco (Evitar, Transferir, Aceitar e Mitigar
Riscos). Métodos e técnicas de
identificacdo e avaliagdo de risco.
Modelos de Gestéo de Risco
Organizacional (Enterprise Risk
Management — ERM). ISO 31000 e
COSO. Elementos para implantacéo da
Gestéo de Risco em organizagdes. A
importancia da participacdo da Alta
Administracéo e dos gestores.



Gestdo Estratégica de Pessoas

Gestdo Orcamentaria

Gestdo por competéncia: Conceitos e
aplicacBes no Servico Pablico

Gestdo, Controle e Organizacdo de
Frotas

20

40

30

20

Gestao estratégica de pessoas: a gestdo de
pessoas como parte integrante do
planejamento estratégico das instituicdes
publicas; Aspectos conceituais:
competéncias organizacionais e
individuais; Gestao de pessoas por
competéncias: etapas, avaliacdo de
desempenho, planos de capacitacao e
remuneracéo.

Dar suporte teorico e de préticas de
questdes de gestao, juridicas e de
comunicacdo voltadas para servidores
que tenham interesse no desenvolvimento
de projetos de ensino; pesquisa e
extensdo no ambito da universidade, bem
como aqueles que se dedicam a
instituicdes do Terceiro Setor de forma a
ampliar e aperfeicoar o conhecimento do
servidor nessa area.

Introducdo: verificando a legislacdo da
Administracdo publica sobre
competéncias. Conceitos de Gestdo por
Competéncias. Discutir conceitos de
competéncias considerando suas
dimensdes (conhecimentos, habilidades e
atitudes - CHAS) e niveis de
complexidade. A Gestéo estratégica e a
Gestao por competéncias. Tipologia de
Competéncias. Nocdes do mapeamento
de competéncias. A Gestédo de
Competéncias nos Subsistemas de
Recursos Humanos. Capacitacéo e
Desenvolvimento por Competéncias.
Avaliacdo de desempenho por
competéncias. Recrutamento e selegéo
por competéncias.

Modalidades de transportes e sua
utilizagdo competitiva. Transporte de
cargas e gerenciamento de frotas no
Brasil. Planejamento e operagdo de
sistemas de transporte de carga com
enfoque logistico. Gestao estratégica do



Governanca de TI com COBIT

Identificacdo de raca/etnia nos espacos
institucionais de acesso a universidade
via cotas raciais

Incluséo social na Educagéo

Indicadores de Saude

Inglés instrumental

24

20

20

20

40

transporte e operadores logisticos.
Roteirizacéo e controle de frotas. Custos
e fretes do transporte multimodal. Papel
dos Centros de Distribuic&o.

Visdo ampla sobre a governanca,
processos e estratégias de T1 nas
organizacdes, por meio da analise dos
impactos desta area em franca
ascendéncia nos negocios; Tomada de
decisbes a respeito do uso eficaz dos
recursos de T1I, considerando o
planejamento, gestdo e controle dos
processos de TI.

Trata de estudo da implementacédo da
politica institucional de cotas raciais. O
racismo no mundo e no Brasil.
Consideracdes sobre raca, etnia, cor e
classe. Politicas publicas especificas para
negros e negras no Brasil. Etnia e sua
abordagem no ensino superior.

Visdo critica da educacao; lugar da
politica de assisténcia na universidade;
como a educacao contribui para a
inclus&o social.

Problemas e dificuldades do uso das
informacdes para gerenciamento do
cuidado; Conceitos dos principais
indicadores de servicos de salde e 0s
cuidados na padronizacédo; Coleta e
Anélise dos indicadores de desempenho
tradicionais; Principais sistemas de
avaliagéo existentes no mundo para
monitoramento do desempenho da rede
de servigos de saude e da qualidade
assistencial; Como selecionar indicadores
e como elaborar sistemas de medic&o nos
hospitais; Como monitorar indicadores,
programar melhorias e avaliar o impacto
das intervencdes propostas, isto €, um
sistema de gestdo do sistema de medicé&o.

Verb tenses, modal verbs, conditionals,



Introducdo a Gestdo Orcamentaria e 30
Financeira
Java Avancado 60

Legislacdo aplicada a gestdo de pessoas - 40
Lei n®8.112/90

Libras 60

Licitacdes - Mddulo Geral 20

connectors, passive voice, inferences,
pronouns.

Financas Publicas; Planejamento e
Execucdo Orcamentaria; Ferramentas de
Execucdo Orcamentaria; Receitas e
Despesas Publicas; Programacéo
Financeira.

Desenvolvimento de sistemas para
internet utilizando o padrdo MVC com a
ferramenta Spring.

Contextualizagdo do sistema de pessoal
civil da administracdo federal - sipec; Lei
8.112/90: cargo publico, servidor publico
e regime de trabalho; formas de
provimento; quadro de pessoal e
movimentacao de servidores; direitos e
vantagens; férias, licencas e substitui¢do
e seguridade social do servidor.

Introducdo a libras (histérico da libras,
vocabulario, aulas préaticas e traducdes de
mausicas); tradugdo (vocabulario,
gramatica e traducdes diversas);
interprete (vocabuldrio e interpretacdo
simultanea).

Lei 8.666/1993; Lei 10.520/2002;
Decreto 3.555/2000; Decreto 5.450/2005;
Decreto 7.892/2013. Direito de
preferéncia das microempresas e
empresas de pequeno porte; Lei
Complementar 123/2006; Decreto
8.538/2015 e alteracBes; Analise de
orcamentos; Decreto 7.983/2013;
Dedicacéo exclusiva de méo de obra;
Clausulas necessarias dos contratos
administrativos; Qualificacdo técnico-
operacional e técnico-profissional nas
licitagdes; Subcontratacdo; Sancdes e
Acordos de Nivel de Servicos; Exigéncia
de marca; Questdes praticas; Apoio
técnico a Comissdo de LicitacOes;
Entendimentos do TCU, da CGU e da



LicitacGes Sustentaveis

Lideranca e coaching

Logistica, Armazenagem e
Movimentacdo de materiais — Produtos
para Saude

Mapeamento de processos

Monitoramento, Avaliacdo, Controle e
Auditoria dos Processos do SUS

20

40

20

40

20

Doutrina.
Curso basico (modulos).

Tendéncias de lideranca; Conceitos e
ferramentas de Coach; Cultura e clima
organizacional; RelacGes de poder;
Lideranca ética; Expectativas dos
liderados estratégias de lideranca de alta
performance.

Conceito e evolucdo da logistica. Papel
da logistica na empresa moderna.
Logistica no Brasil. Enfoque sistémico e
logistico: interfaces, marketing e
logistica, solucao global. Em relagdo a
aos produtos da area de Salde:
Subsistemas logisticos: transportes,
armazenagem e distribuicdo fisica de
produtos. Logistica de suprimentos.
Tratamento integrado estoque-
distribuicdo. Custos e tarifagdo. Nivel de
servigo e sua quantificacdo. Tratamento
da informag&o. Gestéo do sistema
logistico. Estudo de casos: roteirizacdo de
veiculos, analise de artigos, curva ABC.

Mapeamento de Processos e Identificagio
de Séries Documentais; Fluxograma.

Politicas Publicas na Saude; O processo
de Auditoria na Saude; Sistema de Saude
Brasileiro: evolucdo da saude publica no
Brasil; Sistema de Salude Brasileiro:
conceitos, concepcdes, e arcabouco legal
e historico das Normas; Operacionais:
NOB e NOAS; Organizacdo da Atencédo a
Salde e o Pacto pela Saude (Decreto
Federal 7.508/11); Instrumentos Basicos
de Planejamento e Gestdo em Saulde;
Financiamento do SUS; Monitoramento e
Avaliacdo; Gestdo Orcamentaria e
Financeira em Saude; Regulagdo em
Saude: de sistemas e do acesso;
Regulacdo em Saude: da Atengédo
(Priméria e Especializada); Controle,



Moodle Para professores e tutores

60

Monitoramento e Avaliacdo das acoes e
servigos assistenciais de salde;
Contratualizagéo e Lei de LicitacOes e
Contratos; Etica e Gerenciamento de
conflitos nos processos de Auditoria;
Etica dos agentes publicos e dos
Auditores em Saude; Natureza das
auditorias; Objeto das auditorias,
Técnicas de Auditorias; Papéis de
Trabalho de Auditoria; Planejamento de
Auditorias: auditorias analiticas e
operacionais; Auditoria das agdes e
servigos de saude: servicos ambulatoriais;
Auditoria das ac0es e servicos de saude:
servicos hospitalares; Auditoria de
Recursos Financeiros — (transversal as
demais); Relatorios de Auditoria e
Acompanhamento das recomendacdes
das auditorias:

1.Introducdo a Educacdo a Distancia
(EaD); A EaD na UFES; Papéis e
responsabilidades dos envolvidos;
Organizagdo prévia de salas virtuais;
2.Introdugdo ao Moodle; O que utilizar o
Moodle; A Interface do Moodle
3.Administracdo Geral (Bésico); Criacdo
de Cursos e Disciplinas; Cadastro de
Usuarios; Matricula em Cursos;
Delegacéo de Papeis; Formatos de
Cursos; Organizacao de Salas; 4.
Gerenciamento de Contetdos em Salas
Virtuais; Ativacédo e Organizacao de
Blocos e Caixas Adesivas; Insercao de
Materiais; Criacdo de Paginas; Criacdo de
Foruns e Salas de bate-papo; Criacdo de
Tarefas e LicOes; Criacdo de Wikis
5.Acompanhamento e Avaliacdo; Acesso
a Perfis de participantes; Utilizacao de
ferramentas de comunicacao; Envio de
mensagens individuais e coletivas; O
quadro de notas; Avaliacao de foruns e
bate-papos; Avaliacdo de atividades
online e off-line; Avaliacdo automatica de



Motivacao no Contexto Organizacional

Normalizacdo para Editoracao

Novas Diretrizes curriculares para
formacdo de professores

Novo CPR

20

40

20

60

tarefas; Avaliacdo de Wikis; Utilizacdo
do recurso “Acessar como...”

Defini¢des e dimensdes do
comportamento humano no contexto
organizacional, bem como, alguns dos
principais elementos que o influencia
considerando-se o nivel de andlise
individual, de grupos e da propria
organizacdo; Embasamento tedrico e
analise de situacfes praticas quanto ao
novo perfil do lider, bem como as
habilidades necessarias para exercer o seu
papel como lider dentro das organizagdes;
Comportamento Organizacional:
conceito. Diversidade nas Organizagdes.
Valores e Atitudes. Personalidade e
Emocdes. Percepcéo, Decisdo e
Criatividade. Satisfacdo e Motivacdo no
Trabalho.

Capacitar o profissional da area de
informacdo no que se referre as normas
da ABNT para editoracdo de material
bibliogréfico.

Principais pressupostos Resolucdo n°2, de
1° de Julho de 2015 do Conselho
Pleno/Conselho Nacional de
Educacdo/Ministério da Educacéo;
Legislacéo educacional; orientagGes para
elaboracdo de novos projetos
pedagogicos de cursos de graduacdo
(Licenciaturas) em consonancia com as
atuais Diretrizes Curriculares para
formacédo de professores da Educacéo
Basica; OrientacGes, Normativas e
Procedimentos; Impacto das mudancas na
reorganizacéo do curriculo e por
consequéncia do Projeto Pedagdgico de
Curso para fins de recebimento das
comissdes de avaliacéo in loco.

Capacitar o usuario para a utilizagdo do
Subsistema CPR - Contas a Pagar e a



Novo SIAFI

Orcamento Publico

Orcamentos de Obras Publicas
direcionado a Projetistas e Orcamentistas

Organizacao de Eventos Universitarios

Pactuacdo e Elaboracdo de Protocolos
Operacionais e Procedimentos — POPs

60

20

60

30

20

Receber, utilizando o SIAFI WEB,
demonstrando as principais alteragdes
realizando comparativos ao SIAFI atual.
Capacitar o servidor publico na execucéao
financeira diaria, com principais
documentos habeis e consulta a tabelas de
eventos, alem de consulta aos
documentos gerados, a fim de prestar
informacdes gerenciais.

Capacitar o usuario ao Novo SIAFI
utilizando o SIAFI WEB, demonstrando
as principais alteracGes realizando
comparativos ao SIAFI atual. Capacitar o
servidor & consulta dos documentos
gerados, a fim de prestar informacoes
gerenciais.

Promover o conhecimento dos principais
aspectos tedricos, metodoldgicos e
empiricos das politicas e orcamento
publicos

Legislacédo Pertinente. Lista de Materiais.
Composicéo de Custos. Planilha
Orcamentaria. Pratica de Orcamentacao.
Software de Or¢amentacao.

Identificando e preparando eventos
universitarios em todas as areas,
identificando os principais aspectos para
Sua organizacao, execucao e avaliacdo.

Elaboracdo dos documentos internos de
forma que registra as rotinas; Introducéo
do assunto e conceitos fundamentais;
Obijetivos da aplicacdo dos
Procedimentos Operacionais
Padronizados; Diretrizes gerais,
monitoramento, avaliagao e registros;
Roteiro e fluxo para implantacdo do POP
e IT, Etapas administrativas e
Ferramentas necessarias; Exigéncias
Legais. Necessidade em areas com
legislagdo obrigatoria para POP;
Principios de elaboracéo e como escrever;



Planejamento de Cardépios para UAN's
institucionais de grande porte

Planejamento e Técnicas de
Digitalizacdo Documental

Planilha Eletrénica Avangado

Planilha Eletronica Basico

20

20

30

40

Modelo e formatacdo dos POPs;
Definicdo e sequéncia das tarefas e dos
cddigos e nomenclatura; Cadastramento
em sistemas de gestdo da qualidade;
Aprovacdo, registro, copias, manutencao
e arquivamento de documentos;
Exercicios praticos e estudos de casos.

Novas possibilidades de elaboracdo de
cardapios; Identificar necessidade dos
comensais para quem se produz; Novas
técnicas e tecnologias e como utiliza-las
em larga producao.

Digitalizacdo De Documentos;
Demonstracdo De Digitalizacdo De
Documentos; Guia Para Escaneamento
De Documentos; GED — Gerenciamento
Eletrénico de Documentos; Projetos De
Digitalizacéo; Digitalizagdo De
Processos; Recomendacdes Para
Digitalizacdo De Documentos
Arquivisticos Permanentes; Digitalizacdo
Economia E Eficiéncia; Pesquisa Sobre
As Vantagens Da Digitalizacéo;
Gerenciamento Eletronico de
Documentos; Reportagem Sobre
Digitalizacdo E GED; Publicagdo Do
Word Diretamente No GED; Diferenca
Entre GDE E GED,; Diferenca Entre
ECM E GED; As Técnologias Correlatas
Do GED; Mddulo Administrativo GED;
Indexacdo Coordenada; Digitalizacdo e
Indexacdo; Digitalizacdo x
Microfilmagem; Vantagens Do
Armazenamento Em Meio Eletronico.

Personalizando solugdes na planilha,
introducdo a arquitetura de planilha,
visual basic for application, criando,
depurando e gravando macros.

Conceitos de planilhas, selecdo de
células, entrada de dados, como criar
formulas e pastas de trabalho, editar



Portugués Instrumental

Pratica em Conservagdo Documental

Praticas de Gestao de Pessoas com foco
na Consolidacao das Leis do Trabalho

Pregéo eletronico

30

60

20

20

planilha, criar e formatar gréaficos,
personalizar e imprimir planilha.

Ortografia; divisdo silabica e
translineacéo; acentuacdo grafica;
prosodia; concordancia nominal e verbal;
regéncia verbal; uso do sinal indicativo
da crase; emprego dos pronomes
pessoais, demonstrativos e relativos;
pontuacdo; dificuldades mais freqlientes
da lingua portuguesa atualizada.

Conhecer e aplicar técnicas de
conservacao de suporte papel, filme e
foto.

Consolidacdo das Leis do Trabalho;
Rotinas Trabalhistas; (Admissao e
demissdo. Contrato de emprego. Jornada
de trabalho. Folha de pagamento: salario,
remuneracao, adicionais e encargos
sociais. Hora-extra. Adicional noturno.
Férias. Adicional de férias. Gratificacdo
natalina. Faltas no trabalho. Trabalho em
turnos. 13° salario. Formalizacdo de
adverténcias e suspensodes).

Lei 10.520/2002; Decreto 3.555/2000;
Decreto 5.450/2005; Decreto 7.892/2013.
Aplicacdo subsidiaria da Lei 8.666/1993,;
Direito de preferéncia das microempresas
e empresas de pequeno porte; Lei
Complementar 123/2006; Decreto
8.538/2015 e alteracdes; Andlise de
orcamentos; Decreto 7.983/2013;
Dedicacéo exclusiva de méo de obra;
Clausulas necessarias dos contratos
administrativos; Qualificagdo técnico-
operacional e técnico-profissional nas
licitagdes; Subcontratacdo; Sancdes e
Acordos de Nivel de Servicos; Exigéncia
de marca; Uso do portal Compras
Governamentais; Apoio Tecnico ao
Pregoeiro; Questdes praticas;
Entendimentos do TCU, da CGU e da



Preservacdo Digital

Processo Administrativo Disciplinar e
Sindicéancia

Programa de Multiplicadores: SIAPE —
Cadastro, Folha de Pagamento, Extrator
de Dados e DW, Aposentadoria

Protocolo e arquivo e treinamento para
utilizacdo do SIE Protocolo

Qualidade no atendimento

Qualidade no Atendimento ao Cidadéo

40

20

20

20

20

20

Doutrina.

Conhecer 0s mecanismos de preservacédo
de suportes digitais.

Principios aplicaveis ao processo
administrativo; Ilicito Administrativo:
conceito; diferenciacdes entre Servidor,
Agente Publico e Funcionario Publico;
caracterizacdo do llicito Administrativo:
dever de apurar; Repercussdo do ilicito
administrativo: responsabilidades
administrativa, Civil, Penal e Eleitoral;
Denuncia e representacdo administrativa:
diferencia¢6es; denuncia andnima:
procedimentos; Instrucdo prévia:
aplicabilidade e procedimentos; A¢édo
disciplinar: hipdteses de prescri¢do;
procedimentos disciplinares — Sindicancia
e processo administrativo disciplinar;
Processos especificos; Regras de conduta.

SIAPE — Cadastro, Folha de Pagamento,
Extrator de Dados e DW, Aposentadoria

Conceituacao basica de documentos;
etapas de operacionalizacéo; atividades
de protocolo; normas de postagem;
padronizacdo de documentos oficiais;
atividades de arquivo; operacionalizacdo
de sistema automatizado de protocolo.

Conceitos e importancia da qualidade;
formas e técnicas de aplicacdo; a
qualidade em servigos; a qualidade na
prestacdo do servico publico; a qualidade
nos servicos da UFES.

Comportamentos e atitudes que refletem
a humanizacdo e a exceléncia no
atendimento ao cidad&o; Formas de
comunicacgéo; Os desafios do
atendimento; Causas de insatisfacéo e



Raciocinio 1dgico e quantitativo

Redacdo Oficial

Regime Juridico Unico - Lei 8112

Representacdo Grafica por computador
de Projetos

40

30

30

20

conflito; O que pode melhorar; Cuidados
pessoais; Conflitos e clientes dificeis:
como atender; Entendendo as
expectativas do cidad&o; Satisfacdo do
usuério; Direitos do usuario: Lei
10741/003 — Atendimento especial e
prioritario (idosos, deficientes, gestantes,
etc.) — discutir as melhores praticas de
comunicacdo e a postura nas relacfes de
atendimento; Simular, refletir e construir
propostas e estratégias de agdo que
reflitam a eficiéncia, a eficacia e a
humanizagéo do atendimento ao cidadéo.

Conjuntos dos nimeros naturais, reais,
inteiros e racionais; produtos notaveis;
razdes e proporcoes; regra de trés simples
e composta; funcdes de primeiro e
segundo grau; exponencial e logaritmica;
inequacOes de primeiro e segundo grau;
nocgOes de juros; progressdes aritmética e
geométrica.

Identificar as caracteristicas da redagédo
oficial; Conhecer os niveis de linguagem
e sua adequacao ao contexto situacional;
Caracterizar 0s géneros da esfera
administrativa; Trabalhar topicos de
gramatica aplicada ao texto; Redigir
documentos oficiais tais como atas,
relatérios, oficios, memorandos, e-mail
entre outros.

Noc0es de Direito e de Estado.
Administracdo Publica. Lei 8.112/90 e
alguns regulamentos. NocGes acerca do
Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Publica Federal (SIPEC).

Conhecendo o AutoCAD; Ferramentas de
desenho; Layers (Camadas); Painéis
Utilities e Clipboard; Ferramentas de
texto; Impresséo bésica; Coordenadas e
auxiliares de desenho; Manipulagéo e
modificacdo de objetos; Propriedades dos



Saude do Trabalhador

Seguranca da Informacao

Seguranca em Laboratorio

Seguranca Patrimonial

20

40

60

20

objetos; Block (Bloco);
Dimensionamento bésico.

Elaboracéo de projetos de qualidade de
vida no trabalho.

Conhecer e prevenir ameacas a sistemas
de informacéo.

Conscientizacgdo para o0 risco quimico,
acidentes, intoxicacdes agudas e cronicas,
vias de absorcdo dos agentes quimicos;
limites de tolerancia e efeitos sinérgicos
da exposicédo a agentes quimicos;
condicOes para se ter um laboratorio
seguro; exaustdo, equipamentos de
protecdo coletiva, equipamentos de
emergéncia; equipamentos de protecao
individual mais recomendados em
laboratdrio; praticas operacionais corretas
em laboratorio; transporte de reagentes e
manuseio de vidrarias em laboratorio;
armazenagem de produtos quimicos,
incompatibilidades, reagentes
peroxidaveis, armazenagem de
inflamaveis, simbologia de riscos;
derramamentos acidentais,
procedimentos, materiais absorventes
disponiveis no mercado; descarte de
residuos dos laboratérios. sélidos,
liquidos aquosos e solventes organicos;
folhas de informacdes de seguranca de
produtos quimicos (fispgs), sua
importancia e o que devem conter de
acordo com a norma NBR 14.725;
operacdo e cuidados no manuseio de
cilindros e gases sob presséo.

NocoOes de Seguranca Privada; Legislagéo
Aplicada e Direitos Humanos; Relagdes
Humanas no Trabalho; Sistema de
Seguranca Publica e Crime Organizado;
Prevencdo e Combate a Incéndio;
Primeiros Socorros; Educacéo Fisica;
Defesa Pessoal; Armamento e Tiro;



Seminério de alinhamento para
instrutores credenciados

Seminério de Integracdo para novos
ingressantes

SIASG

Sistema de Concessdo de Diérias e
Passagens

Sustentabilidade no Setor Publico:
Consciéncia e Pratica

Técnicas de Conservacao de Energia e

Protecdo Articular

Tecnologias da informacéo e
comunicagéo

20

40

40

30

10

60

Vigilancia; Radiocomunicacao;
Seguranca Eletronica; Criminalistica e
Técnicas de Entrevista Prévia; Uso
Progressivo da Forca e Gerenciamento de
Crises.

Apresentar a proposta de capacitacéo da
Universidade e padronizar os projetos de
curso.

Principios éticos do servigo publico;
Principios béasicos do direito
administrativo; Direitos e deveres do
servidor; Politica de desenvolvimento dos
servidores; Estrutura organizacional da
UFES.

Curso bésico/ préatica - contemplando as
diferentes areas do programa.

Apresentacdo do sistema de concessédo de
diarias e passagens. principais
caracteristicas; solicitacao de diarias e
passagens: cadastro de alteracdo de
proposto;cancelamento de
viagem;passagem; autorizagéo de
concessdo de diaria; execucao financeira;
prestacdo de contas:devolugéo de valores;
consulta status de solicitacdo.

Fatos, conceitos relativos a
sustentabilidade, legislacédo aplicada ao
setor publico, a agenda A3P, o plano de
gestdo logistica sustentavel, oficina para
"construcdo” de um Plano de Gestdo de
Logistica Sustentavel

Manutencdo da integridade articular;
Reducéo da dor e da fadiga durante a
realizacdo das atividades diérias;
Desempenho ocupacional; Percepgéo de
qualidade de vida dos individuos
reumaticos.

Ambientagdo da Plataforma Moodle e
Conferéncia Web; Recursos de Mediacéo



em Educacdo a Distancia; Integracdo de
Midias na Educagdo I; Integracdo de
Midias na Educacédo I1; Fundamentos em
Educacéo a Distancia.

Tesouro Gerencial 20 Conceitos Béasicos de Administracdo
Financeira e Orcamentéria e Introducéo
ao Tesouro Gerencial; Consultas Béasicas
no Tesouro Gerencial; Dotagéo
Orcamentaria e Descentralizacao de
Creditos; Execucdo Orcamentaria e
Financeira da Despesa; Execucao
Orcamentaria e Financeira da Despesa;
Receita Publica e No¢des Béasicas do
Siafi Gerencial.

ANEXO IV - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Onde se |é:

° 22 a 24/05/2017 (data provavel) — prazo para recurso.
Leia-se:

° 29 a 30/05/2017 (data provavel) — prazo para recurso.

Vitoria, 11 de maio de 2017.

Cleison Faé
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas



