UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

1. Lista de servidores da unidade estratégica

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

Servidor Siape Cargo Local de Exercicio Escolaridade
Ana Rachel Macedo Mendes = 2425519  Secretario Executivo SRI — Coordenagdo de Mobilidade  Mestrado
para o Exterior
Felipe Furtado Guimaraes 2657965 Tradutor-Intérprete SRI - Coordenagdo de Linguas Mestrado
Frederico Luiz Rigoni e Silva 1081964  Administrador SRI — Coordenacdo de Mobilidade | Especializa¢ao
para a Ufes
Lisiane Mendes Rodrigues 2409854 |Secretério Executivo SRI — Secretaria Administrativa Graduacao
Raquel Soprani dos Santos 2402177 |Tradutor-Intérprete SRI — Coordenacgdo de Acordos de | Especializacao

Paiva

Cooperagdo




2. Objetivos, metas e indicadores
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

Objetivos

Metas

Indicadores

Vinculacido com PE e PDI

Promover o continuo aprendizado da equipe
da SRI em temas relacionados a
internacionalizac¢do, no ambito interno ou
externo a Ufes.

Capacitar ao menos 1 servidor/a da equipe
anualmente, por meio de cursos ou semindrios
sobre internacionaliza¢do, o(s) qual(ais)
atuaria(m) como multiplicador(es) de
informacdes e conhecimento junto aos demais
servidores do setor.

Numero de servidores que participaram
das acdes de capacitacdo.

[...] em sintonia com as demandas da
sociedade e inserida no contexto
internacional (PDI, p.5);

[...] reconhecida como institui¢ao
publica de exceléncia [...] internacional
(PDI, p.16);

Promover a qualificacdo da equipe da SRI em
nivel de p6s-graduacdo stricto sensu em 4reas
relacionadas a internacionaliza¢do ou ao
Ambiente Organizacional do qual o/a
servidor/a faz parte.

Qualificar ao menos 1 servidor/a em programas
de mestrado ou doutorado, para que obtenha
sua respectiva titulacdo até 2023.

Numero de servidores frequentando
cursos de mestrado/doutorado, por ano.

Os objetivos de internacionalizacio da
Ufes consistem em desenvolver
atividades de p6s-graduag@o no contexto
mundial, buscando sua exceléncia (PDI,
p-34).

Desenvolver a proficiéncia em idiomas
estrangeiros para facilitar a comunicagao oral
e escrita com interlocutores internos e
externos a Ufes.

Capacitar ao menos 1 servidor semestralmente,
por meio de cursos de idiomas, (s) qual(ais)
atuaria(m) como multiplicador(es) junto aos
demais servidores do setor.

Numero de servidores que participaram
das acOes de capacitacdo em idiomas.

[...] a Universidade se insere no contexto
nacional [...] e internacionalmente por
meio de convénios com institui¢des de
outros paises e intercdmbios (PDI, p.34);
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

3. Vinculacao do planejamento interno de capacitacio com as atividades da unidade

Atividades

Capacitacao

N° de indicacoes

Servidores

Chefias Imediatas

Total

Coordenacio de Acordos de Cooperacio (Raquel)

Elaboracao de textos de acordos em duas
linguas  (quando  necessario)  de
cooperacdo internacional entre a UFES e
instituicdes de ensino/pesquisa/extensao
estrangeiras

Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicacdo | 1

oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés

e italiano).

Cursos de técnicas e procedimentos de

conferéncias e documentos relacionados as atividades do setor.

interpretacdo e traducdo de | 1

Estabelecimento de parceria com o
Departamento de Contratos e Convénios
da UFES para apreciacdo e aprovacgdo
dos acordos nas instincias apropriadas

Acompanhamento do processo de
formalizagdo do acordo desde sua
redacdlo até a  assinatura  por
representantes das instituicdes participes

Verificagdo da validade dos acordos
existentes e proposi¢do de prorrogacgdo,
quando for o caso

Verificagdao dos convénios existentes na
UFES que ainda nio foram formalizados
pela Universidade e proposicdo de
formalizagdo

Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0

Contato com instituicdes estrangeiras
para realizacdo de acordos de

Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicagdo | 1

oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

cooperagao

e italiano).

Contato com unidades da UFES para
realizacd@o de acordos de cooperacdo

Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade.

Trabalho em conjunto com a PRPPG
para internacionaliza¢do dos Programas
de Po6s-Graduacdo da UFES com
objetivos de melhoria da P6s-Graduacdo

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacio (exemplos:
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.)

Elaboracdo em lingua estrangeira, em
conjunto com a Superintendéncia de
Cultura e Comunicagdo, de material de
divulga¢do dos cursos de P6s-Graduagao
da UFES

Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicacéo
oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
e italiano).

Elaboracdo de editais promovidos pela
SRI

Cursos sobre leis, regulamentacdes e boas préticas sobre a elaboracdo
de editais e processos seletivos no setor publico.

Coordenacio de Linguas (Felipe)

Apoiar a publicacdo em idioma
estrangeiro, por meio da oferta de cursos
de idiomas e suporte linguistico durante
o processo de submissao de trabalhos em
idioma estrangeiro, para a comunidade
académica da Ufes

Participacdo em grupos de estudos e extensdo para aumentar a rede de
colaboracdo no apoio a publicacdes em linguas estrangeiras.

Desenvolver as habilidades orais e
escritas de compreensdo e de producio
em idioma estrangeiro na comunidade
académica da Ufes, por meio de
disciplinas e cursos de idioma
instrumental na grade curricular

Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicacio
oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
e italiano).

Preparar os docentes de pds-graduacio
da Ufes para ofertar cursos no formato
MOOC (Massive Online Open Courses),

Ndo houve indicacdo de capacitacdo especifica para essa atividade.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

N

visando a projecdo da Ufes no cendrio
transnacional da educacdo a distancia
(EAD), bem como capacitar a
comunidade universitaria para
desempenhar suas atividades académicas
em instituicdes estrangeiras bem como
na Ufes, em seu contato com académicos
estrangeiros

Expandir os conhecimentos e praticas
que orientam o ensino-aprendizagem de
inglés como lingua internacional, diante
do cendrio de globalizacdo por meio de
semindrios e encontros

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionaliza¢do (exemplos: | 1
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.).

Viabilizar e apoiar a condugdo de
projetos de pesquisa que contribuam
para a producdo cientifica no ambito
interinstitucional e internacional

Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0

Desenvolver habilidades comunicativas
e académicas em idioma estrangeiro, a
fim de capacitar académicos a obter a
aprovacdo nos exames de proficiéncia,
incentivando sua  participagdo em
programas de mobilidade académica
tanto IN quanto OUT

Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicagdo | 1
oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
e italiano).

Padronizar os exames de proficiéncia
nos processos seletivos de pOs-
graduacdo da Ufes

Supervisionar 0 desenvolvimento
académico-administrativo dos alunos

Conhecer o material didatico que
compde o catilogo do Idiomas sem

Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

Fronteiras e supervisionar o
desenvolvimento de materiais didéticos
ou de atividades complementares de
ensino de lingua nas modalidades
presencial e a distancia;

- Orientar o corpo docente visando
assegurar: a) harmonizacio de
procedimentos metodolégicos; b)
cumprimento das metas acordadas de
evasdo e de aprovacdo nos exames de
proficiéncia; c¢) os pardmetros de
qualidade referenciados; d) 0
cumprimento do projeto pedagégico e do
conteudo definido

Conduzir estudos e elaborar relatérios
académicos e administrativos

Promover e  coordenar  reunides
académicas e administrativas de
planejamento e de estudos, visando ao
bom andamento do Nicleo de Ensino de
Linguas do Programa IsF

Prestar assessoria a Coordenacdo Geral
IsF na IES

Responder pelo planejamento
pedagogico e pelo acompanhamento dos
professores

Conduzir e responder pela selecdo de
professores

Avaliar  professores e  propiciar
condi¢gdes  para sua  capacitacdo
permanente e, quando necessdrio,

Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade. 0
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

providenciar sua substitui¢do

Acessar o Sistema de Gestdo IsF e | Ndo houve indicagdo de capacitagcdo especifica para essa atividade. 0
atualizar, mensalmente, os dados
referentes a sua funcdo

Utilizar o ambiente Moodle (ou outra | Ndo houve indicagdo de capacitagdo especifica para essa atividade. 0
plataforma virtual que vier a substitui-1o)
para compartilhamento de informagdes,
mantendo-o sempre atualizado

Zelar pela integridade do wuso dos | Ndo houve indicagdo de capacitagcdo especifica para essa atividade. 0
logins/senhas atribuidos e
responsabilizar-se por eles e por
quaisquer mensagens € acessos que
sejam realizados

Planejar e supervisionar acdes relativas a | Ndo houve indicagdo de capacitagdo especifica para essa atividade. 0
elaboracdo e aplicacdo de provas de
nivelamento e de proficiéncia com os
professores bolsistas e de acordo com a
demanda institucional

Coordenacio de Mobilidade para a Ufes (Frederico)

Induzir e consolidar a | Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizagcdo (exemplos: | 1
internacionalizacdo na Ufes por meio da | Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.).
vinda de estudantes estrangeiros

Assessorar as  diversas  unidades | Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicacdo | 1
académicas da Ufes no recebimento de | oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
estudantes estrangeiros e italiano).

Curso de organizacdo e realizacdo de eventos. 1

Selecionar,  preparar e  divulgar | Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicagdo | 1
informacdes sobre a vinda de estudantes | oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
estrangeiros e italiano).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

Oferecer oportunidades de mobilidade | Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacdo (exemplos: | 1 1 2
aos estudantes estrangeiros e | Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.)
acompanhar ~ seu  desenvolvimento | Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicagdo | 1 1 2
académico na Ufes oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés

e italiano).
Apoiar docentes, pesquisadores e alunos | Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicagdo | 1 1 2
de instituicdes estrangeiras em atividades | oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
na Ufes, facilitando adaptag@o cultural e italiano).
Manter articulagdo com o Ministério das | Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicagdo | 1 1 2
Relacdes  Exteriores do  Brasil, | oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
Ministério da Educagdo, embaixadas, | e italiano).
consulados, organizagdes e instituicdes
internacionais
Promover ativamente acdes com o | Ndo houve indicagdo de capacitagdo especifica para essa atividade. 0 0 0
objetivo de dar maior visibilidade a Ufes
no cendrio internacional
Articulagdo junto aos colegiados de | Ndo houve indicagdo de capacitagdo especifica para essa atividade. 0 0 0
curso e PPGs para apresentar futuros
alunos e consulta de disciplinas
Elaboracio de editais Ndo houve indicagdo de capacitacgdo especifica para essa atividade 0 0 0
Interface com a PROAECI para apoio ao | Ndo houve indicagdo de capacitagdo especifica para essa atividade. 0 0 0
aluno em intercimbio na UFES

Coordenacio de Mobilidade para o Exterior (Ana Rachel)

Elaborar e promover editais de | Cursos sobre leis, regulamentacdes e boas préticas sobre a elaboracdo | 1 1 2

mobilidade com ou sem financiamento
externo

de editais e processos seletivos no setor publico.
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PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

Operacionalizar a tramitagcdo interna da
mobilidade para o exterior dos alunos

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacio (exemplos:
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.)

Contatar universidades estrangeiras nas
questdes pertinentes a mobilidade para o
exterior

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacio (exemplos:
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.).

Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicacéo
oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés
e italiano).

Orientar e acompanhar os alunos em
mobilidade para o exterior facilitando
adaptacg@o cultural

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacio (exemplos:
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.).

Registrar dados dos alunos

mobilidade

€m

Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade.

Planejar e realizar agdes de promocgdo da
mobilidade para o exterior

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacio (exemplos:
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.).

Interface com a PROAECI para apoio ao
aluno em intercAmbio no exterior

Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade.

Secretaria Administrativa (Lisiane)

Gestao da agenda do setor

Cursos de gerenciamento de projetos (e Lean Office — processos de
escritorio).

Preparacdo e acompanhamento de
reunides

Curso de organizacdo e realizac@o de eventos.

Divulgacio das atividades de

Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade.

internacionalizagdo
Supervisdo da manutencio das Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade.
instalacdes

Realizagao das rotinas administrativas
do setor (frequéncia, material de
consumo, etc.)

Cursos, semindrios e congressos sobre internacionalizacido (exemplos:
Faubai, GCUB, Porto Interweek, etc.).

Cursos de gerenciamento de projetos (e Lean Office — processos de
escritorio).

Solicitacdo de todas as didrias e

Curso sobre uso e regras do SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

passagens pelo Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP)

Passagens).

Controle de planilhas dos diversos Ndo houve indicagdo de capacitacdo especifica para essa atividade. 0
segmentos da unidade
Organizagdo de arquivos eletrdnicos e Cursos de gerenciamento de projetos (e Lean Office — processos de 1
fisicos escritorio).
Atendimento, informacdes e Cursos de “recepcdo e diplomacia”. 1
esclarecimentos ao publico
Planejamento, organizacio e Cursos de gerenciamento de projetos e mapeamento de processos (e 1
coordenagdo de servigcos de secretaria Lean Office — processos de escritério).

Cursos de “recepcdo e diplomacia’. 1
Redacio de textos, inclusive em idioma Cursos de idiomas para desenvolvimento da habilidade de comunicacéo 2
estrangeiro oral e escrita em linguas estrangeiras (principalmente espanhol, francés

e italiano).
Elaboracio de documentos Ndo houve indicagdo de capacita¢do especifica para essa atividade. 0
administrativos
Formulacdo de atas de reunides Ndo houve indica¢do de capacitacdo especifica para essa atividade. 0




PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

4. Trilha individual de capacitacao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

Secretaria de Relacoes Internacionais

regulamentacdes e
boas praticas sobre a
elaboracdo de editais e
processos seletivos no
setor publico.

Cursos de idiomas para
desenvolvimento da
habilidade de
comunicacdo oral e
escrita em linguas
estrangeiras
(principalmente
espanhol, francés e
italiano).

Cursos, seminarios e
congressos sobre
internacionalizagcdo

regulamentacdes e
boas préticas sobre a
elaboracdo de editais e
processos seletivos no
setor publico.

Cursos de idiomas para
desenvolvimento da
habilidade de
comunicacdo oral e
escrita em linguas
estrangeiras
(principalmente
espanhol, francés e
italiano).

Cursos, seminarios e
congressos sobre
internacionalizag¢do

2021 (Doutorado)

Servidor Capacitacoes Capacitacoes Afastamento (100%) Afastamento Parcial | Concessiao de Carga Licenca para
Indicadas pelo Indicadas pelo Chefe (até 50%) Horaria Capacitacao
Servidor (qualificacao) 2019
Coordenagdo de Mobilidade para o Exterior
Ana Rachel Macedo Mendes | Cursos sobre leis, Cursos sobre leis, Janeiro a Junho de X-X-X X-X-X X-X-X
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

(exemplos: Faubai, (exemplos: Faubai,

GCUB, Porto GCUB, Porto

Interweek, etc.). Interweek, etc.).

Coordenagdo de Linguas

Felipe Furtado Guimaraes Cursos de idiomas para Cursos de idiomas para | Novembro de 2018 a | x-x-x X-X-X X-X-X

desenvolvimento da desenvolvimento da Abril de 2019

habilidade de habilidade de (Doutorado)

comunicacdo oral e comunicacdo oral e

escrita em linguas escrita em linguas

estrangeiras estrangeiras

(principalmente (principalmente

espanhol, francés e espanhol, francés e

italiano). italiano).

Cursos de técnicas e Participacdo em

procedimentos de grupos de estudos e
interpretacdo e extensdo para

traducdo de aumentar a rede de
conferéncias e colaboragdo no apoio a
documentos publicacdes em linguas
relacionados as estrangeiras.

atividades do setor.

Coordenacdo de Mobilidade para a Ufes

Frederico Luiz Rigoni e Silva | Cursos de idiomas para Cursos de idiomas para | Julho a Dezembro de | x-x-x X-X-X X-X-X
desenvolvimento da desenvolvimento da 2022 (Doutorado)
habilidade de habilidade de
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

comunicacdo oral e comunicacdo oral e
escrita em linguas escrita em linguas
estrangeiras estrangeiras
(principalmente (principalmente
espanhol, francés e espanhol, francés e
italiano). italiano).

Cursos, seminarios e Cursos, seminarios e

congressos sobre congressos sobre
internacionalizag¢do internacionalizag¢do
(exemplos: Faubai, (exemplos: Faubai,
GCUB, Porto GCUB, Porto
Interweek, etc.). Interweek, etc.).

Curso de organizacio e
realizacao de eventos.

Secretaria Administrativa

Lisiane Mendes Rodrigues Cursos de idiomas para Cursos de idiomas para | Julho de 2021 a Junho | x-x-x

desenvolvimento da desenvolvimento da de 2022 (Doutorado)
habilidade de habilidade de

comunicacdo oral e comunicacdo oral e

escrita em linguas escrita em linguas

estrangeiras estrangeiras

(principalmente (principalmente

espanhol, francés e espanhol, francés e

italiano). italiano).

Cursos, seminarios e Cursos, seminarios e
congressos sobre congressos sobre




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

internacionalizagcdo internacionalizag¢do

(exemplos: Faubai, (exemplos: Faubai,

GCUB, Porto GCUB, Porto

Interweek, etc.). Interweek, etc.).
Cursos de

gerenciamento de
projetos (e Lean Office
— processos de
escritorio).

Curso de organizacio e
realizacao de eventos.

Curso sobre uso e
regras do SCDP
(Sistema de Concessao
de Diérias e
Passagens).

Cursos de “recepc¢do e
diplomacia”.

Coordenacdo de Acordos de Cooperagdo

Raquel Soprani dos Santos Cursos de idiomas para | Cursos de idiomas para Janeiro a Julho de X-X-X X-X-X X-X-X
Paiva desenvolvimento da desenvolvimento da 2023 (Doutorado)

habilidade de habilidade de

comunicacdo oral e comunicacdo oral e

escrita em linguas escrita em linguas

estrangeiras estrangeiras
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Relacdes Internacionais (SRI)

PLANEJAMENTO INTERNO DE CAPACITACAO DA SRI

(principalmente
espanhol, francés e
italiano).

Cursos de técnicas e
procedimentos de
interpretacdo e
traducdo de
conferéncias e
documentos
relacionados as
atividades do setor.

Cursos, seminarios e
congressos sobre
internacionalizag¢do
(exemplos: Faubai,
GCUB, Porto
Interweek, etc.).

(principalmente
espanhol, francés e
italiano).

Cursos de técnicas e
procedimentos de
interpretacdo e
traducdo de
conferéncias e
documentos
relacionados as
atividades do setor.

Cursos, seminarios e
congressos sobre
internacionalizag¢do
(exemplos: Faubai,
GCUB, Porto
Interweek, etc.).
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5. Plano de manutencio das atividades do setor

Secretaria de Rela¢des Internacionais

Servidor Afastamento (100 %) Afastamento Parcial Concessao de Carga Horaria = Plano de Absorcao das Atividades do Setor
(até 50%) (qualificacio)

Secretaria de Rela¢oes Internacionais

Coordenagdo de Mobilidade para o Exterior

Ana Rachel Macedo Mendes | Janeiro a Junho de 2021 X-X-X X-X-X Em licenca-maternidade até Fevereiro/2019.
(Doutorado)
Atividades da servidora seriam divididas
conforme o seguinte:

Lisiane — responder e-mails; check-in de
alunos, acompanhamento dos alunos; alteracdo
do plano de estudos no exterior; prorrogacio
de estudos no exterior.

Frederico — atendimento por telefone e
presencial; reunides de orientagao;
procedimentos de trancamento.

Raquel — elaboracdo de editais; indicagdo e
inscri¢do de alunos nas universidades
estrangeiras.

Felipe — classificacdo, divulgacdo de
resultados; encaminhamento de recursos.

Coordenagdo de Linguas

Felipe Furtado Guimaraes Novembro de 2018 a Abril de X-X-X X-X-X Atividades do servidor seriam divididas
2019 (Doutorado) conforme o seguinte:
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Lisiane — responder e-mails; divulgacdo (via
internet) das aulas e das aplicacdes de testes,

seguindo  modelos existentes;  verificar
pagamento dos professores ISF;
Frederico - atendimento por telefone e

presencial; auxilio aos aplicadores para envio
de testes ao centro de correcao (via Correios).
Raquel — Elaboracdo de projetos de aplicacio
de testes, seguindo modelos existentes,
elaboracdo de editais de selecdo de professores
para programa Idiomas sem Fronteiras (ISF).

Coordenacdo de Mobilidade para a Ufes

Frederico Luiz Rigoni e Silva

Julho a Dezembro de 2022
(Doutorado)

X-X-X

X-X-X

Atividades do servidor seriam divididas
conforme o seguinte:

Raquel — programa PEC-G;

Felipe — programa PAEC, Programa “Anjos
na Ufes”;

Ana Rachel - Mobilidade para a Ufes,
Recepcao de alunos estrangeiros;

Lisiane - E-mail, Atendimento Pessoal sobre
PEC-PG e demais Programas de P6s-
Graduacdo e demandas relacionadas

Secretaria Administrativa

Lisiane Mendes Rodrigues

Julho de 2021 a Junho de
2022 (Doutorado)

X-X-X

X-X-X

Atividades da servidora seriam divididas
conforme o seguinte:

Felipe — agendamento de reunides;
acompanhamento de ponto dos servidores;
encaminhamento mensal de frequéncia; editais
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e processos para contratacdo de estagiarios.
Frederico — atendimento presencial e por
telefone; solicitacdes de manutengdo (GLPI);
recepcdo comitivas estrangeiras; condugdo de
reunides de equipe; apoio a RIEES.

Ragquel - elaboracdo de documentos
administrativos; portarias de afastamento;
portarias de substituicdo; relatérios de gestao;
processos de pagamento.

Ana Rachel — responder e-mails; compra de
materiais no portal administrativo; passagens
e diarias (SCDP); prestacdo de contas de

viagens.
Coordenacdo de Acordos de Cooperacdo
Raquel Soprani dos Santos|Janeiro a Julho de 2023 X-X-X X-X-X Lisiane — responder e-mails; abertura e
Paiva (Doutorado) acompanhamento de processos de

formalizacdo e renovacao de acordos;

Felipe — revisdo e traducdo dos textos das
minutas;

Frederico — atendimento presencial e por
telefone;

Ana Rachel — atualizacdo da planilha e da aba
Acordos de Coopera¢do no site; contatos com
IES estrangeiras para formalizacdo e
renovagao de acordos;
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6. Programacio dos afastamentos por ordem cronoldgica e aplicados os critérios de prioridade

Prioridade Servidor Modalidade Periodo
1 Felipe Furtado Guimaraes Doutorado Novembro de 2018 a Abril de 2019
5 Ana Rachel Macedo Mendes Doutorado Janeiro a Junho de 2021
(em estagio probatério)
4 Lisiane Mendes Rodrigues Doutorado Julho de 2021 a Junho de 2022
(em estagio probatério)
(prioridade em relagdao a Ana Rachel —
mais tempo no setor; menor
escolaridade)
2 Frederico Luiz Rigoni e Silva Doutorado Julho a Dezembro de 2022
(prioridade em relagdao a Raquel — mais
tempo no setor)
3 Raquel Soprani dos Santos Paiva Doutorado Janeiro a Julho de 2023
(em estagio probatério)
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7. Programacao de licenca capacitacao para 2019

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

Ana Rachel Macedo
Mendes

Felipe Furtado
Guimaraes

Frederico Luiz Rigoni
e Silva

Lisiane Mendes
Rodrigues

Raquel Soprani dos
Santos Paiva




