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APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) constitui um importante
instrumento da Politica de Gestdo de Pessoas na UFSM, pois apresenta as
acOes que visam a capacitacdo e ao desenvolvimento pessoal e profissional
dos servidores da Universidade Federal de Santa Maria.

O Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que instituiu a politica e
as diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, visando a melhoria da eficiéncia,
eficacia e qualidade dos servicos prestados, também destaca o PAC como um
dos instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP).

O Nucleo de Educagdo e Desenvolvimento (NED), que integra a
Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento (CIMDE) da Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), criado em 1996, € responsavel,
dentre outras atribuicdes, pelo planejamento, execucdo, acompanhamento e
avaliacdo das acOes de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores da
UFSM.

As acdes propostas neste Plano foram elaboradas a partir dos dados
obtidos com o Levantamento de Necessidades de Capacitacao (LNC), aplicado
aos servidores Técnico-administrativos em Educacao e Docentes da UFSM no
periodo de 06 a 26 de marco de 2014, além das demandas especificas
recebidas pelo Nucleo, tendo como objetivo promover o desenvolvimento de
conhecimentos, habilidades e atitudes, visando ao aperfeicoamento pessoal e
profissional dos individuos, vinculado aos objetivos institucionais, para a
consequente melhoria dos processos de trabalho e dos servicos prestados a
sociedade.

Ressalta-se que este documento é flexivel, sendo que a oferta de cursos
podera sofrer alteracdes de acordo com as necessidades institucionais, bem
como a formatacdo dos cursos poderdo ser alteradas, tendo em vista a

metodologia dos instrutores.



1. SELECAO DAS DEMANDAS

Para planejamento da programacdo de cursos a serem desenvolvidos
pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, foram considerados os temas com o
maior numero de solicitacdes, dentre os pedidos identificados no Levantamento
de Necessidades de Capacitacdo, além de demandas especificas recebidas de
Unidades da UFSM.

A partir da selecdo das demandas, a analise observou os critérios de
viabilidade para promocdo dos cursos elencados neste Plano, como
atendimento a legislacao, disponibilidade de instrutores no ambito da UFSM,
infraestrutura necesséria e orcamento disponivel.

As demandas que ndo puderem ser atendidas por meio de capacitacdes
internas, seja por falta de pessoal para ministrar os cursos, por inviabilidade
financeira ou pelo numero reduzido de solicitantes, poderdo, ainda, ser
atendidas de outras formas, como por exemplo, por meio de ac¢des integrantes
do Plano Nacional de Desenvolvimento Profissional dos Servidores Integrantes
do PCCTAE, ofertadas pelo MEC, ou, ainda, pela viabilizacdo da participacéo
de servidores em eventos/cursos externos, por meio de pagamento de taxa de

inscrigdo, conforme analise de critérios especificos.



2. A EDUCACAO A DISTANCIA

Diante da realidade multicampi da Universidade Federal de Santa Maria
presente em quatro municipios e em processo de implantacdo de um novo
campus, a educacdo a distancia apresenta-se como um desafio emergente
para a area de capacitacao.

Nesse sentido, a oferta de cursos de capacitacdo na modalidade EAD
representa a possibilidade de participacdo, de forma igualitaria, dos servidores
lotados nestas cidades, distantes geograficamente.

Atualmente, além do campus sede, localizado em Santa Maria/RS, a
UFSM conta com as unidades do Centro de Educagcdo Superior Norte/RS -
CESNORS, localizadas nas cidades de Palmeira das Missbes e Frederico
Westphalen, com o Colégio Agricola de Frederico Westphalen — CAFW, com a
Unidade Descentralizada de Educacdo Superior de Silveira Martins/RS —
UDESSM e com o novo campus de Cachoeira do Sul, que encontra-se em
processo de implantacao.

Diante do exposto, para o ano de 2014, o Nucleo de Educacédo e
Desenvolvimento tem como objetivo a oferta de um nimero maior de cursos
EAD, possibilitando a capacitacdo e o desenvolvimento dos servidores, além
de atender a uma das finalidades da PNDP, definida pelo Decreto N°
5.707/2006, representando uma maior racionalizacéo e efetividade dos gastos

com capacitacao.



3. LINHAS DE DESENVOLVIMENTO:

O Plano Anual de Capacitacédo foi elaborado em consonancia com as
diretrizes nacionais do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos
em Educagao (Lei N° 11.091/2005, Decreto n° 5.707/2006, Decreto n°
5.825/2006 e Portaria n°® 09/2006) e com o Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes da Carreira PCCTAE, aprovado na 6682 Sessdo do Conselho
Universitario, de 20 de abril de 2007, contemplando as seguintes linhas de

desenvolvimento:

1. Iniciacdo ao servico publico: Visa ao conhecimento da funcdo do
Estado, das especificidades do servico publico, da missdo da IFE e da
conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional,

2. Formacéo geral: Visa a oferta de conjunto de informacdes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacéo,
ao planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais;

3. Educacéao Formal: visa a implementacdo de acBes que contemplem 0s
diversos niveis de educacéo formal,

4. Gestdo: Visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, que deverd se constituir em pré-requisito para o
exercicio de funcdes de chefia, coordenacgéo, assessoramento e direcao;

5. Inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais
de um ambiente organizacional; e

6. Especifica: visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao
cargo que ocupa.
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4. PROGRAMACAO DE CURSOS:

INICIACAO AO SERVICO PUBLICO

Visa ao conhecimento da funcdo do Estado, das especificidades do

servico publico, da missdo da IFE e da conduta do servidor publico e sua

integragao no ambiente institucional.

Seminario de Recepcao e Integracdo Institucional para novos
servidores

Puablico Alvo: Novos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Acolher, ambientar e integrar os servidores técnico-administrativos
e docentes ingressantes no quadro de pessoal, passando informacdes
importantes para a vida funcional, auxiliando na minimizacao de possiveis
insegurancas e no desenvolvimento de relagdes.

Principais Tépicos: Pré-Reitoria de Planejamento; Dinamica de integracao;
Portal do Professor; Etica no Servigo Publico; Importancia da Comunicacio no
Ambiente de Trabalho; Politica de Extensdo Universitaria na UFSM; Gestéo
Pedagogica; Estagio Probatoério; Secdo Sindical dos Docentes da UFSM;
Carreira Magistério Superior; Carreira Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico;
Carreira  TAEs — Progressdo por Capacitacdo, Incentivo a Qualificagéo;
Programa de Avaliacdo de Desempenho; Comissao Interna de Supervisao da
Carreira (CIS); ASSUFSM — Associacdo dos Servidores da Universidade
Federal de Santa Maria; Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida do
Servidor; Pericia Oficial em Saude; Qualidade no Atendimento; Legislacdo de
Pessoal (Férias, Licencas, Beneficios, Aposentadoria); Sistema de
Afastamentos on line; ATENS/UFSM - Secéo Sindical; Politica Institucional de
P6s-Graduacgéo e Pesquisa; Acessibilidade na UFSM; Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis; Programa de Ac¢bes Afirmativas da UFSM; Tour pelo campus

Modalidade: Presencial
Carga Horéaria Prevista: 20h

NUmero de Turmas Previstas: 2
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Numero de Vagas por Turma: 120
Previsdo Or¢camento: R$ 3.743,52

Outras Informacdes: Promovido semestralmente em turma Unica para
técnico-administrativos e docentes. De acordo com o art. 24 da Lei n. 12.772,
de 28/12/2012, além dos fatores previstos no art. 20 do Regime Juridico Unico,
a avaliacdo especial de desempenho do docente em estagio probatorio devera
considerar a participacdo deste no Programa de Recepcdo de Docentes
instituido pela IFE. Portanto, para os docentes admitidos a partir de janeiro de
2013, a participagdo no Seminario sera observada para fins de homologacao
do estagio probatdrio.
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FORMACAO GERAL

Visa a oferta de conjunto de informacdes ao servidor sobre a importancia

dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a

execucao e ao controle das metas institucionais.

Elaboracéo e Execucao de Projetos

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM, com prioridade para os servidores atuantes nos Gabinetes
de Projeto.

Objetivos: Orientar os servidores para iniciar, coordenar, gerenciar ou
participar de projetos nas areas de atuacdo da Universidade. Reconhecer a
importancia do gerenciamento de projetos no contexto da Administracao
Publica.

Principais Tépicos: Introducdo ao Estudo de Projetos; O que é um projeto?;

Elaboracdo de Projetos; Gestdo de Projetos — processos: iniciacao;
planejamento; execucdo; monitoramento e controle; e execucao; areas:
integracao; escopo; tempo; custos; qualidade; recursos humanos;

comunicacdes; riscos; e aquisicoes do projeto; Guia PMBOK; Gerenciamento
da Qualidade.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 40h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 25

Previsdo Or¢camento: R$ 2.322,00

Fundamentos de Gestéo de Projetos

Pablico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e Docentes
ocupantes de cargos de direcdo, em nivel de Pro-Reitores e substitutos, além
de servidores vinculados aos 6rgédos envolvidos.

Objetivos: Capacitar os servidores a compreender as diferencas entre a
gestdo do trabalho rotineiro e a Gestdo de Projetos, apresentando 0s
processos, ferramentas e técnicas fundamentais para lidar com diferentes tipos
de projetos. Reconhecer a importancia do gerenciamento de projetos no
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contexto da Administracdo Publica, a partir das melhores praticas definidas
pelo PMI - Project Management Institute.

Principais Toépicos: Introdugdo ao Gerenciamento de Projetos;
Gerenciamento de Escopo, Tempo e Custos; Elaborar o Escopo do Projeto e
desenvolver a EAP; Elaborar o Cronograma do Projeto e fazer uma Estimativa
de Custos para as atividades do cronograma; Gerenciamento de Qualidade,
RH e Comunicactes; Determinar os padroes de qualidade para um projeto;
Definir funcdes e responsabilidade para a equipe do projeto; Elaborar relatorios
de desempenho do projeto; Gerenciamento de Riscos, Aquisicbes e
Integracdo; Entender as agBes necessérias para minimizar os efeitos de um
risco negativo e maximizar os efeitos de um risco positivo; Compreender os
processos de aquisicées e integracdo de um projeto; Elaboracdo de uma EAP;
Atividade pratica de desenvolvimento da EAP.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 24h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 25

Previsdo Orcamento: R$ 5.446,08, além de diarias e passagens para o
instrutor e um auxiliar de sala.

Outras Informagdes: O curso seré ofertado em sua primeira edigdo por meio
de parceria com a ESAF, sendo que apos esta acdo a PROPLAN assumira a
capacitacdo dos demais gestores da instituicdo, com a oferta de capacitacées
continuadas.

Empreendedorismo na Administragc&o Publica

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Compreender a relevancia do empreendedorismo no servigco
publico. Proporcionar reflexdes sobre as atitudes de um empreendedor a fim de
desenvolver o espirito criativo e inovador dos servidores para transformacgéo da
realidade organizacional e social.

Principais Topicos: Tipos de empreendedorismo; O empreendedorismo no
servico publico; Atitude empreendedora; Ideias e oportunidades.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
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NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdao Or¢camento: R$ 1.160,80

Planejamento Estratégico

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Identificar a importancia do planejamento estratégico nas
organizacdes (metodologia e a base conceitual do planejamento).

Principais Topicos: Barreiras na implementacdo da estratégia; Indicadores
estratégicos; Desafios da implementacdo do PE; Etapas de elaboracdo do
Planejamento Estratégico alinhado as estratégias do Governo Federal;
Aspectos relevantes para a implementacdo do Planejamento Estratégico;
Importancia e os beneficios do planejamento estratégico nas organizacfes
publicas; Planejamento estratégico nas organizacdes publicas; Implementacdo
do PE.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 60h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 3.482,40

Planejamento e Execucdo Orcamentaria

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Orientar os servidores sobre os conceitos e praticas relativos ao
Planejamento e Execucdo Orcamentaria a partir da metodologia utilizada pela
Administragdo Publica Federal, bem como a operacionaliza¢do no SIE.

Principais Topicos: Orgamento Publico: Introducdo, Ciclo Orgamentario,
Programacdo  Orcamentaria, FEtapas da execugdo  orgcamentaria,
Acompanhamento da execucdo orgamentaria: aspectos qualitativos x aspectos
quantitativos; Programacédo Orcamentaria no SIE; Outras orientacdes relativas
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a Programacdo Orcamentaria; Execucdo Orcamentaria e Financeira no SIE;
Cadastro de empenhos: Compra imediata, Registro de pregos; Pagamento de
empenho: Pagamento parcial de empenho.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80
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GESTAO

Visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de

gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o exercicio de funcdes

de chefia, coordenagéo, assessoramento e direcao.

Motivacdao, Lideranca e Desenvolvimento de Equipes

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Aperfeicoar os processos de gerenciamento na UFSM, promovendo
um entendimento detalhado da funcdo da lideranca como estratégica para o
alcance dos objetivos nos mais diversos setores da Universidade.

Principais Toépicos: Lideranca: conceito, contexto e aplicacdes; abordagens
de lideranca; os mitos sobre lideranca; o lider e os resultados da equipe; a
lideranca situacional; os papéis do lider nas organizacdes publicas; lideres x
gerentes; competéncias universais e habilidades necessarias para um lider:
flexibilidade, lideranca, criatividade e relacionamento interpessoal; a
importancia de delegar responsabilidades; trabalhoem Equipe e Motivacao;
como lidar com a diversidade; comunicacdo e Desenvolvimento de Equipes; a
importancia da mudanca; a importancia do feedback; relacionamento
interpessoal e gestdo de conflitos.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 40h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 35

Previsdo Or¢camento: R$ 2.321,60

Capacitacao Gerencial
Publico-alvo: Servidores ocupantes de cargos de chefia com subordinados.

Objetivos: Sensibilizar as chefias da Instituicdo sobre a importancia do seu
papel, enquanto gestores e lideres de uma instituicdo educacional,visando ao
seu comprometimento e envolvimento com o0s objetivos institucionais,
identificando novas alternativas.
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Principais Tépicos: Lideranca: conceito, contexto e aplicacdes; abordagens
de lideranca; os mitos sobre lideranca; o lider e os resultados da equipe; a
lideranca situacional; os papéis do lider nas organizacdes publicas; lideres x
gerentes; competéncias universais e habilidades necessarias para um lider:
flexibilidade, lideranca, criatividade e relacionamento interpessoal; a
importancia de delegar responsabilidades; trabalho em Equipe e Motivacao;
como lidar com a diversidade; comunicacdo e Desenvolvimento de Equipes; a
importancia da mudanca; a importancia do feedback; relacionamento
interpessoal e gestédo de conflitos.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 8h

NUumero de Turmas Previstas: 10

NUumero de Vagas por Turma: conforme demanda especifica
Previsdo Orcamento: a definir

Outras Informacdes: Oficinas de trabalho em grupos sobre temas pertinentes
as rotinas dos gestores.
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INTER-RELACAO ENTRE
AMBIENTES

Visa & capacitacdo do servidor para o desenvolvimento de atividades

relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

Relacbes Interpessoais, Humanas e de Trabalho

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Possibilitar o desenvolvimento de habilidades para o
relacionamento interpessoal, resgatando as capacidades individuais dos
servidores, valorizando as suas atividades e salientando a importancia do seu
local de trabalho, no ambito da UFSM.

Principais Tépicos: A comunicacdo; postura e comportamento no trabalho;
inteligéncia emocional; desenvolvimento profissional; percepcéo interna e
percepcao do outro; conflitos no trabalho; a inclusdo e integracéo no trabalho;
trabalho em equipe.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30
Previsdo Or¢camento: R$ 1.741,20

Outras Informacdes: Intencdo de promover em Palmeira das Missdes e
Frederico Westphalen.

Qualidade no Atendimento

Puablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Fornecer ao servidor conhecimentos sobre os diversos aspectos
gue envolvem um atendimento de qualidade.
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Principais Toépicos: O processo da comunicagdo: niveis componentes e
interferéncias; A importancia de atender com qualidade; A postura do
profissional do atendimento; Procedimentos corretos ao receber pessoas.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.741,20

Curriculo Lattes

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os participantes quanto ao preenchimento do Curriculo
Lattes.

Principais Tépicos: O que € o lattes; finalidade; cadastrar; buscar; atualizar;
outras possibilidades.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 6h
Numero de Turmas Previstas: 3
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsao Orcamento: R$ 1.044,72

Educac&o Ambiental e Sustentabilidade

Puablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Estudar os principais conceitos e métodos relacionados com a
Educacdo Ambiental, enfatizando a importancia da protecdo e preservacao
ambiental.

Principais Tépicos: Conceitos de Educagdo Ambiental; A importancia da
Educacdo Ambiental; Dimensfes Econdmicas e Sociais; Poluicdo Ambiental;
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Sustentabilidade Ambiental; Desenvolvimento sustentavel; Protecdo Ambiental;
Educacdo Ambiental no Ambiente Organizacional.
Modalidade: Presencial
Carga Horéaria Prevista: 60h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30
Previsdo Or¢camento: R$ 3.482,40

Outras Informacdes: Ha previsdo de realizacdo de palestras que abordem
temas relacionados a sustentabilidade, bem como a inclusdo da teméatica nos
demais cursos promovidos pela PROGEP.

Inclusdo e Acessibilidade (Libras)

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Viabilizar a pratica da LIBRAS no contexto do espaco da
comunidade universitaria da UFSM; proporcionando a inclusédo e melhoria do
atendimento e interacdo aos sujeitos surdos da UFSM.

Principais ToOpicos: Alfabeto Manual; Classificadores; Pessoas; Familia;
Cores; Animais; Calendario; Semanas; Expressdo facial e corporal;
Discriminacdo Visual, Movimento e direcdo dos Sinais; Orientacao;
Localizacao; Numerais; Profissdes; Localizacdo centro e bairro; Morfologia da
Lingua de Sinais; Empréstimo Linguistico; Marca¢cdes ndo manuais; Derivacao
de Sinais; Configuragdo de maos; Incorporagcdo de negacdo; Iguais e
Diferentes; Verbos simples.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 40h
Numero de Turmas Previstas: 2
Numero de Vagas por Turma: 25
Previsdo Or¢camento: R$ 4.677,00

Outras Informacdes: Ha previsdo de promover uma turma em Palmeira das
Missbes e outra em Frederico Westphalen.
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Redacao Oficial

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Oportunizar curso de atualizacdo aos Servidores da UFSM sobre
Redacado Oficial, analisando e produzindo diversos textos oficiais e discutindo
sobre gestdo de arquivo.

Principais Tépicos: Caracteristicas da redacao oficial; estudo e producéo de
diversos textos oficiais: memorando, oficio, circular, ata, requerimento, aviso,
declaracéo, despacho, parecer e relatorio; gestdo de arquivo.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Orcamento: R$ 1.245,88

Lingua Portuguesa

Puablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Proporcionar a atualizacdo dos contetdos de Lingua Portuguesa
aos servidores da UFSM.

Principais Topicos: Novo Acordo Ortografico Brasileiro; Pontuagdo no
Periodo; Usos do Porqué; Regéncia Nominal e Verbal; Concordancia Nominal
e Verbal.

Modalidade: a distancia

Carga Horéria Prevista: 40h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 25

Previsdo Orcamento: R$ 3.813,44
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Inglés - Nivel Basico

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Desenvolver nos treinandos a capacidade de leitura e comunicacao
em lingua inglesa, com a finalidade de oportunizar-lhes o acesso ao
conhecimento deste idioma, que é considerado, hoje, a lingua mais falada no
mundo dos negécios e no campo de investigacdo cientifica e tecnoldgica.

Principais Tépicos: Gramatica minima; Vocabulario minimo: Estratégias de
leitura; Organizacéo textual.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 120h
NUumero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 30
Previsdo Or¢camento: R$ 6.153,60

Outras Informacdes: Existe a intencdo de promover turmas em Palmeira das
Missdes e Frederico Westphalen.

Inglés - Nivel Basico com enfoque em conversacao

Puablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Utilizar os fundamentos basicos da Lingua Inglesa, em suas quatro
habilidades (fala, audicéo, leitura e escrita).

Principais Topicos: Funcdes e estratégias: Apresentar-se; Soletrar palavras e
falar sobre numeros de telefone; Pedir as horas; Falar sobre ocupacodes; Dar
opinides; Perguntar de onde as pessoas sao; Falar sobre roupas: cores e
precos; Falar sobre o tempo; Falar sobre datas especiais; Ir as compras; etc.
Topicos gramaticais: Presente Simples; Pronomes Interrogativos; Artigos
Indefinidos; Contracdes; Plural; Pronomes Subjetivos; Pronomes Objetivos;
Pronomes Adjetivos Possessivos; Pronomes Possessivos; Preposicdoes de
lugar; Advérbios de Frequéncia; Yes/No Questions; Respostas Curtas;
Pronomes Indefinidos; Preposi¢des; Contaveis e Incontaveis.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 50h



24

NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Or¢camento: R$ 2.902,00

Inglés - Nivel Intermediario - PRONATEC

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Utilizar os fundamentos intermediarios da Lingua Inglesa, em suas
quatro habilidades (fala, audicéo, leitura e escrita).

Principais Topicos: Aspectos morfologicos, sintaticos, fonoldgicos,
semanticos e pragmaticos da Lingua Inglesa.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 160h
NUmero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Orcamento: O curso sera custeado por meio de recursos do
PRONATEC.

Inglés - Nivel Avancado

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Proporcionar a ampliacdo dos conhecimentos linguisticos dos
servidores para melhor comunicar-se em lingua inglesa tanto de forma escrita
qguanto oral.

Principais Topicos: Estratégias de leitura, géneros textuais, leitura critica de
textos académicos em inglés; compreensdo e producdo oral em inglés;
producao de textos escritos em inglés.

Modalidade: presencial
Carga Horéaria Prevista: 50h

NUmero de Turmas Previstas: 1
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Numero de Vagas por Turma: 30

Previsao Or¢camento: R$ 2.902,00

Espanhol — Nivel Basico

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Desenvolver as habilidades de leitura, escrita, oralidade e
interpretagdo na lingua espanhola; criando uma cultura de aprendizagem de
outras linguas entre os servidores.

Principais Topicos: Estratégias de leitura; Organizacdo textual; Graméatica.
Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 60h

NUmero de Turmas Previstas: 1

NUumero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Orcamento: R$ 3.482,40

Outras Informagfes: Serao realizados em 2014 os moédulos IV e V do curso
de Espanhol que iniciou em 2012.

Espanhol — Nivel Basico - PRONATEC

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Desenvolver as habilidades de leitura, escrita, oralidade e
interpretacdo na lingua espanhola; criando uma cultura de aprendizagem de
outras linguas entre os servidores.

Principais Topicos: Estratégias de leitura; Organizacdo textual, Gramatica.
Modalidade: presencial

Carga Horéaria Prevista: 160h

NUmero de Turmas Previstas: 1

Numero de Vagas por Turma: 20
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Previsdo Orcamento: O curso sera custeado por meio de recursos do
PRONATEC

Italiano - Nivel Basico

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Oferecer o aprendizado de mais um idioma, viabilizando o estudo
da lingua italiana.

Principais TOpicos: Alfabeto e pronuncia; artigos definidos e indefinidos; plural
das palavras; uso das preposicoes; verbos: presente, passado e futuro; verbos:
essere (ser) e havere (ter); uso dos pronomes; leitura e interpretacéo de textos;
iniciacdo a conversacao.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.741,20

Seguranca no Trabalho

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores em relacdo a seguranca do trabalho e suas
diversas abordagens e interagdes com outras areas do conhecimento.

Principais Tépicos: Seguranca do Trabalho e evolugéo histérica; Aspectos
legais

Riscos Ambientais; Mapa de riscos; EPC e EPI; Acidentes de Trabalho;
Sinalizacdo de Seguranca; Ergonomia; Protecdo contra incéndios; Choque
elétrico; Primeiros Socorros; Analise Preliminar de riscos; Insalubridade e
Periculosidade; Seguranca do Trabalho sob outros enfoques; Estudos de
seguranca; Meio Ambiente e Seguranca do Trabalho.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 40h
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NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 2.321,60

Informatica: Editor de Textos

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores sobre o editor de texto para o uso voltado
ao ambiente de trabalho. Agilizar a digitacdo de textos e suas formatacdes.

Principais Topicos: Introducédo ao editor de textos, criando o 1° documento,
comandos de edicdo; Usando os recursos do teclado; paginas e impressao;
correcdo, formatacdo e estilizacdo de textos; operacOes diversas; tabelas;
nocdes de mala direta.

Modalidade: a definir

Carga Horéria Prevista: 20h
NUmero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Orcamento: R$ 1.906,72

Informatica: Planilha Eletronica

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os participantes a utilizarem a Planilha Eletronica na
manipulacdo de dados, permitindo uma analise rapida e quantitativa,;
Instrumentalizar os treinandos para que tenham condi¢des de utilizar a Planilha
Eletrénica como ferramenta de trabalho.

Principais Toépicos: Nocdes de logica e matematica; Definicho e pré-
requisitos; Iniciando e finalizando o programa; Partes da tela inicial; Conceito
de pasta de trabalho e de planilha; Movimentacdo na é&rea de trabalho;
Operacdes simples; Inserindo constantes e formulas; Salvando a pasta de
trabalho; Selecionando células; Formatando células; Inserindo colunas e linhas;
Excluindo colunas e linhas; Alterando a largura de colunas; Alterando a altura
das linhas; Nomeando planilhas; Movendo planilhas; Utilizando o assistente de
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funcdes; Aplicando a auto-formatacdo para células; A auto-conclusao;
Classificacdo e filtragem de dados; Configuracéo e visualizagdo da impressao;
Trabalhando com func¢des; As fun¢cdes maior, menor, soma, média; as funcdes
esquerda, direita, escolher; funcdes logicas se, e , ou; fungbes cont.se,
somase; a funcao procv; graficos.

Modalidade: a definir

Carga Horéria Prevista: 40h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Or¢camento: R$ 3.813,44

Informatica: Apresentacéo Eletrénica

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores a criar e desenvolver apresentacées de
projetos em reunides, cursos, palestras, seminarios, etc.

Principais Tépicos: Introducdo ao programa de apresentacdes; Conhecendo
a interface do programa; criacdo e edicdo de uma apresentacdo; modos de
visualizacao; insercao de figuras, graficos e outros objetos; personalizacdo do
layout de slides; utilizacdo de efeitos especiais em textos e objetos;
conhecimento dos efeitos de transi¢cao; impressao da apresentacao.

Modalidade: a definir

Carga Horéria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Or¢camento: R$ 1.906,72

Internet

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.
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Objetivos: Capacitar os servidores com conhecimentos basicos sobre redes
de computadores e Internet.

Principais Toépicos: Conceitos basicos; Formas de conexdo; Protocolos
basicos e de servicos; Navegadores; Motores de busca; E-mail; Seguranca e
privacidade na Internet.

Modalidade: presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Orcamento: R$ 1.906,72

Software de criacao vetorial

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Propiciar o conhecimento e a pratica para a criacdo de ilustracbes
digitais.

Principais Tépicos: Nocdes de arte grafica, aplicacdo pratica das ferramentas
do Corel, vetorizacdo de imagens, elaboracdo de cartazes, folder, banner,
cartbes de visita, imagens para rede sociais; exportando imagens para
diferentes fins.

Modalidade: a distancia

Carga Horéaria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30
Previsdo Or¢camento: R$ 1.741,20

Outras Informacgdes: para a realizacdo do curso, é necessario laboratorio de
informatica com computadores que possuam software especifico instalado.

Software de edicao de imagens

Puablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.
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Objetivos: Capacitar para a montagem, edi¢cdo, manipulacéo e tratamento de
imagens.

Principais Topicos: Interface do programa; nocfes de imagens e cores;
utilizacdo da caixa de ferramentas; trabalhar com camada; edicdo de textos;
reconstrucao de imagens, filtros e efeitos para imagens, templates.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 20
Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80

Outras Informacgfes: para a realizacdo do curso, é necessario laboratorio de
informatica com computadores que possuam software especifico instalado.

Web Designer Basico

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores para que possam projetar e criar sistemas
web simples ou modificar sistemas ja existentes.

Principais Topicos: Como funciona a web; Tecnologias utilizadas no
desenvolvimento de sistemas web; Introducdo ao HTML; Introducédo ao CSS;
Ferramentas de criacdo; Estrutura de uma pagina; Elementos de uma péagina;
Cabecalhos, Paragrafos, Formatacao, Atributos; Id e Classes; Estilizar Fundos;
Blocos de textos; Estilizar fontes; Estilizar textos; Links, Estilizar links; Listas,
Estilizar Listas; Tabelas, Estilizar tabelas; Imagens, Estilizar imagens, Imagens
como links; Iframes; Formularios, Estilizagdo de formularios; Box Model —
Bordas, margens e espacamentos; Exibicdo, Posicionamento, Dimensoes,
Alinhamento; Grids; HTML 5; CSS 3; Estruturacao de sistemas e planejamento
de layout.

Modalidade: a distancia

Carga Horéaria Prevista: 60h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 5.584,96
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Primeiros Socorros

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores da UFSM para atuacao no atendimento aos
varios casos de urgéncia e emergéncia, bem como o conhecimento dos
protocolos de atendimento.

Principais Topicos: Queimaduras; Lesbes causadas por agentes quimicos;
Choque elétrico; Desmaio; Hipoglicemia; Hipotensdo; Convulséo; Asfixia;
Suporte basico de vida; Hemorragias; Acidentes com animais peconhentos;
Reacdes alérgicas; Prevencdo de incéndio e uso de extintores; Fraturas e
Imobiliza¢des; Manual de primeiros socorros.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
Numero de Turmas Previstas: 4
NUumero de Vagas por Turma: 10
Previsdo Or¢camento: R$ 4.643,20

Outras Informacdes: Duas turmas ofertadas em Frederico Westphalen e duas
turmas em Palmeira das Missoes.

Suporte Basico de Vida

Puablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Orientar leigos em situacdes de parada cardiorrespiratéria, para
que as acgles e decisfes sejam tomadas o mais corretamente possivel, com
base em protocolos clinicos desenvolvidos a partir de diretrizes e evidéncias
cientificas, seguindo os elos da “Cadeia da Sobrevivéncia” da American Heart
Association (AHA).

Principais Topicos: Enfase permanente de RCP de alta qualidade; Enfase
nas compressoes toracicas efetivas; Terapias elétricas, uso de DEA.

Modalidade: Presencial
Carga Horéaria Prevista: 3h

NUmero de Turmas Previstas: 5


http://www.heart.org/HEARTORG/CPRAndECC/Science/Guidelines/Guidelines_UCM_303151_SubHomePage.jsp
http://www.heart.org/HEARTORG/CPRAndECC/Science/Guidelines/Guidelines_UCM_303151_SubHomePage.jsp
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Numero de Vagas por Turma: 10
Previsao Orcamento: R$ 803,00

Outras Informacgdes: turmas mensais.

Seminario de Preparacdo para a Aposentadoria

Pablico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e Docentes
da UFSM em pré-aposentadoria

Objetivos: Promover o Programa Transformar o Hoje, a partir das acdes
previstas em seus quatro eixos de atuacdo, que sdo 0s seguintes: Aspectos
psicolégicos aplicados a aposentadoria; Aspectos socioculturais e de
cidadania; Saude e Administracdo Financeira.

Principais Toépicos: Aspectos psicologicos aplicados a aposentadoria,;
Aspectos socioculturais e de cidadania; Saude e Administracéo Financeira.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 8h
NUmero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 80
Previsdo Orgcamento: a definir

Outras Informacgdes: Sera a terceira edicdo do Seminario.

Curso de Preparacéao para a Aposentadoria

Pablico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo e Docentes
da UFSM em pré-aposentadoria

Objetivos: Atualizar a cultura de aposentadoria conforme o contexto soécio-
histérico contemporaneo, evidenciando o direito a cidadania dos servidores da
UFSM.

Principais Tépicos: Aspectos psicologicos (Ciclo Vital; Identidade e Trabalho
e troca de experiéncias com servidores aposentados); Aspectos sociais
(Participacdo/Convivéncia Grupal; Atividade Fisica no Curso da Vida);
Aspectos da Saude (Cuidados com a Saude e Alimentacdo Saudavel; Saude e
Prevencédo); Aspectos Financeiros (Empreendedorismo; Planejamento
Financeiro).
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Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 32h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 50
Previsdo Or¢camento: R$ 1.705,08

Outras Informacgdes:

Raciocinio Lbgico

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Construir uma base para a aquisicdo de conhecimentos e
habilidades matematicas, analisando assuntos abordados na resolucdo de
problemas, aumentando o desenvolvimento criativo e intelectual dos
servidores da UFSM e auxiliando na formacdo de cidadaos criticos e
conscientes.

Principais ToOpicos: Reconhecer, classificar, representar, relacionar,
selecionar e interpretar informacBes relativas ao problema. Aplicar os
conhecimentos e métodos matematicos em situacdes reais.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 40h
Numero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 2.321,60

Raciocinio Légico — preparatorio para o Teste ANPAD

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores para a realizacdo do Teste ANPAD, no que
diz respeito ao tema “raciocinio l6gico”, visando o ingresso no Mestrado e sua
qualificacéo profissional.
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Construir uma base para a aquisicdo de conhecimentos e habilidades
matematicas, analisando assuntos abordados na resolucdo de problemas,
aumentando o desenvolvimento criativo e intelectual dos servidores da UFSM
e auxiliando na formacéo de cidadaos criticos e conscientes.

Principais Topicos: légica e raciocinio légico; proposicfes. conectivos;
operacbes logicas sobre proposicdes; tabelas-verdade de proposicdes
compostas; tautologias e contradi¢des; equivaléncia légica e implicacéo logica;
algebra das proposicfes; argumentos; sentencas abertas; operacdes logicas
sobre sentencas abertas; quantificadores.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80

Raciocinio Quantitativo — preparatério para o Teste ANPAD

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores para a realizacdo do Teste ANPAD, no que
diz respeito ao tema “raciocinio quantitativo”, visando o ingresso no Mestrado e
sua qualificagéo profissional.

Construir uma base para a aquisicdo de conhecimentos e habilidades
matematicas, analisando assuntos abordados na resolucdo de problemas,
aumentando o desenvolvimento criativo e intelectual dos servidores da UFSM
e auxiliando na formacéo de cidadaos criticos e conscientes.

Principais Topicos: conjuntos, subconjuntos e operacdes basicas de conjunto;
conjuntos de numeros e desigualdade; expressdes e equacgles algébricas;
funcbes; logaritmo e exponencial; sequéncias e séries; matrizes e
determinantes.

Modalidade: Presencial
Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1

Numero de Vagas por Turma: 20
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Previsao Or¢camento: R$ 1.160,80

Raciocinio Analitico — preparatorio para o Teste ANPAD

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores para a realizacdo do Teste ANPAD, no que
diz respeito ao tema “raciocinio analitico”, visando o ingresso no Mestrado e
sua qualificacdo profissional.

Principais ToOpicos: légica e raciocinio légico; proposicées. conectivos;
operacdes logicas sobre proposicdes; tabelas-verdade de proposicoes
compostas; tautologias e contradi¢des; equivaléncia logica e implicacao logica;
algebra das proposi¢cfes; argumentos; sentencas abertas; operacdes logicas
sobre sentencas abertas; quantificadores.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80

Portugués — preparatério para o Teste ANPAD

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores para a realizacdo do Teste ANPAD, no que
diz respeito ao tema “portugués”, visando o ingresso no Mestrado e sua
qualificac&o profissional.

Principais Tépicos: a ideia, o tema ou o objetivo principal do texto;
informacgdes explicitas no texto; informagdes ou ideias implicitas ou sugeridas
pelo texto; possiveis aplicacbes das ideias do texto em outras situacdes; a
l6gica ou a técnica de argumentacao utilizada pelo autor do texto; no¢bes sobre
variedades linguisticas e figuras de linguagem; a atitude do autor, conforme
revelada pela linguagem utilizada no texto; identificacdo de falhas ou
inadequacdes textuais; identificacdo de padrdes e correlagdo entre textos e/ou
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partes de texto(s) e ideias; organizacdo, desenvolvimento e relevancia de
ideias.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80

Inglés — preparatério para o Teste ANPAD

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores para a realizacdo do Teste ANPAD, no que
diz respeito ao tema “inglés”, visando o ingresso no Mestrado e sua
qualificacéo profissional.

Principais Topicos: leitura e a compreensao de textos escritos nesse idioma,
com foco nas seguintes habilidades: inferir, através do contexto e dos
mecanismos de formacdo de palavras, o significado de vocabulos
desconhecidos; identificar marcadores explicitos de coesdo, conseguindo,
assim, estabelecer conexfes de sentido entre periodos e paragrafos;
interpretar afirmacdes implicitas no texto, ao acompanhar a argumentacdo
oferecida pelo autor.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
Numero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 40

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80

Nocdes de Direito na Administragcédo Publica

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.
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Objetivos: Promover o esclarecimento, atualizacdo e reciclagem dos
servidores publicos da UFSM sobre os principais aspectos legais que regem a
sua relacéo com a administracéo publica.

Principais Tépicos: Conceitos basicos; Principios constitucionais que regem a
administracdo publica; Direito Administrativo Constitucional; Estatuto dos
Servidores Publicos Federais — Lei 8.112/90 (Provimento, Vacancia, Remocéo,
Redistribuicdo e Substituicdo; Direitos e Vantagens; Deveres e Proibicoes;
Responsabilidades e Penalidades); Processo Administrativo — Lei 9.784/99;
Comunicacéao processual; Responsabilidade; Principais causas de nulidade).

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80

Gestéo Arquivistica

Publico-Alvo: preferencialmente Servidores técnico-administrativos em
educacdo da UFSM lotados nas unidades universitarias (centros de ensino).

Objetivos: Capacitar servidores para execucdo de atividades referentes a
gestao arquivistica na UFSM.

Principais Topicos: conhecendo o ambiente virtual de ensino aprendizagem
moodle; conceitos basicos; a classificacdo dos documentos; a ordenacao e o
arquivamento dos documentos; a avaliagcdo documental; os instrumentos de
destinacdo documental e a comisséo permanente de avaliacdo de documentos;
as politicas publicas arquivisticas; a legislacdo arquivistica federal; nocbes
bésicas de preservacao e conservagdo de documentos.

Modalidade: a distancia

Carga Horéaria Prevista: 60h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.933,20
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Fluéncia Tecnoldgica e Pedagdgica para uso do Ambiente
Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA) Moodle

Pablico Alvo: Servidores da UFSM dispostos a serem instrutores e tutores nos
cursos ofertados pelo NED na modalidade EAD.

Objetivos: Conhecer o ambiente Moodle e sua principais funcionalidades no
papel de professor, adquirir fluéncia pedagogica e tecnoldgica para a producao
de material didatico e para o gerenciamento de cursos no Ambiente Virtual de
Ensino-Aprendizagem (AVEA) Moodle.

Principais Topicos: Apresentacdo do Moodle (configuracdo da disciplina,
envio de mensagens, visualizacdo de participantes); Orientagcbes quanto a
criacdo da disciplina no Moodle (orientacdes pedagogicas quanto ao leiaute,
ndamero de péaginas do material didatico, uso de imagens); Ferramentas de
Recursos Educacionais (pagina web, rétulos, livro, links a arquivos, pastas e
links externos); Producédo de Recursos Educacionais (pagina web, rotulos, livro,
insercao de contetdo multimidia, producédo de tirinhas, producdo de narrativas
sonoras e visuais); Ferramentas de Atividades de Estudo (Tarefas, blogs, wiki,
férum, questionario, etc); Estruturacao de Atividades de Estudo (Questionarios,
blogs, licdo, webqgueste, HotPotatoes); Utilizacdo das ferramentas de relatério e
avaliacéo.

Modalidade: Semipresencial
Carga Horéria Prevista: 60h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 50
Previsdo Orgcamento: -

Outras Informacdes: Modalidade a distancia. Parceria com Nucleo de
Tecnologia Educacional - NTE.

Disseminadores de Educacéao Fiscal

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Promover a educacao fiscal em todo o territério nacional.
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Principais Topicos: Educacdo Fiscal no Contexto Social; Relacdo Estado e
Sociedade; Funcdo Social dos Tributos; Gestdo Democratica dos Recursos
Publicos; Elaboracéo de Projetos.

Modalidade: Semipresencial
Carga Horaria Prevista: 120h
NUumero de Turmas Previstas: 2
Numero de Vagas por Turma: 35
Previsdo Orgcamento: -

Outras Informacfes: Parceria com ESAF e a Prefeitura de Santa Maria.
Modalidade a distancia, realizado semestralmente.

Procedimento Administrativo Disciplinar

Publico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e Docentes
da UFSM que ndo estejam respondendo a procedimento administrativo em
ambito disciplinar, tenham estabilidade.

Objetivos: Formar servidores da Administracdo Publica Federal, subsidiando-
0os com conhecimentos especificos e praticos necessarios a posterior
participacdo em processo administrativo disciplinar.

Principais Tépicos: Processo Administrativo Disciplinar; Deveres e Proibigdes
dos Servidores Publicos; Lei n° 9.784/99; Independéncia de Instancia e a
Responsabilidade do Servidor publico; Condi¢cdes Preliminares Para Abertura
do Processo Disciplinar; Poder de Apuracdo e Dendncia Andnima; Autoridade
Instauradora - Competéncia; Comissdo de Procedimento disciplinar;
Suspeicao e Impedimento; Penalidade disciplinar; Sindicancia; Comunicacao
Processual; Procedimento Sumario; Remessa de Processo ao Ministério
Publico; Nocbes de Prescricdo; Responsabilidade; Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA); Principais Causas de Nulidade; Atuacdo da
Controladoria-Geral da Unido e suas Corregedorias.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 27h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 35

Previsdo Or¢camento: R$ 2.243,62
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Outras Informacgdes: Parceria com Instituto Federal Farroupilha.

Metodologia de Pesquisa

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Abordar as etapas de um método cientifico, os documentos
cientificos, o projeto de pesquisa e os procedimentos metodolégicos.

Principais Topicos: O que é Pesquisa; Etapas de um Método Cientifico; A
escolha do tema; A construcédo do problema de pesquisa; Metodologia e tipos
de pesquisa; O Projeto de Pesquisa e seus elementos.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.741,20

Semana do Servidor Publico

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Homenagear servidores publicos, trabalhadores e aposentados da
UFSM, proporcionando a estes momentos de reflexdo, informacdo e
integracéao.

Principais Topicos: Palestras, Oficinas, Homenagem aos Aposentados,
Encontro Musical.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: a definir
Numero de Turmas Previstas: a definir
Numero de Vagas por Turma: a definir

Previsdo Or¢camento: R$ 5.000,00
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Capacitacédo sobre as funcionalidades do Portal de Periddicos
CAPES

Pablico Alvo: preferencialmente bibliotecarios e demais servidores lotados nas
bibliotecas.

Objetivos: Capacitar os profissionais no uso das ferramentas do portal de
periodicos Capes.

Principais Topicos: apresentacdo da nova interface do portal de Periddicos
Capes; aplicacao pratica das ferramentas de busca do portal.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 4 horas
NUumero de Turmas Previstas: 2
Numero de Vagas por Turma: 40

Previsdo Orcamento: R$ 477,84

Licitacao e Contratos

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Dominar as nocfes basicas da legislacdo aplicavel as licitacGes e
contratos.

Principais Tépicos: Licitacbes: Historico; Legislacdo; Principios; Conceito de
licitacdo; Inexigibilidade de licitacdo; Dispensa de licitagdo; Modalidades de
licitacdo; Sistema de Registro de Precos; Tipos de licitagdo; Regimes de
execucdo; Habilitacdo; Licitacdes sustentaveis; Comissao de licitacdo; etc.
Contratos Administrativos: Definicdo; prerrogativas da administracao;
Conteudo; Duracdo e prorrogacdes; Formalizacdo e alteracdes; Reequilibrio
contratual; Fiscalizacdo; Rescisdo dos contratos; Penalidades administrativas;
Estudo de casos.

Modalidade: Presencial
Carga Horéaria Prevista: 30h
NUmero de Turmas Previstas: 1

Numero de Vagas por Turma: 30
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Previsdo Or¢camento: R$ 8.095,68 + diarias e passagens instrutor e auxiliar de
sala

Outras Informacdes: Parceria com ESAF.
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ESPECIFICA

Visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de atividades

vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

Sistema de Informagbes para o Ensino - SIE

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores quanto aos modulos do SIE.

Principais Toépicos: SIE Académico, SIE Recursos Humanos, Compras,
Material e Patriménio.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 60h
Numero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30
Previsdo Or¢camento: R$ 3.482,40

Outras Informacgfes: Ha a intencdo de promover em Palmeira das Missbes e
Frederico Westphalen.

Formacao Pedagdgica

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Compreender a complexidade e a dinamicidade do trabalho
docente, por meio do qual se constrdi e reconstroi o fazer pedagdgico e seu
conhecimento da realidade educacional.

Principais Tépicos: Principais desafios da pratica docente; Elementos de
contextualizacdo do ensino superior; O Projeto Politico Pedagdgico da
universidade e sua repercussdao no trabalho docente; Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e Projeto Politico-Pedagdgico de Curso;
Programas de aprendizagem; Concepcbes e praticas de ensino e
aprendizagem; A aula universitaria: cenarios, atores e roteiros estratégicos;
Processos metodologicos de ensino e aprendizagem; Processos avaliativos,
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diagnésticos e formativos; Inclusdo Social; Ambiente Virtual de Ensino-
Aprendizagem (AVEA); Processos investigativos em praticas educativas;
Relac&o entre ensino, pesquisa e extensao; Avaliacao institucional.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 60h
Numero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 7.083,10

Seguranca em Laboratérios

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar os servidores em relacdo a seguranca em laboratérios
proporcionando conhecimento para se evitar danos pessoais, materiais e ao
meio ambiente.

Principais Tépicos: Riscos Ambientais; Seguranca em laboratérios; EPC e
EPI; Sinalizacdo de Seguranca; Nocdes de Protecdo contra incéndios; Analise
Preliminar de riscos; Primeiros Socorros; Legislacdo; Manuseio de substancias
guimicas; Riscos de acidentes tipicos em laboratoérios; CondicGes basicas de
um Laboratoério seguro; Armazenagem de produtos quimicos; Derramamentos
de produtos quimicos; Descarte de residuos dos laboratérios; Fontes
causadoras de incéndio nos Laboratérios; RecomendacgBes para manter um
Programa permanente de Seguranca em Laboratorios.

Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 3
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 5.991,06
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Gestéo de laboratérios de calibracdo e ensaios de acordo com
a ABNT NBR ISO/IEC 17025

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes lotados nos laborat6rios da UFSM.

Objetivos: Proporcionar ao pessoal dos laboratorios da UFSM que realizam
calibracdes e ensaios capacitacao relacionada a ANBT NBR ISO/IEC 17025.

Principais Topicos: Requisitos da ANBT NBR ISO/IEC 17025; Elaboracéo de
documentos e registros para o sistema de gestdo da qualidade de laboratorios
e controle de equipamentos e analise critica de certificados de calibracéo.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Orcamento: R$ 1.707,04

Gestéao de Documentos Digitais

Publico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo e
Docentes da UFSM que realizam a Gestao de Documentos Digitais.

Objetivos: Capacitar para o desempenho de atividades da Gestédo Eletronica
de Documentos.

Principais Topicos: a definir
Modalidade: Presencial

Carga Horéria Prevista: 35h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 10

Previsdo Or¢camento: R$ 2.031,40
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Sphinx para pesquisas sociais

Pablico Alvo: Todos Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e
Docentes da UFSM.

Objetivos: Capacitar para uso do software Sphinx em suas atividades
cientificas e administrativas, como ferramenta de qualificacdo e agilidade no
trabalho de pesquisa social.

Principais Tépicos: Introducdo ao Software e Elaboracdo de questionarios;
Lancamento de dados; Edicdo dos resultados; Cruzamentos de variaveis e
banco de dados; Duvidas e auxilios com pesquisas.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 10
Previsdo Or¢camento: R$ 2.321,60

Outras Informacdes: Realizado no CESNORS - FW

Curso sobre o SCDP

Publico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo e Docentes,
solicitantes/representantes administrativos junto ao SCDP.

Objetivos: Capacitar os servidores para a concessao e gerenciamento das
concessoes de diarias e passagens.

Principais Topicos: Histérico e fluxo nacional, legislacdo, tabelas SCDP,
SCDP operacional, SCDP (viagens internacionais), extracao de dados.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 24h

Numero de Turmas Previstas: 1 (ESAF) + 2 turmas (instrutor interno)
Numero de Vagas por Turma: 20

Previsdo Orgcamento: R$ 6.452,88 + didrias e passagens para instrutor e
auxiliar de sala + 2.321,60 (UFSM)

Outras Informacgdes: Parceria com ESAF. Ha a previsdo de ofertarmos turmas
com instrutor interno apds a capacitacao da ESAF.
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Laboratério de Eventos

Pablico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e Docentes
da UFSM que atuem na area de planejamento e execucao de eventos.

Objetivos: Possibilitar a aprendizagem pratica das principais técnicas de
planejamento, organizacdo, divulgacdo e avaliacdo de eventos. Praticar a
elaboracdo de cerimonial e protocolo, producdo gréafica, fotografia para
eventos, contato com imprensa, entre outros.

Principais ToOpicos: Préatica de Fotografia para Eventos; Elaboracdo de
Cerimonial e Protocolo; Préatica de Organizacdo de Almoco/Jantar; Pratica da
Producdo de Release e Carta de Patrocinio; Visitacdo Guiada e andlise dos
Espacos da UFSM; Prética de Producdo Grafica; Elaboracdo de Orcamento;
Desafios e Perspectivas na Organizacéo de Eventos.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 30h
NUumero de Turmas Previstas: 1
NUumero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 3.482,40

Legislacdo académica

Pablico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e Docentes
da UFSM atuantes nos Departamentos Didaticos, Coordenacdes e Secretarias
de Curso.

Objetivos: Orientar os servidores sobre as normas e regulamentos que regem
as atividades ligadas ao ensino, pesquisa e extenséo, abordando a legislacéo
académica interna e externa.

Principais Tépicos: a definir
Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 20h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 1.160,80
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O Ciclo da contratacéo Publica

Pablico Alvo: Servidores Técnico-Administrativos em Educacédo e Docentes
da UFSM que atuem nas areas mencionadas no programa.

Objetivos: Dominar as nocfes basicas da legislacdo aplicavel as licitacdes e
contratos.

Principais Topicos: Orcamento da UFSM e SIE — liberacdo, limite para
empenho; Planejamento e solicitacdo de compras; Contratacdo - registro de
precos, contratos, validade do empenho, parecer técnico; Contabilidade;
Dispensa de licitacdo e SIASG; Procedimentos para requisices de materiais;
Controle Patrimonial; Habilitacdo para licitagcbes e Processos administrativos;
Instrucéo processual para Importagcdes; Gestao de Contratos.

Modalidade: Presencial

Carga Horéaria Prevista: 120h
NUumero de Turmas Previstas: 1
Numero de Vagas por Turma: 30

Previsdo Or¢camento: R$ 6.964,80
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EDUCACAO FORMAL

Visa a implementacao de acdes que contemplem os diversos niveis de

educacao formal.

Mestrado Profissional em Gestdo de Organizacdes Publicas —
turma fora de sede (Frederico e Palmeira das Missdes)

Publico Alvo: servidores publicos federais com lotacdo nas cidades de
Palmeira das Missdes e de Frederico Westphalen, diplomados em Curso
Superior de Graduacédo e/ou P6s-Graduacéo.

Objetivo Geral: qualificar os profissionais da area publica capacitando-os para
promover melhorias e inovagdes nos sistemas, processos, procedimentos e
praticas cotidianas das organizacg6es publicas, incentivando o desenvolvimento
de uma visdo transformadora e de uma atitude proativa na busca de novos
conhecimentos, a partir do método cientifico, tornando-os agentes de
transformacao social e articuladores dos demais agentes sociais atuantes no
ambiente das organizacdes publicas para a pratica do conceito de
sustentabilidade, para a implementagcdo de mudancas e atendimento

responsavel das demandas da sociedade.
Modalidade: Presencial

Numero de Vagas: 20 (vinte)

Selecédo: Conforme disposi¢cdes do edital n° 023/PRPGP/UFSM, de 08 de maio
de 2013.

Previsdo Or¢camento para 2014: R$ 20.419,20
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5. RECURSOS FINANCEIROS E DESPESAS
PREVISTAS NO PAC:

Para Execucdo dos Programas de Capacitagdo apresentados neste

Plano é previsto um investimento de R$ 177.684,52. Destaca-se que se trata

de uma previsdo de orcamento, em virtude da possibilidade de promocao de

cursos ou eventos ndo programados ou da impossibilidade de execucdo de

alguma atividade constante no Plano.

7

No quadro 2, é possivel visualizar os recursos autorizados para

capacitacdo de servidores (internos e externos), considerando a dotacao

orcamentaria destinada a UFSM.

Dotacdo Orcamentaria para
capacitacdo de servidores
publicos federais em processo
de qualificacéo / requalificacéo
- UFSM

Recurso
destinado para
pagamento de

taxas de

inscricdes —
acdes de
aperfeicoamento
externas

Recurso
destinado para
acles de
aperfeicoamento
e de educacéao
formal - internas

Investimento
previsto: total
de acBes de
aperfeicoamento
e de educacéo
formal de
servidores
planejadas no
PAC 2014

R$ 425.500,00

R$ 234.025,00

R$ 191.475,00

R$ 174.253,90

Quadro 1 - Recursos para capacitacdo de servidores — UFSM

Acdes de Aperfeicoamento

Investimento
previsto no PAC

%

2014
Conferéncia/Congresso/Férum/Seminario e similares R$ 8.743,52 57%
Curso R$ 145.091,18 94,3%
Total R$ 153.834,70 100%

Quadro 2 — Valor dos investimentos em ac¢des de aperfeicoamento previstos no

PAC 2014

Acdes de Educacéo Formal

Investimento
previsto no PAC

%

2014
Mestrado R$ 20.419,20 100%
Total R$ 20.419,20 100%

Quadro 3 — Valor dos investimentos em ac¢des de educacgéo formal previstos no

PAC 2014
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6. INDICADORES:

Os indicadores sdo importantes instrumentos gerenciais de
monitoramento e avaliacdo das atividades institucionais, permitindo o
acompanhamento das metas, identificando avangos ou a necessidade de
correcdo de problemas, entre outros.

Os indicadores a serem utilizados para mensurar as acfes constantes

neste plano séo:

e Numero de cursos promovidos em 2014;

e Numero de servidores capacitados em 2014,

e Numero de servidores que participaram de apenas um curso;

e NuUmero de servidores que participaram de mais de um curso;

e Numero de chefias capacitadas;

¢ Relagdo de concluintes X n° de vagas;

e Percentual de evasdes nos cursos de capacitacao;

e Percentual de reprovacdes nos cursos de capacitacao;

e Custo total das acBes de capacitacao;

e Custo de capacitacao por concluinte;

e Numero de pagamentos de taxas de inscricdo — cursos externos;
e Custo total de pagamento de taxas de inscricdo - cursos externos;
e Custo de capacitacao por servidor - cursos externos;

e NuUmero de cursos realizados na modalidade a distancia em 2014;
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7. ORIENTACOES GERAIS:

As ac0les de capacitacdo sdo desenvolvidas com base nas diretrizes da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas, definido pelo Decreto N°
5.707/2006, dentre as quais se destaca:

| - incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de
capacitacdo voltadas para o desenvolvimento das competéncias
institucionais e individuais;

Il - assegurar 0 acesso dos servidores a eventos de capacitacdo
interna ou externamente ao seu local de trabalho;

lll - promover a capacitagdo gerencial do servidor e sua qualificacéo
para o exercicio de atividades de direcéo e assessoramento;

IV - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagéo promovidas pelas
proprias instituicdes, mediante o aproveitamento de habilidades e
conhecimentos de servidores de seu préprio quadro de pessoal;

V - estimular a participacdo do servidor em acdes de educacédo
continuada, entendida como a oferta regular de cursos para o
aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional; [...]

Xl - promover entre o0s servidores ampla divulgacdo das
oportunidades de capacitacao; e
Xl - priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, 0s

cursos ofertados pelas escolas de governo.

Nesse sentido, sugere-se que as chefias proporcionem a liberacdo, de
forma programada, dos servidores para participacdo em acdes de capacitagao,
tendo como objetivo contribuir para o seu desenvolvimento pessoal e

profissional.

7.1 Da divulgacéo e inscricbes para participagdo nos cursos
promovidos pela PROGEP

A divulgacdo dos cursos, palestras, seminarios, oficinas e demais
acOes promovidas pela PROGEP seréo prioritariamente divulgadas por meio
de noticia no site da PROGEP (www.ufsm.br/progep), com um prazo minimo
de 7 dias de antecedéncia do inicio destes.

O numero de vagas ofertadas dependera da especificidade de cada
curso ou evento, bem como das condi¢gfes de infraestrutura disponivel.

A pré-inscricdo para 0s cursos sera realizada prioritariamente no site
da PROGEP, mediante cadastro prévio dos servidores. Para realizacdo do

cadastro, os servidores deverdo digitar sua matricula Siape, criar uma senha



de acesso ao sistema da PROGEP e informar alguns dados, como telefone,

mail e ramal, conforme demonstram as figuras 1 e 2.

( = ) O
«|
TV UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

SERVIDORES

Siape e senha cadastrada
no Portal da PROGEP

Sobre a PROGEP

4 urem 3¢ Destaques

el

= Historico

*

+« Estrutura e Fungao B - o < 2

“ Horario de Expediente nos dias de jogos do Brasil na Copa do Mundo
= A Pro-Reitora ;

*

UFSM divulga a Ordem de Servico N° 01/2014, que define o horario de
expediente da Instituicdo durante os dias de jogos do Brasil na Copa B
do Mundo FIFA 2014. Neste dias, o expediente externo, bem como as
atividades didaticas serao das 8h as 12h30min.

Organograma I

Coordenadorias

“
= Pagamentos

* < 5 Leia a Ordem de Servico
= Concessoes e Registros

*
= Ingresso, Mobilidade e 2000000000

Nesenvolvimentn

Figura 1 - Indicag&o de acesso ao site da PROGEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

INICIO  INGRESSO QUALIﬂCA(}iO CAPACIT) AGRO AFASTAMENTOS QUALIDADEDE VIDA  APOSENTADORIA DOCUMENTOS  SERVIDORES  LINKS

Cadastro de Servidor

Ola “NOME DO SERVIDOR" preencha os campos abaixo para realizar seu cadastro.

Preencha todos os campos abaixo

Senha (minimo de 6 caracteres):

Confirme sua senha

Utilize o email institucional ou uma conta do Gmail!

Email

Cidade

SANTA MARIA v

Telefone (Exemplo: 5593458900)

Ramal

Figura 2 - Informacgdes para cadastro de servidor no site da PROGEP
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INGRESSO  QUALIFICACAO  CAPACITACAO  AFASTAMENTOS QUALIDADEDEVIDA  APOSENTADORIA DOCUMENTOS  SERVIDORES  LINKS

Painel Administrativo | Cursos e Eventos | Instrutorias | Sair

| 0Ola "FULANO" -

3¢ Destaques

Clique no botdao para
acessar 0s Cursos com
inscricdo em andamento

«
&
N/

INSCRIGAO EM CURSOS
E EVENTOS

AMBIENTE DE
BANCO DE TALENTOS EDUCAGAO A DISTANCIA

Figura 3 - Informacdes para realizar inscricAo em cursos e eventos promovidos
pela PROGEP.

Apods concluir o cadastro, o servidor devera realizar o login, informando Siape e
senha e acessar o Painel Administrativo, clicando no icone "inscricbes em
cursos e eventos" (figura 3).

Na tela seguinte, clique em "realizar inscricdo", ao lado do nome do

curso desejado, conforme indicado na figura 4.

JE Capacitagao Profissional

‘ Inscrigoes ‘

Inscrigoes realizadas

el
[( Para realizar sua insri¢do no curso ou =Y

evento de interesse, o servidor deve |
clicar no link ‘Realizar Inscricao’

J

INFORMAC’OE S REALIZAR INSCRICAO urso de Photoshop SANTA MARIA 10/07/2014 17:00 20
INFORMAGOES REALIZAR INSCRICAO urso Basico de Primeiros Socorros - Turma 4 PALMEIRA DAS MISSOES 31/07/2014 23:59 20
INFORMACC)E S REALIZAR INSCRICAQ urso Basico de Primeiros Socorros - Turma 2 FREDERICO WESTPHALEN 31/07/2014 23:59 20

Figura 4 - Informacdes para realizar inscricio em cursos e eventos promovidos
pela PROGEP.
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O sistema enviara automaticamente um e-mail de confirmacéo da pré-
inscricdo, registrando a hora em que foi realizada a pré-inscricdo (hora +

minutos), conforme mostra a figura 5.
INICIO  INGRESSO QllALﬂCM;iO CAPACII’ACAO AFASTAMENTOS QUALIDADE DE VIDA  APOSENTADORIA DOCUMENTOS  SERVIDORES  LINKS

Painel Administrativo | Cursos e Eventos | Instrutorias | Sair

Inscrigdo realizada com sucesso! Uma mesagem de confirmacéo foi enviada para o e-mail cadastrado.

Capacitagao Profissional

inscricao serao exibidos na sessao

‘Inscri¢es realizadas’

Os curso em que o servidor realizou a
Inscrigoes

& Lo < ! !
£ | Inscrigoes realizadas

CANCELAR INSCRICAO  Curso de Photoshop SANTA MARIA 1410712014 20

INFORMACOES

‘¥ Eventos com inscrigdes em andamento

INFORMAGOES REALIZAR INSCRICAO Curso Basico de Primeiros Socorros - Turma 4 PALMEIRA DAS MISSOES 31/07/2014 23:59 20

INFORMACOES REALIZAR INSCRICAO Curso Basico de Primeiros Socorros - Turma 2 FREDERICO WESTPHALEN 31/07/2014 23:59 20

Figura 5 - Tela de confirmacdo de inscricdo em curso promovido pela
PROGEP.

Cabe ressaltar que a inscricdo no curso ndo garante a matricula do
aluno, apenas confirma a sua pré-inscricdo, ou seja, a intencédo de
disputar uma vaga naquele curso.

No caso dos servidores novos, que ndo possuirem matricula Siape,
deverdo entrar em contato com o Nucleo de Educacéo e Desenvolvimento para
solicitar inscricado pelo e-mail nedufsm@gmail.com ou pelo telefone 3220-8063.
Para registro das inscricdes manuais sera considerada a hora exata em que for
efetuada a matricula manual.

A selecdo dos inscritos levara em consideracdo preferencialmente a
ordem da preé-inscricdo, podendo ser definidos outros critérios especificos,
conforme a natureza do curso, a serem divulgados na abertura de inscri¢es.

O sistema de inscricdes enviara automaticamente aos servidores
selecionados um e-mail de confirmagédo da matricula no curso, no momento em
que esta for confirmada no site.

A lista dos selecionados sera divulgada com no minimo um dia de

antecedéncia do inicio do curso, na sessao de noticias do site da PROGEP.
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Cabera aos servidores selecionados dar conhecimento e verificar a
possibilidade de sua participagdo nos cursos junto a chefia imediata.

Os servidores que ficarem na lista de suplentes, poderdo ser incluidos
na lista de alunos selecionados, caso haja desisténcias, dentro do periodo
definido pelo instrutor, considerando a possibilidade de acompanhamento dos
conteudos ja abordados.

Os servidores selecionados que, por motivo de saude, de doenca em
pessoa da familia ou por necessidade de trabalho devidamente justificada pela
chefia imediata, deverdo comunicar a desisténcia por escrito a CIMDE, pelo e-
mail: nedufsm@gmail.com ou por meio de Memorando.

Da mesma forma, os servidores selecionados para o0 curso que nao
comparecerem a primeira aula e ndo comunicarem por escrito, serdo
automaticamente excluidos da lista de participantes, sendo que a vaga sera

destinada a um suplente.

7.2 Da avaliacao do aluno e do curso

Os participantes deveréo obter frequéncia igual ou superior a 70% das
aulas presenciais por modulo/curso e também ter participacdo ativa nos
trabalhos que serdo desenvolvidos para atingir os objetivos propostos.

A avaliagdo sera realizada no decorrer dos cursos e a metodologia
utilizada sera adequada as especificidades de cada acdo de capacitacao,
considerando o carater processual da aprendizagem e buscando uma
avaliacdo formativa, sendo considerada 6,0 a nota minima para aprovagdo dos
cursistas.

Os participantes, ao término dos cursos, deverdo realizar a avaliacéo
de reacéo, por meio de instrumento proposto pela Coordenadoria de Ingresso,

Mobilidade e Desenvolvimento.

7.3 Da certificacéo

A carga horaria dos cursos realizados pelos servidores € registrada no
Banco de Horas da PROGEP, até que seja implantado o sistema informatizado
de controle de Capacitacdo e Qualificacdo pelo Centro de Processamento de
Dados da UFSM.
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Para consultar o banco de horas, com o0s cursos ja realizados e
respectivas cargas horarias, o servidor devera encaminhar solicitacdo pelo e-
mail: nedufsm@gmail.com.

O certificado sera fornecido de acordo com o projeto, podendo ser curso
fechado ou realizado em modulos. Sua emisséo se dara somente mediante a
solicitacdo do servidor junto ao Nucleo de Educacdo e Desenvolvimento, pelo
e-mail nedufsm@gmail.com ou pelo ramal 8063, ndo acarretando
necessariamente a progressao por capacitacdo, no caso dos servidores
técnico-administrativos em educacdo, tendo em vista a observancia da
legislacdo pertinente para sua concessao (mais informacgdes sobre Progressao
por Capacitacdo poderdao ser acessadas no site da PROGEP, menu
Capacitacdo) e uma vez aproveitado para progressado, o certificado ndo sera

novamente considerado para esta.

7.4 Da selecao dos instrutores por meio do Banco de Talentos

O servidor docente ou técnico-administrativo que deseja atuar como
instrutor ou tutor dos cursos oferecidos pela Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas deve realizar um cadastro acessando o icone “Banco de Talentos”, no
Painel Administrativo da PROGEP, ou o menu "Instrutorias”, conforme

demonstram as figuras 6 e 7.

O usudrio podera acessar o banco
de talentos clicando no botao
‘Banco de Talentos’ presente no
painel administrativo ou na op¢ao
‘Instrutorias’ no menu superior.

Y4 Destaques

ol
&

I—-—

INSCRIGAO EM CURSOS
E EVENTOS

=

AMBIENTE DE
BANCO DE TALENTOS EDUCAGAO A DISTANCIA

DANIEL WEISS E SILVA - 1967797 (Editar perfil)

Figura 6 - Instrugbes para cadastro no Banco de Talentos.



® Cursos Ministrados

Desenvolvimento de Sistemas Web - conceitos basicos e HTHML SANTA MARIA 11/06/2013 25/07/2013 30 14 enc
Web Design utilizando Folhas de Estilos em Cascata (CSS) SANTA MARIA 12/08/2013 11/09/2013 20 14 enc
CMS Joomia SANTA MARIA 19/11/2013 03/12/2013 10 18 enc
Web Design Basico com HTML e CSS SANTA MARIA 09/06/2014 10/08/2014 60 |29 and
7 Talentos

(R

Clicando no botao ‘Adicionar Talento’

5 Adicionar Talento o usuério sera redirecionado para o

- cadastro de novos talentos.

HTML e CSS Nao informado. Nao informado. INFORMA(;CE S
CMS Joomla Nao informado. Nao informado. INFORMAGOES
Moodle para Estudantes Nao informado. Nao informado. IPIFORI«'IA(;(‘)E S
Moodle para Instrutores Nao informado. Nao informado. INFORMAGOES
Moodie Nao informado. Nao informado. INFORMAGOES
Corel Draw Nao informado. Ver certificado INFORMA(;C‘)E S
Photoshop Photoshop Ver certificado !NFORMA(}()E S
Subtema néo vinculado Resolver Pepino Ver certificado INFORMA(;(')E S

DELETAR

DELETAR
DELETAR
DELETAR
DELETAR
DELETAR
DELETAR
DELETAR

Figura 7 - Instrucdes para cadastro no Banco de Talentos.
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Para realizagdo do cadastro, o servidor devera especificar a area de

interesse em atuar como instrutor, fornecendo também informacdes sobre a

formacdo ou experiéncia. E necessario inserir o link do curriculo Lattes ou,

caso O instrutor ndo o possua, devera anexar o arquivo com o curriculo

pessoal. Pede-se ainda que seja anexado documento comprobatério de

experiéncia (certificado ou diploma), conforme Figura 8.

¢ Adicionar Talento

Este formulario é destinado ao servidor que deseja ser instrutor nos cursos de capacitagdo oferecidos pelo NED. E
importante que vocé adicione informacdes sobre a experiéncia que possui na area que deseja lecionar, bem como
curriculo académico e certificados que comprovem seu conhecimento.

Tema do curso:*

Deseja ser INSTRUTOR DE CURSOS PRESENCIAIS neste SIM ©

tema?*
Deseja ser INSTRUTOR DE CURSOS EAD neste tema? * SIiM
Deseja ser TUTOR DE CURSOS EAD neste tema?* SiM ©

Informacgdes sobre sua experiéncia na area:*

Insira o link para o seu Curriculo Lattes:

Caso néo possua o Curriculo Lattes, anexe seu curriculo pessoal:

Documentagdo comprobatoério de experiéncia (certificado ou diploma):*

Salvar

| Escolher arquivo | Nenhum a....ecionado

| Escolher arquivo [ Nenhum a_._ecionado

Figura 8 - Tela de cadastro no Banco de Talentos
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O servidor podera realizar cadastro para atuar em mais de uma area,
caso haja interesse e experiéncia. Neste caso, devera salvar o primeiro
cadastro e retornar a tela anterior, clicando novamente no botdo "adicionar
talento”.

Cabe ao Ndcleo de Educacdo e Desenvolvimento (NED) analisar o
curriculo do instrutor cadastrado no Banco de Talentos, bem como a viabilidade
de realizacdo do curso, considerando a demanda e a pertinéncia do tema para
a instituicdo, confrontando custo e orcamento disponivel e avaliando se ha a
estrutura necessaria para efetivacao da capacitacdo sugerida pelo instrutor.

As atividades de instrutoria sdo definidas pelo Decreto n° 6.114, de 15
de maio de 2007, que regulamenta o pagamento da Gratificagdo por Encargo
de Curso ou Concurso. Conforme o decreto, as atividades de capacitacao
quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, deverdo ser
compensadas no prazo de até um ano, sendo que a chefia imediata do instrutor
assina uma declaragcdo autorizando a participacdo nas atividades de
capacitacao e responsabilizando-se pelo controle da compensacao.

Os valores praticados pela UFSM por atividade poderao ser visualizados
no quadro 1. A UFSM atualmente trabalha com percentual de 70% do valor
méaximo autorizado pelo decreto n° 6.114/2007, sendo que os valores séo
atualizados anualmente, conforme publicacdo de portaria que fixa o maior

vencimento da Administracdo Publica Federal.

Instrutoria em curso de formagéao, ou Instrutoria em cursos de desenvolvimento ou de
treinamento para servidores

Percentuais

MAXIMOS DOr Valores Valores
hora P maximos equivalentes
Atividade trabalhada S [958 1o 19 2 0
(estabelecidos no maior |percentual [ percentual —
ela Portaria vencimento praticados
PP 1 084) 2014 pela UFSM
ICr;srtrr;:(;ga em curso de formacéo de 055 R$ 73,26 0.385 R$ 51,28
Instrutoria em curso de 0,55 R$73,26 | 0,385 R$ 51,28
desenvolvimento e aperfeicoamento
Instrutoria em curso de treinamento 0,3625 R$ 48,29 0,25375 R$ 33,80

Tutoria em curso a distancia 0,3625 R$ 48,29 0,25375 R$ 33,80
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Instrutoria em curso gerencial 0,55 R$ 73,26 0,385 R$ 51,28
InstrutonNa em curso de pos- 055 R$ 73.26 0385 R$ 51,28
graduacgéo

Orientacdo de monografia 0,55 R$ 73,26 0,385 R$ 51,28
Ins?rutorla em curso de educacao 01875 R$ 24.98 013125 R$ 17,48
de jovens e adultos

Coordenacao técnica e pedagogica 0,3625 R$ 48,29 0,25375 R$ 33,80
Elaboracédo de material didatico 0,3625 R$ 48,29 0,25375 R$ 33,80
Elaboracéo de. m:’:\terlal multimidia 0,55 R$ 73.26 0.385 R$ 51,28
para curso a distancia

Atividade de conferencista e

palestrante em eventos de 0,55 R$ 73,26 0,385 R$ 51,28

capacitacao

Quadro 2 - Valores de GECC praticados pela UFSM — conforme Portaria n°

1/2014 - SEGEP/MPOG - percentual de 70%




