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Apresentacao

A elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao/Aperdenento — PACAP, segue o
disposto no Programa de Capacitacdo e Aperfeicdant®s Técnico-administrativos
em Educacdo da UFRB — PROCAP, aprovado atravésedallRdo N° 002/2009 do
CONSUNIL.

O PROCAP tem por objetivos contribuir para o desknmento do servidor, como
profissional e cidadao; capacitar o servidor padesenvolvimento de acbes de gestao
publica; e preparar o servidor para o exerciciculs atividades de forma articulada
com a funcéo social da UFRB.

O PACAP 2013 foi construido com base no levantameealizado pela PROGEP,
sobre as necessidades de capacitacdo para esteNeleo.constam as acdes de
capacitacao a serem realizadas em 2013, distribun@slinhas de atuacao Iniciacdo ao
Servico Publico, Inter-Relacdo entre Ambientes, t&&esFormacdo Especifica, e
Educacgao Formal.

Os recursos financeiros a serem utilizados pareeaus PACAP séo os definidos no
Orcamento UFRB / 2013 - Acao 4572 — CapacitacaoS#wgidores Publicos Federais
em Processo de Qualificacdo e Requalificacédo, tar vatal de R$600.000,00, dos
quais R$250.000,00 sdo destinados as acOes deitagfacdas linhas de atuacéo
Iniciacdo ao Servico Publico, Inter-Relacdo entrebfentes e Gestdo R$ 250.000,00
sdo destinados as acdes de capacitacdo da linatuagdo Formacao Especifica, e
R$100.000,00 sdo destinados as acdes de capacitachiatha de atuacdo Educacao
Formal.

Os servidores poderéao participar das acdes deitagiz por solicitacdo propria ou por
convocacao institucional, de acordo com o publis@ & os prerrequisitos de cada
acdo. As inscrigbes para as acdes de capacitag@m disponibilizadas periodicamente
no sitio da PROGEP, bem como o cronograma, os giiroeatos para inscricdo e os

critérios de selecéo de cada acéo.
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AcOes de Capacitacao

LINHA DE ATUACAO INICIACAO AO SERVICO PUBLICO — visa
ao conhecimento da funcdo do Estado, das espdadies do servicp
publico, da missdo da UFRB e da conduta do servidnlico e sua

integrac&o no ambiente institucional.

Acdo 01 — TREINAMENTO INTRODUTORIO

Objetivo: Possibilitar ao servidor conhecer a missdo e oidmamento da UFRB,
buscando integra-lo ao ambiente de trabalho.

Conteudo programatico:

| Etapa — 40h

-UFRB: Historia, Misséo e Identidade;

-Unidades organizacionais da UFRB;

-Etica na Administracdo Publica;

-Direitos e Deveres do servidor publico;

-Carreira do Servidor Técnico Administrativo em Ealgéo — Lei 11091.

Il Etapa — 20h

-Aprendizagem em servico — o funcionamento da w®dde lotacdo, as atividades
atribuidas ao servidor e as atividade especificagentes ao cargo a ao ambiente de
trabalho.

Publico - alvo: Servidores admitidos em 2012 e 2013.

Carga Horaria: 60 horas.

Prerrequisito para participacao: Nao ter realizado Treinamento Introdutério.

Modalidade: Presencial.

Acao 02 — CURSO DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Discutir os temas basicos do direito administrativo

Conteudo programatico:
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-Principios administrativos;

-Administragdo publica indireta: autarquias;

-Atos administrativos;

-Servidores publicos;

-Processo administrativo;

-Servigos publicos;

-Poderes e deveres administrativos;
-Responsabilidade civil do estado;

Publico - alvo: Servidores admitidos em 2012 e 2013.
Carga Horaria: 40 horas.

Prerrequisito para participagéo: Ter obtido aprovagédo no Treinamento Introdutério.

Modalidade: Presencial.

LINHA DE ATUACAO INTER RELACAO ENTRE AMBIENTES —

visa a capacitacdo do servidor para o desenvoltomee atividade:

U)

relacionadas e desenvolvidas em mais de um amluoegdaaizacional.

Ac&o 03- CURSO DE LIBRAS INTENSIVO: BASICO

Objetivo: Favorecer o desenvolvimento de habilidades litigaks basicas relacionadas
a Lingua Brasileira de Sinais aos servidores TéeAdministrativos da UFRB, para
uma comunicagdo inclusiva junto as pessoas surdgsambientes administrativos e
educacionais da Instituicdo, assegurando - Iheeetiadda acessibilidade comunicativa
e a informacao nos espacos publicos.

Conteudo Programatico:

-Estudos sobre conceitos basicos da lingua dossbrdsileiros a Libras;

-Saudacgobes, cumprimentos (formal - informal) e tifieac&o na Libras;

-Alfabeto Manual, nimeros e datilologia;

-Caracteristicas basicas da Gramatica da LIBRA&Retros e producdes de sinais;
-Diélogo Cultural do Povo Surdo.

-Espaco de sinalizacdo, marcacdes espaciais g@émtaa Lingua de Sinais;
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-Vocabulario Basico da LIBRAS;

Publico - alvo: Servidores que atuam no atendimento ao publico.
Carga Horaria: 60 horas.

Prerrequisito para participacao: Indicacdo da unidade organizacioanal.

Modalidade: Presencial.
Acéo 04- CURSO DE LIBRAS INTENSIVO: INTERMEDIARIO

Objetivo: Favorecer o desenvolvimento de habilidades Istgazis relacionadas a
Lingua Brasileira de Sinais em nivel intermediams servidores Teécnico-
Administrativos da UFRB, para uma comunica¢ao sighujunto as pessoas surdas nos
ambientes administrativos e educacionais da Ingidy assegurando - Ihes o direito da
acessibilidade comunicativa e a informac¢ao nosgespatiblicos.

Conteudo Programatico:

-Cultura, Identidade e Comunidade Surda;

-Estudos historicos do Povo Surdo no Brasil e nadoy

-Estudos de enunciados na LIBRAS;

-Expressdes faciais na LIBRAS;

-Pronomes (pessoais, demonstrativos, possessiviesrogativos), Advérbios (lugar,
tempo, modo), Cores, Profissdes, Tempo, Cidademdés Meios de transportes,
Adjetivos, Espaco Escolar na LIBRAS.

-Didlogos em Libras;

-Literatura Surda: historias e piadas;

Publico - alvo: Servidores que atuam no atendimento ao publico.

Carga Horaria: 60 horas.

Prerrequisito para participacdo: Ter obtido aprovacao no Curso de Libras Intensivo-
Basico ou ter sido classificado em nivel intermediam teste de nivelamento.

Modalidade: Presencial.

Acdo 05— CURSO ACESSIBILIDADE PEDAGOGICA: INCLUSAO DE
ESTUDANTES COM DEFICIENCIA NO ENSINO SUPERIOR
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Curso realizado em parceria com o Nucleo de Formaggpara Docéncia do Ensino
Superior - NUFORDES / PROGRAD

Objetivo: Compreender o0s pressupostos tedricos da Educagidusiva,
problematizando questdes sobre acesso e permarEici@essoas com deficiéncia no
Ensino Superior de forma a favorecer o desenvolvimde agdes inclusivas na UFRB.
Conteudo Programatico:

Educacao e inclusdo da pessoa com deficiéncia noskro Superior: Concepcoes e
Marcos legais

-Concepcoes e tipos de Deficiéncia

-Marcos legais da Educacéo Inclusiva

-Indicadores do SINAES

Acessibilidade: dimensdes e significados

-Decreto Lei n° 5296/2004

-Acessibilidade a edificagcbes mobiliario espacoseqipamentos urbanos (NBR
9050/2004)

Tecnologia Assistiva e Inclusao

-A Tecnologia Assistiva na mediagdo dos processugsivos

-Acessibilidade e Tecnologia Assistiva

-Produtos e servicos de Tecnologia Assistiva

Processo ensino aprendizagem dos estudantes comfi@éncia Visual, Deficiéncia
Auditiva, Deficiéncia Fisica e Deficiéncia Intelectal

-Conceitos

-Adaptacédo curricular. Alternativas metodologicageeursos diferenciados para o
ensino e aprendizagem de estudantes com deficiéncia

-Mediacao pedagdgica.

-Relatos de experiéncias (estudantes universitatiagaduados com deficiéncia)
Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 50 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acao 06— CURSORELACIONAMENTO INTERPESSOAL



UFRB / PROGEP / CDP / NUGCAP
PACAP/2013

Obijetivo: Proporcionar o conhecimento tedérico/pratico dax@ssos de percepgdo nos
Relacionamentos Interpessoais: comunicagdo, lidaranesolugdo de conflitos e
relacionamento ético.

Conteudo Programatico:

-Introducéo as Relagdes Interpessoais;

-Ambiente Organizacional;

-Teoria de Campo de Lewin;

-Teoria da Dissonancia Cognitiva;

-Grupos;

-Comunicacéao;

-Lideranca;

-Poder;

-O Comportamento Humano nas Organizacgoes;

-Conflito;

-Técnicas de Resolucao de Conflitos;

Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 30 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 07 — CURSO ETICA PROFISSIONAL E ATENDIMENTO
EXCELENTE NO SERVICO PUBLICO

Objetivo: Proporcionar aos participantes a reflexdo sobré&iaa profissional e a
importancia das relagcbes humanas no ambiente aggaomnal, com vistas a prestacao
de um atendimento excelente no servico publicejlegiando a Universidade Federal
do Reconcavo da Bahia.

Conteudo Programatico:

Fundamentos da constituicao individual e processagupais

-O sujeito e as organizacoes;

-Estar entre pessoas: escolha ou decisao?

-Valores, verdades e o outro: da ética a arte daivéncia;

10
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-As exigéncias do século XXI e os dilemas da copteaneidade;
-O lugar da universidade como espaco de relactapeassoais;
Bases organizacionais e cultura institucional

-Estado, administracdo publica e seus principios;

-A universidade como locus de trabalho e de proaldedsaberes;
-Comportamento organizacional,

-Cultura, clima e relacdes interpessoais em inglias publicas;
-A organizacao publica e a misséao institucional;

Principios éticos e direitos do servidor publico

-Condutas éticas do servidor publico;

-Direitos do cidadao e deveres do servidor publico;
-Desacato ao servidor;

-Como melhorar o funcionamento das organizacoekcash
Universidade e o processo de comunicacao

-A UFRB, comunicagao institucional, o atendimentostente e vocé;
-Tipos de comunicacao;

-Processo de comunicacao;

-Veiculos de comunicagdo e atendimento institu¢jona
Definicdo e qualidade no atendimento

-Definicdo de atendimento;

-Qualidade no atendimento;

-Tipos de atendimento;

-Padronizacao do atendimento telefonico;

Rotina do atendimento, ruidos e perfil do atendente

-Rotina para anotacéo de recados;

-Falhas do atendimento ao publico;

-Fluxo de atendimento;

-Protocolo de atendimento;

-Perfil profissional do atendente;

-Clientes e seus tipos;

-Satisfacédo e fidelizacao do cliente;

-(In)satisfacao profissional e seus reflexos naditeento;
Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 60 horas.

11
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Prerrequisito para participacao: -
Modalidade: Semipresencial.
Acdo 08 - CURSO TECNICAS DE APRESENTAC}AO E

COMUNICACAO

Objetivo: Estimular a insercao dos servidores no processadeacao formal.
Conteudo programatico:

- Importancia da Comunicacao;

- Fundamentos da Oratoria;

- Dicas e regras para falar em publico;

-Aspectos comunicacionais: aprimoramento do vocaluuk expressao corporal (gestos
indicativos e representativos);

-Aprimoramento das estratégias para a organizagialistursos circunstanciais e
apresentacoes;

- Marketing pessoal e comunicacional;

Publico - alvo: todos os servidores.

Carga Horaria: 40 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 09 — CURSO PREPARATORIO PARA A POS-GRADUACAO -
METODOLOGIA DA PESQUISA

Objetivo: Estimular a insercao dos servidores no processadeacao formal.
Conteudo programatico:

-Introducédo a Metodologia da Pesquisa cientifica;

-Natureza da Ciéncia e Conhecimento;

-Método Cientifico;

-Pesquisa Cientifica;

-Coleta de dados;

-Trabalhos Cientificos;

-Registro e sistematizagdo do conhecimento;
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Pulblico - alvo: Todos os servidores.
Carga Horaria: 40 horas.
Prerrequisito para participagéo: Ter concluido ou estar cursando graduacao.

Modalidade: Presencial.

Acdo 10 — CURSO PREPARATORIO PARA A POS-GRADUACAO -
REDACAO CIENTIFICA

Objetivo: Estimular a insercdo dos servidores no processaldeacao formal.
Conteudo programatico:

- Redacéo cientifica: categorias;

- Tépicos de um texto cientifico;

- Principais qualidades da redacéao cientifica;

- Redacéao: uso e estilo de linguagem;

- Planejamento e organizagao para redigir um maimoisc

- Revisando um manuscrito: dificuldades na redacéao;

- Aplicacéo de tempos verbais, numeros, abrevisteisiglas;

- Uso de tabelas e figuras;

- Publicacao de textos cientificos (DissertacaaTAstigos cientificos);

- Apresentacgéo de trabalhos cientificos;

Publico - alvo: todos os servidores.

Carga Horaria: 40 horas.

Prerrequisito para participagdo: Ter concluido ou estar cursando graduacao.
Modalidade: Presencial.

Acdo 11 — CURSO PREPARATORIO PARA A POS-GRADUAGCAO -
ELABORACAO DE PROJETOS E NORMAS DA ABNT

Objetivo: Estimular a insergéo dos servidores no processudcacao formal.
Conteudo programatico:
Normas da ABNT

-A importancia da normalizacéo;

13
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-Normas da ABNT para padronizacdo de trabalhoséaceos;

-SecOes de um Projeto de Pesquisa;

-Notas de rodapé, referéncias;

Elaboracéo de Projetos de Pesquisa

-Escolha do Tema;

-Formulacao do Problema,;

-Introducao/Justificativa,;

-Determinacédo dos Objetivos;

-Reviséo de Literatura;

-Materiais e Métodos;

-Fontes e formas de coleta de dados, plano Ampptipllagcéo e amostra,
-Viabilidade da Pesquisa,;

-Resultados Esperados;

-Cronograma de Atividades;

-Orcamento;

-Referéncias;

-Anexos e Apéndices;

Publico - alvo: todos os servidores.

Carga Horaria: 40 horas.

Prerrequisito para participacao: Ter concluido ou estar cursando graduacao.

Modalidade: Presencial.
Acéo 12 — CURSO DE PORTUGUES JURIDICO

Objetivo: Desenvolver habilidades e competéncias na linguggedica.

Conteudo Programatico:

Ler é instrumento essencial

A linguagem dos atos e comunicacoes juridicas

- Impessoalizagao;

O vocabulario

- Conciséao; Correcéao; Clareza; Defeitos de um teamabiguidade, cacofonia, cliché,
pleonasmo;

A construcao frasal

14
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- Topico frasal: claro, especifico detalhado;
Coeréncia e coesdo

- Substitutivos; Progressivos; Omissao e déixis;
Argumentacéao

Contra-argumentacéo;

Elaboracao de textos oficiais e juridicos
-Destaques textuais: italico, negrito, sublinhado;
-Siglas e acrénimos;

-Emprego dos numerais;

Verbo juridico

-Modos verbais; Aspectos verbais; Semantica verbal;
Semantica

Pontuacéo

-Virgula; Ponto e virgula; Dois pontos; Demais sgjn
Elaboracéo do parecer

E-mail

Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 32 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 13- CURSO DE REDACAO OFICIAL - ELABORACAO DE
RELATORIOS E PARECERES

Objetivo: Fornecer subsidios para a comunicacdo escrita amicg publico,
especialmente em relacéo a elaboracéo relatoneaseeeres, aplicando o novo acordo
ortogréfico. Propiciar aos participantes o conhecito das normas de redacéo de textos
oficiais e fornecer instrumentos que os auxilierpreduzir esses textos de maneira
clara, precisa e concisa, aplicados ao contextargstnativo, tornando a comunicagao
eficaz.

Conteudo Programatico:

Processo de comunicacéo eficiente

O texto

15
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-A elaboracao do texto: mecanismos geradores;

-Os niveis hierarquicos: estilo e linguagem; A ad®do da linguagem ao receptor
Redacéao Oficial

Elaboracéao textual

-Organizacao do texto e a distribuicdo das idéias;

-O processo criativo e ldgico nas etapas de elgBorgextual;

-Estrutura frasal e o paragrafo - coesédo e coaxéwitexto (encadeamento de idéias
entre paragrafos)

-Os Vicios de estilo: prolixidade, ambiguidade,opl@smo ou tautologia, cacofonia ou
cacofato, estrangeirismo, solecismo, barbarismmaga técnico fora de contexto,
coloquialismo excessivo, clichés;

Gramatica normativa

-Concordancia Nominal e Verbal

-Crase

-Pontuacgéao

Padronizacao do texto

-Formas de abreviar palavras

-Uso de: llustracdes e simbolos, abreviaturaslassigegrito, grifo, italico, aspas;
-Escrita de horas

-Escrita de datas

-Escrita de numeros

Documentos Oficiais

-Caracteristicas do padréo oficio

-Elementos Essenciais

-Pronomes de Tratamento adequados

-Fechos de Correspondéncia

Estrutura de textos técnicos

-Caracteristicas de um Relatério

-Caracteristicas de um Parecer

-Producéo de Textos Administrativos-relatorios eperes

Argumentacao e o texto técnico (relatério e parecgr

-O gue é argumentar

-Vantagens da Argumentacao

-Recursos argumentativos

16
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-Aspectos gerais na elaboracdo de um texto técnico;
-Elementos que podem compor a estrutura de redatori
-Elementos que podem compor a estrutura de paseeesdatorios;
-Classificacao dos relatoérios;

-Organizacao de relatérios e pareceres

-Fases de elaboracgéo: parecer e relatério;

-Avaliacao escrita e individual — produgao de texto
Atualizacbes com base no novo Acordo Ortografico daingua Portuguesa
-Breve historico dos acordos ortogréficos.

-A reforma ortografica da lingua portuguesa

-A inclusao das letras K, W e Y no alfabeto.

-A eliminacao do trema.

-O emprego dos acentos agudo e circunflexo
-Acentuacao;

-Acento diferencial;

-Hiatos OO e EE;

-Vogais | e U em hiato;

-Ditongos abertos El e Ol;

-O emprego do hifen: nas formagdes com prefixagircs.
Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 40 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial

Acdo 14 — CURSO FORMAGCAO E DOCUMENTACAO PROCESSUAL
ADMINISTRATIVA: TEORIA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Objetivo: Padronizar a formacado e a documentacdo de pracadsunistrativos fisicos
e/lou digitais, visando atender aos principios inggela legislacdo, bem como
assegurar melhores praticas de atos administratip@s garantam o interesse da
populacao e do Poder Publico.

Conteudo Programatico:

Introdugéo a teoria do processo administrativo.
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-O gue € um processo administrativo;

-Finalidade do Processo Administrativo para a Adstiacao Publica;

-Diferencas entre Procedimento e processo adnatigir

-O gue € um ato administrativo;

-Comentérios sobre a legislacédo brasileira quaotasa da informacéo e preservacao
de processos administrativos: dispositivos corgthais relativos ao Processo
Administrativo; aspectos apresentados pelos seguintdenamentos juridicos: Lei
8.159/91 (arquivos publicos e privados), Lei 12/%27(acesso a informacoes), Lei
5.433/68 (microfiimagem de documentos oficiais) e Decreto 1.799/96 (que
regulamentou a microfilmagem);

Introducdo a Lei 9.784/99 (Regula o processo administrativo): o alicerceapar
formacdo e a documentacéo processual

-Objetivo da lei e ambito de atuacéo;

-Principios norteadores e critérios a serem obdesja

-Dos direitos e deveres dos administrados;

-Das fases do processo: instauracao, instrucasamdec

-Dos recursos e revisdes; das sumulas vinculambesprazos;

Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial

Acdo 15 — CURSO FORMACAO E DOCUMENTACAO PROCESSUAL
ADMINISTRATIVA: TRATAMENTO DE DOCUMENTOS

Objetivo: Apresentar possibilidades tedrica-pratica de Meerstas e rotinas para o
tratamento de documentos e formacgédo processuahatiraiiva em meios fisicos e/ou
digitais, visando atender aos principios impostela pegislagcdo, bem como assegurar

melhores praticas dos atos.
Conteudo Programatico:

Nocdes gerais sobre informacgéo, documento e arquivo

-Informacéo, documento e documento de arquivo;
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-Conceitos e principios arquivisticos;

-Classificagéo e fungdes dos arquivos;

-Caracteristicas dos documentos de arquivo;

-Ciclo vital dos documentos;

-Orgaos de documentacao, custodia e disseminacao;
-Legislacéo arquivistica;

Gerenciamento da Informacéao e Gestdo Documental

-Bases da gestao documental,

-Diagndstico de arquivo;

-Classificagéo, avaliacao e destinagao de docursento
-Gerenciamento eletrénico de documentos;

-Rotinas do AC e do Al;

Protocolo

-Procedimentos de Protocolo;

-Registro e distribuicéo;

-Producéao e recebimento;

-Tramite;

-Expedicéo;

Formacéo de processos e manuseios dos autos: Normasntadoras adotadas pelo
poder executivo federal — parametro das unidades derativas e outros poderes
publicos

-Estrutura do processo;

-Procedimentos relativos & apensacao e desapersagii@cessos;
-Procedimentos relativos a anexacdo em expedientes;
-Desentranhamento ou desmembramento de pecas;

-Volume e do tamanho do documento;

-A constituicdo de volumes;

-Paginacao de processos e expedientes;

-Como reconstituir processos administrativos;

-A elaboracéo de despacho;

-A elaboracéo de relatério conclusivo do processo;

Modelagem de procedimentos formadores de processosdministrativo e a
digitalizacao.

-Requisitos que devem ser observados nos procdestigitalizacao;
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Benchmarking na gestdo documental

-Requisitos relativos a gestdo arquivistica de dwmntos: requisitos para sistemas
informatizados de gestéao arquivistica de documenioarg;

Publico - alvo: todos os servidores.

Carga Horaria: 40 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial

Acao 16 — CURSO DE PROCESSADORES DE TEXTO

Objetivo: Dar ao servidor condicOes de elaborar, editaroegssar textos em formato
eletrdnico com seguranca e qualidade. Reduzir pdetestas atividades pelo manuseio
correto dos processadores de texto: Microsoft ©ffitord 2003 e Libre Office Writer.
Conteudo programatico:

- Partes da tela, técnicas de utilizacdo do moleseteclado;

- Configuracéo de péagina, cabecalho e rodapé;

- Quebra de péagina e quebra de secdo. Numeragigohe,;

- Formatacéao de fonte e pardgrafo. Hifenizacadtuapao e colunas;

- Tabelas, bordas e sombreamento. Notas de roddgpére;

- Classificagao e formulas;

- Imagem, clipart, wordart, marca d’agua;

- Marcadores e numeragao. Formatar/tabulacéo;

- Mala direta;

Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 24 horas

Prerrequisito para participagdo: Dominio do sistema operacional Windows e pouca
ou nenhuma habilidade com processadores de te&mrétomendado para servidores
que nao tenham nocdes basicas de informatica. Osl@®es deverdo submeter-se a
teste de nivelamento antes de ingressar no curso.

Modalidade: Presencial.

Acdo 17 — CURSO DE PROGRAMAS PARA APRESENTACAO DE
SLIDES
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Objetivo: Capacitar o servidor na preparacao de slides parm@presentacdo de
contetdos diversos. Varios recursos serdo aborddigjesvando a clareza, sofisticacao
e profissionalismo das apresentacfes de slides amrogramas Microsoft Office
PowerPoint 2003 e Libre Office Impress.

Conteudo programatico:

- A interface dos programas (PowerPoint e Impress)nodos de exibi¢ao; alterando o
layout do slide; inserindo, excluindo e reordenasidies;

- Fazendo a transicdo entre os slides; colocanddogfde animacéo; inserindo
cabecalho/rodapé no slide;

- Numerando os slides; colocando formatacgoes de;sli

- Inserindo elementos graficos no slide;

- Aplicando marcadores e numeracao ao texto de;diidmatando o plano de fundo do
slide;

- Utilizando slide mestre.

- Trabalhando com hiperlink;

Publico - alvo: todos os servidores.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacdo: Servidores com dominio do sistema operacional
Windows e conhecimento basico de processadoregxtie. tNao recomendado para
servidores que nao tenham noc¢des basicas de irifoan®s servidores deverdo
submeter-se a teste de nivelamento antes de iagm@ssurso.

Modalidade: Presencial.
Acdo 18 — CURSO DE PLANILHAS ELETRONICAS — NiVEL BCO

Objetivo: Capacitar os servidores na confeccdo, edicaoileagfio de planilhas
eletrénicas basicas e medianas com a utilizacasafbsares: Microsoft Office Excel
2003 e Libre Office Calc.

Conteudo programatico:

-Partes da tela, técnicas de utilizacdo do mousetedtado;

-NUmeros, datas, horas, textos, porcentagens;

-Classificagéo, autofiltro e formatacéo condicignal
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-Gréficos diversos, comentarios, imagens, etc;

-Cabecalho/rodapé. Configuracdo de pagina. Renogrnimsarir, excluir, mover, copiatr,
colorir, reordenar, ocultar e reexibir as guiapkdamilha;

-Funcgbes, Operadores matematicos;

-Revisao das funcdes e formulas. Referéncias deulés: absoluta e relativa;

-Validag&do de dados e auditoria. Formularios;

-Subtotais. Localizar e substituir;

Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 24 horas

Prerrequisito para participacdo: Dominio do sistema operacional Windows e pouca ou
nenhuma habilidade com planilhas eletrbnicas. Ndmmmendado para servidores que nao
tenham nocdes basicas de informati€s servidores deverdo submeter-se a teste de
nivelamento antes de ingressar no curso.

Modalidade: Presencial

Acdo 19 — CURSO DEPLANILHAS ELETRONICAS - NIVEL
AVANCADO

Objetivos: Ampliar as competéncias técnicas para uso dallptasletronica nas areas
administrativa e académica e promover a utilizatg@software Libre Office Calc.
Conteudo programatico:

-Revisédo do Libre Office Calc basico;

-Vinculo entre células, planilhas e arquivos. Ryeta planilha;

-Importacao e exportacdo de dados. Transposicdadiss;

-Validacéo de dados. Formatacg&o condicional. Coiagélistas personalizadas;
-Congelar painéis. Dividir janela. Classificacaodaelos. Filtro avancado;
-Funcdes logicas;

-Tabela dindmica, Grafico dindmico;

-Tabela, Atingir meta, Cenarios. Solver;

-Consolidar;

-Macro;

-Hiperlink;

Publico - alvo: Todos os servidores.
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Carga Horaria: 36 horas
Prerrequisito para participacéo: Ter obtido aprovacdo no Curso Planilhas Eletr@nica
- Nivel Basico ou ter sido classificado em nivedragado em teste de nivelamento.

Modalidade: Presencial.

Acao 20 — CURSO DE BANCOS DE DADOS

Objetivo: Facilitar para o servidor a coleta, armazenamemp@cessamento e
disponibilizagdo de dados gerados nos setores dBBUBtravés dos sistemas
gerenciadores de banco de dados Microsoft Officees 2003 e Libre Office Base.
Conteudo programatico:

- A interface dos programasviicrosoft Office Access 2003 dibre Office Base);
entendendo os termos utilizados na armazenagenadies;dconhecendo os tipos de
dados;

- Criando tabelas nos modos design e assistente$a);

- Criando tabelas (Base);

- Compreendendo os diferentes tipos de consultango ccrid-las (modos design e
assistente);

- Criando consultas (modos design e assistentBpge;

- Criando formularios (modos design e assisterdae)atess;

- Criando formularios (modos design e assisterdeBase;

- Criando relatérios (modos design e assistentdauess;

- Criando relatorios (modos design e assistent®ase;

- Trabalhando com macros;

Publico - alvo: Todos os servidores.

Carga Horaria: 24 horas.

Prerrequisito para participagcdo: Servidores com dominio do sistema operacional
Windows e que tenham conhecimento basico de pradesss de texto e planilhas
eletrbnicas. Ndo recomendado para servidores quoeterdham noc¢les basicas de
informética. Os servidores deverdo submeter-seste tde nivelamento antes de
ingressar no curso.

Modalidade: Presencial.
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Ac&o 21 — CURSO EFICIENCIA NO USO DOS RECURSOS DE T

Objetivo: Apresentar os conceitos basicos que envolvem denss institucionais e as
guestdes voltadas para a Seguranca da Informacsta frestituicio. Com este curso os
servidores estardo aptos a trabalhar nos sistamsticionais de forma mais eficiente e ter

conhecimentos essenciais para proteger seus dadasgitucionais.
Conteudo Programatico:

-E-mail institucional;

-Sistemas internos (Protocolo | Sistema de VeicGlanfiguracdes);
-SIPAC (Memorando, Processo e Requisicdo de Magria
-Seguranca da Informacao;

-Helpdesk.

Publico - alvo: Servidores admitidos em 2012 e 2013.
Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acao 22 - CURSO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Objetivo: Fornecer informacdes basicas sobre conjunto ddida& capazes de
minimizar os acidentes de trabalho e as doencasaomnais, visando sensibilizar e
conscientizar o servidor quanto a necessidadeategar a integridade e capacidade de
trabalho do individuo e do grupo.

Conteudo Programatico:

— Seguranca e Saude no trabalho;

- Conceito: Acidentes de Trabalho;

- Acidente de trabalho;

- Doenca profissional e Doenca do trabalho;

- Causas e consequéncias de Acidente de Trabalho;

- Comunicacao do Acidente;

- Inspec¢ao de Seguranga;

- Riscos Ambientais;

- Mapa de Risco;

- Adicionais e outras definicdes;
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- PPRA ( Programa de Prevencao de Riscos AmbieMNRI99);

- PCMSO (Programa de Controle Médico e Salude Oaupald\NR 07).
Publico - alvo: Técnicos de laboratorios.

Carga Horaria: 30 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 23 — CURSO DE PRIMEIROS SOCORROS E BRIGADA DE
INCENDIOS

Objetivo: Proporcionar aos participantes conhecimentoscbgssobre técnicas de
primeiros socorros, prevencao, isolamento e extinlgaprincipios de incéndio.
Conteudo Programatico:
Primeiros Socorros

-Andlise de vitimas

-Vias aéreas

-RCP

-Estado de choque

-Hemorragias

-Fraturas

-Ferimentos

-Queimaduras

-Emergéncias clinicas
-Transporte de vitimas

Combate a Incéndio

-Objetivos do curso e o brigadista
-Responsabilidade do brigadista
-Teoria do fogo

-Propagacéo do fogo

-Classes de incéndio

-Prevencéao de incéndio
-Métodos de Extingédo

-Agentes extintores
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-EPI

-Equipamentos de Combate a incéndio

Publico - alvo: Servidores que atuam em laboratorios e em lo@ifgdl propagacdo
de incéndio.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: Indicagdo da unidade organizacional.

Modalidade: Presencial.

LINHA DE ATUACAO GESTAO — visa a preparacéo do servidor para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, que deser&onstruir em

prérrequisito para o exercicio de funcbes de chefi@ordenacad

assessoramento e direcao.

Acdo 24 — FORMACAO EM GESTAO ACADEMICA - BASES
INSTITUCIONAIS E DIRETRIZES EDUCACIONAIS

Curso realizado em parceria com o Nucleo de Formaggpara Docéncia do Ensino
Superior - NUFORDES / PROGRAD

Objetivo: Realizar a formacdo dos servidores vinculadoseasino, visando ao
aprimoramento dos processos de gestdo académica.

Conteudo Programatico:

-Concepcéao de Universidade;

-Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI/UFRBEflexos na acdo pedagdgica;
-Relatorio da Comissao Propria de Avaliacao;

-Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional,

-Diretrizes Legais do Ensino Superior;

-Regulamento de Ensino da Graduacao (REG/UFRB);

Publico - alvo: Gestores académicos e servidores que atuam emesete gestdo
académica.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -
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Modalidade: Presencial.

Acdo 25— FORMACAO EM GESTAO ACADEMICA - SISTEMAS DE
AVALIACAO E REGULACAO DE CURSOS DA GRADUACAO

Curso realizado em parceria com o Nucleo de Formaggpara Docéncia do Ensino
Superior - NUFORDES / PROGRAD

Objetivo: Realizar a formacédo dos servidores vinculados m@&ine, visando ao
aprimoramento dos processos de gestdo académica.

Conteudo Programatico:

-Indicadores do SINAES;

-Sistema Sagres e rotinas programadas;

-Sistema e-MEC;

-Avaliacao permanente dos cursos e graduacéo e BENAD

-Acompanhamento de egressos;

-Elaboracéo e tramitacéo de processos académicos;

-Regulacdo e processo de autorizacdo e reconhdosne® curso de graduacao
(modalidade presencial e EAD);

Publico - alvo: Gestores académicos e servidores que atuam emessete gestédo
académica.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 26— FORMACAO EM GESTAO ACADEMICA - ROTINAS DE
COORDENACAO PEDAGOGICA |

Curso realizado em parceria com o Nucleo de Formaggpara Docéncia do Ensino
Superior - NUFORDES / PROGRAD

Objetivo: Realizar a formacédo dos servidores vinculados m@&ine, visando ao

aprimoramento dos processos de gestao académica.
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Conteudo Programatico:

-Nucleo Docente Estruturante e seu papel no apaimento do curso;

-Gestdo de processos e fluxos académicos (criaga@ochponentes curriculares,
aproveitamento de estudos, acompanhamento deasstag e TCC, Integralizacdo do
curso de graduacéo);

-Planejamento, acompanhamento do curriculo do @u&stema Sagres;
-Coordenacdo pedagdgica: gestdo académica; perfilothpeténcias do coordenador
pedagogico e rotinas administrativas;

-Atendimento ao discente, tutoria e desempenhcéaciad;

-Manual do Coordenador Pedagdgico da UFRB-ReestigiQ;

-A coordenacgdo Pedagdgica e o REG/UFRB;

Publico - alvo: Gestores académicos e servidores que atuam emesete gestao
académica.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 27— FORMACAO EM GESTAO ACADEMICA - ROTINAS DE
COORDENACAO PEDAGOGICA I

Curso realizado em parceria com o Nucleo de Formaggpara Docéncia do Ensino
Superior - NUFORDES / PROGRAD

Objetivo: Realizar a formacéo dos servidores vinculados @&ne, visando ao
aprimoramento dos processos de gestdo académica.

Conteudo Programatico:

-Gestao das relagbes humanas no ambiente acadédlifoa: institucional, ética e
gestao de conflitos;

-Reunides pedagogicas; organizacao de eventosmacadée rotinas administrativas;
-Planejamento estratégico da acéo pedagogica,

-Acompanhamento de egresso;

-Conclusao de curso de graduacéo e providénciatiatas;
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Publico - alvo: Gestores académicos e servidores que atuam emesete gestédo
académica.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.
Acdo 28- GESTAO ESTRATEGICA

Objetivo: Planejar, organizar e realizar atividades necessar efetivacdo de planos,
metas e acdes, acompanhando a execucdo, avaliesultados e adotando medidas
corretivas. Assimilar, diferenciar os conceitos acednados a metodologia do
planejamento e gestdo estratégica aplicada a ggstddica. Compreender a
metodologia de gerenciamento de projetos. Contesestemética de elaboracéo anual
do orcamento, identificar relacdo entre propostgamentaria para e planejamento
estratégico e operacional, identificar os indicadastratégicos de gestdo e sua relacao
com o desempenho do Orgéao.

Conteudo Programatico:

-Planejamento Estratégico

-Técnica de Gestéo

-Gestéao de Projetos

-Gestao de Processos

Publico - alvo: Gestores.

Carga Horaria: 32 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

Acdo 29 — CURSO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
ESTRATEGICO COM BALANCED SCORECARD

Objetivo: Estruturar o planejamento estratégico orgcament&rioconsonancia com o
Balanced Scorecard. Gerenciar previamente o impdot@lanejamento estratégico

orcamentario com énfase da execucdo orcamentarinamceira. Analisar as
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informacBes orcamentarias do planejamento a execugdno fonte tempestiva
gerenciais do planejamento estratégico orcamentario

Conteudo Programatico:

Introducao

Metodologia para Elaboracdo de um Planejamento

Planejamento Estratégico Orcamentério

-Balanced ScoreCard — BSC,;

-Como Funciona o Balanced ScoreCard — BSC;

-Implantacédo do Balanced ScoreCard — BSC;

-Coordenacéo do Processo de Planejamento Orgaimentar

-Modelo de processo de Planejamento Orgamentario;

-Orientacdo, diagndstico, direcao, viabilidade,rap®nal, estratégia;

Modelo de Estratégia de Planejamento  Estratégico  #titucional
Légica do Processo

-Misséo;

-Plano Estratégico;

-Atividade Preliminares

-Matriz SWOT — FFOA,;

-Definicdo da Estratégica Institucional,

-Controle;

Limitacdes, Criticas e Alternativas ao Planejamentdstratégico orcamentario.
Fatores Criticos de Sucesso no planejamento Orgcanténo.

Definicdo dos Temas e Objetivos

Mapa e painel Estratégico

Desdobramento Estratégico para o nivel operacionalPrincipios Orcamentarios
Instrumentos de Planejamento de Administracdo Pubtia

-Fluxograma Funcional do Processo;

Elaboracédo da Proposta Orcamentaria

-Ciclo Orgcamentério;

-Conteudo e Forma da Proposta Orcamentaria;

-Prazos de Encaminhamentos;

-Mecanismo Retificador do Orgamento;

Publico - alvo: Gestores.

Carga Horaria: 24 horas.
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Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.
Acéo 30 — CURSO DE GESTAO POR PROCESSOS

Objetivo: Despertar e desenvolver nos servidores o senddi@na critico para a
importancia da gestao de processos para efici@peeacional e o bom andamento das
atividades na administragédo publica, possibilitaadoelhoria dos seus resultados.
Conteudo Programatico:

-Origem dos processos;

-Tipos de arranjo fisico;

-Conceito de processo e suas fungoes;

-Metodologia da gestao de processos;

-Gestao de processos e seus beneficios;

-Macroprocessos, processo, subprocesso, atividade;

-Ferramentas da gestao de processos:

-Fluxograma;

-Conceitos;

-Simbologia grafica;

-Alguns tipos de fluxograma;

-Lista de Verificagao;

-Gréfico de Pareto;

-Espinha de Peixe;

-GUT;

-Plano de Acéo;

-Agregacao de valor ao processo;

-Melhoria continua dos processos;

-Plano de Acéo;

Publico - alvo: Gestores.

Carga Horaria : 30 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.
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Acdo 31 — CURSO DE GESTAO DE PESSOAS

Objetivo: Conscientizar os servidores sobre a importanciapdpel do gestor na
consecucao dos resultados pretendidos pela organizasobre quais comportamentos
contribuirdo para que isso aconteca.

Conteudo Programatico:

-O modelo de gestédo de pessoas numa visdo cont@neaor

-Compreensao do papel do gestor de pessoas;

-Os modelos de lideranca situacional e a abordafgelderanca "coach”;

-Processos motivacionais;

-Administracédo e negociacéo de conflitos;

-Gestao de clima no ambiente de trabalho;

-Gestor como um desenvolvedor de equipes.

Publico - alvo: Gestores.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.
Acéo 32 — CURSO DE GESTAO PATRIMONIAL

Objetivo: Capacitar servidores que atuam na area patrimonigue estejam ligados
diretamente a ela, no tocante as atividades basdicagerenciamento dos bens das
organiza¢des governamentais.

Conteudo Programatico:

-Conceitos e defini¢des;

-Procedimentos basicos de Administracdo Patrimpnial

-A fungao Patrimonio dentro das organizagoes;

-Atividades especificas da Administracéo Patrimipnia

-Bens Moveis;

-Bens Iméveis;

-Bens Semoventes;

-Seqguros;

-Depreciacbes, Amortizacdes e Exaustoes;
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-Auditoria Patrimonial;

-Noc¢des sobre Seguranga Patrimonial;

-Aplicacao do codigo de barras para o controlepatrial,

-Indicadores gerenciais de Patriménio;

-Orientacdo para a elaboracéao de "Manual de Proesdos Patrimoniais”;
Publico - alvo: Gestores.

Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.
Acéo 33 — CURSO DE GESTAO DA SEGURANCA

Objetivo: Desenvolver com o0s servidores responsaveis pejarag;a dos 0Orgaos
publicos, uma gestdo moderna de seguranca com gammitativos e solugbes
eficazes; Apresentar orientacdes para criacao almoplle seguranca organica de cada
orgao.

Conteudo Programatico:

Introducao

-Diretrizes da atuacéo da seguranca no servicacoibl

-Amparo legal para atuacéo da seguranca no sepuigiaco;

-Terceirizacdo dos servi¢os de seguranca na Admagé&o Publica;

-Modalidades de seguranca no servico publico;

Técnicas de lideranca aplicadas a Gestao da Segucan

-Técnicas de gestao de pessoas;

-Desafios do lider no servi¢o publico;

-Sugestdes para motivar uma equipe de seguranga;

-Sugestdes para manter motivada uma equipe deasegur

Gestao de contratos vinculados a seguranca

-OrientacOes operacionais para gestao de conttatesjilancia,;

-Processos e modalidades de aquisicdo de matersggiiranca;

-Controle de frota (veiculos oficiais);

Acdes de Seguranca Patrimonial

-Definicéo e levantamentos estatisticos de usudeesdificacoes;
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-Controles de acesso (vantagens e desvantageas@sistema);
-Tecnologias;

-Inteligéncia e contra-inteligéncia;

-Acompanhamento de varreduras;

-Rondas internas e externas;

Criacdo de novos produtos de seguranca
-Identificacéo de publico alvo;

-ApresentacOes de produtos de seguranca por djente
-Exercicio de criacdo de um plano de segurancanmaa

Dinamicas para formacéo da equipe de seguranca
-Simulacdes de rondas prediais;

-Simulacéo de atuacéo da seguranga em eventos;

-Orientacdes de atendimento ao publico.

Publico — alvo: Srvidores que atuam diretamente com seguranca@e®s
Carga Horaria: 20 horas.

Prerrequisito para participacao: -

Modalidade: Presencial.

LINHA DE ATUACAO FORMACAO ESPECIFICA - visa a
capacitacao do servidor para o desempenho de adesdvinculadas go
ambiente organizacional em que atua e ao cargoaua.

Acdo 34: TREINAMENTOS ESPECIFICOS

Os treinamentos especificos visam possibilitarseogidores adquirirem conhecimentos
e desenvolver habilidades especificas em procedimefundamentais para suas
atividades profissionais, visando a adequacao dosegsos de trabalho, atualizacao
tecnologica e melhoria de resultados da institurgdoumprimento da sua missao.

Os treinamentos especificos serdo realizados sofarda dos servidores ou das
unidades organizacionais da UFRB, podendo serzegils na UFRB ou em outras
organizacfes, na forma de cursos, oficinas, sem§arongressos, estagios e outros

treinamentos.
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Acao 35: GRUPOS DE ESTUDOS

Acdo realizada em parceria com o Nucleo de Formacgdmara Docéncia do Ensino
Superior - NUFORDES / PROGRAD

Os Grupos de Estudos visam garantir organicidadessimdos realizados por grupos de
servidores e estudantes, e promover a discussgowagacao de novos conhecimentos
sobre a organizagcdo administrativa da UFRB, a @ge#o do trabalho pedagdgico e as
praticas realizadas nos campos do ensino, pesguisaextensdo. Serdo criados com

base em regulamento proprio a ser aprovado peloATON

LINHA DE ATUACAO EDUCACAO FORMAL - visa a
implementacdo de acBes que contemplem os diverso$veis de

educacéao formal.

ACAO 36: PROGRAMA DE APOIO FINANCEIRO PARA
PARTICIPACAO DOS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS
EM EDUCACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO
DA BAHIA EM CURSOS DE GRADUACAO

A Acéo 36 tem por objetivo conceder apoio finaregiara qualificacdo por meio de
cursos de graduacdo aos servidores técnico adratiies ativos da UFRB e é
realizada por meio do Edital N° 01/2013, PROGEP/CIMECAP, de 28 de marco de
2013.

ACAO 37: PROGRAMA DE APOIO FINANCEIRO PARA
PARTICIPACAO DOS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS
EM EDUCACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO
DA BAHIA EM CURSOS DE POS GRADUACAO
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A Acéo 37 tem por objetivo conceder apoio finarzgiara qualificacdo por meio de
cursos de pos graduacdo aos servidores técniconiathaiivos ativos da UFRB e é

realizada por meio do Edital N° 02/2013, PROGEP/CIMECAP, de 28 de marcgo de
2013.
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