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1 A CAPACITACAO NA UFERSA

Desde 2003, muitas agdes de capacitagdo t€ém sido promovidas através da Pro-Reitoria
de Recursos Humanos, atingindo nestes Gltimos seis anos cerca de 450 servidores, sempre com a
preocupacdo de prepara-los para a prestacdo de um servigo mais eficaz e sem deixar de lado a in-
fluéncia da qualidade de vida pessoal na qualidade de vida profissional.

Em 2007 a capacitagdao dos servidores da UFERSA foi planejada para atender ao DE-
CRETO N° 5.825/2006, de 29.06.2006 (BRASIL, 2006), que estabelece as diretrizes para elabora-
¢do do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdao (PDIPCCTAE), instituido pela LEI N° 11.091/2005, de 12/01/2005
(BRASIL, 2005).

Dotados de uma visdo mais amadurecida da politica de gestdo de pessoas da Adminis-
tracdo Publica Federal e nas experiéncias vividas na UFERSA e em outras Instituicdes Federais de
Ensino (IFE’s) pesquisadas, foram reformulados alguns elementos do nosso planejamento, resul-
tando no Programa de Capacitacao e Aperfeigoamento dos Servidores da UFERSA — 2009, ainda
com o objetivo de promover agdes de capacitacao e aperfeicoamento dos servidores desta Institui-
¢do, no esforco de elevar seus niveis de eficiéncia no trabalho e alcancar elevada qualidade na pres-
tacdo dos servigcos de apoio as atividades fins por ela desenvolvidas.

Este Programa representa um grande salto no atendimento aos principios e diretrizes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educag@o por esta Instituicdo, pois ao
mesmo tempo em que valoriza e desenvolve o servidor, amplia oportunidades de crescimento e re-

conhecimento profissional.
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2 JUSTIFICATIVA

No contexto da Sociedade do Conhecimento, onde predomina o desenvolvimento
integrado (qualidade de vida) e sustentavel e onde tem atuado um Estado empreendedor, sistémico,
com foco no cidadao e orientado para resultados, tornou-se necessario a promo¢ao de uma gestao
de pessoas estratégica orientada para a valorizagdo e conseqiiente comprometimento do servidor
publico, em busca da qualidade do servico e do atendimento.

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE)
representou o marco deste novo padrdo de gestdo publica nesta esfera, na medida em que criou e
reformulou mecanismos capazes de promover o desenvolvimento, através da geragdao da co-
responsabilidade na busca do conhecimento, da remuneracao variavel e da avaliagdo de desempe-
nho.

Cada programa de capacitacdo das IFE’s oferece suporte a0 PCCTAE na medida em
que proporciona os instrumentos necessarios ao desenvolvimento pessoal e profissional do servidor
permitindo que o mesmo progrida dentro do citado plano.

O Programa de Capacitagio e Aperfeigoamento dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFERSA — 2009 reforca seu foco nesta fungdo, ao passo que langa uma Matriz
de Capacitagdo que possibilitara que o servidor programe um plano individual de capacitagdo espe-
cifico para suas necessidades profissionais ¢ da sua unidade de trabalho projetando o seu desenvol-
vimento e crescimento a longo prazo.

O modelo proposto neste Programa proporcionard muitos beneficios ao servidor e a

Institui¢do, entre os quais se ressaltam os seguintes:

e Maximizard os recursos investidos, pois gera incentivo para um maior niimero
de participantes para cada acdo e o servigo de capacitagdo prestado ¢ remunera-
do por turma e nao por quantidade de participantes;

e [r4 requerer um menor espago fisico para sua execugao;

o Evitara a evasdo em cursos de longa duragao;

e Gerara um maior nivel de adequagdo das Ag¢des de Capacitacdo as necessidades

individuais e setoriais;
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e Possibilitara a abordagem de areas de servico até entdo pouco abrangidas pelo
Programa de Capacitagdo, como, por exemplo, a de laboratdrios;
e Permitird que o servidor tenha um periodo de tempo maior para cumprir a carga
horéria necessaria sem sobrecarga de tarefas e preservando sua qualidade de vi-
da.
Desta forma, o Programa proporcionara, a médio e longo prazo, a expansao de seu
impacto e de seus resultados na Instituicao, abrindo espago para projetos mais ousados e inovado-
res, que possibilitem a Divisao de Desenvolvimento Recursos Humanos acompanhar e subsidiar o

crescimento e desenvolvimento da UFERSA, no que se refere as suas competéncias.

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Proporcionar ferramentas que facilitem o desenvolvimento, a capacita¢do e a qualifica-
¢do dos servidores técnico-administrativos desta Universidade, promovendo o seu crescimento pro-

fissional e conseqiientemente o crescimento institucional.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Possibilitar a conscientizagdo do papel da Universidade, tanto a nivel institucional
como a nivel social, enquanto profissional da educagao;

e Promover a discussdo e o aprimoramento das relagdes humanas nas diversas unida-
des desta Institui¢ao;

e Proporcionar a capacitagdo continuada, de forma a contribuir para o desenvolvimen-
to de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias

individuais;
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o Incentivar a capacitagdo e a qualificacdo profissional, nos diversos niveis, de forma
que os servidores possam atingir a progressao na carreira, o desenvolvimento pesso-

al e institucional.

4 PUBLICO-ALVO

O Programa esta destinado a capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores técnico-

administrativos da Instituigao.

S LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

Conforme o paragrafo unico do art. 7 do DECRETO N° 5.825, de 29 de junho de 2006
(BRASIL, 2006), o Programa devera ser implementado nas seguintes linhas de desenvolvimento:

o Iniciacio ao Servico Publico — acdes que visam o desenvolvimento do pensamento
critico acerca do papel do Estado, dos Servigos Publicos, da Instituicdo e do Servidor Publico, en-
quanto profissional e cidaddo, bem como a sua integragcdo no servico publico e na Institui¢ao;

e Geral — agdes que visam a conscientizagdo sobre o papel social e a importancia dos
aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a execucao e ao controle das me-
tas institucionais;

e Educacio formal — acdes que visam o desenvolvimento integral, desde a alfabetiza-
cdo até a pos-graduacgao;

o Gestao — acdes que visam preparar para atividade de gestdo, de modo a qualificar para
o exercicio de fungoes de chefia, coordenagado, assessoramento e dire¢ao;

« Interambientes — acdes de capacitagdo visando tornar viaveis atividades relacionadas
e desenvolvidas em mais de um ambiente e/ou unidade organizacional,

« Especifica — acdes de capacitacdo para o desempenho de atividades vinculadas indis-

tintamente ao ambiente, ao cargo, ao setor ou a projeto.
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6 ACOES DE CAPACITACAO

O programa contempla agdes de aperfeicoamento e qualificagdo a serem organizadas

conforme demanda e disponibilidade de recursos nos seguintes ambitos da educacao:

6.1 APERFEICOAMENTO

As acdes de aperfeicoamento fazem parte da educa¢do nio formal e objetivam a atuali-
zagdo e o aprofundamento dos conhecimentos dos servidores, para que os mesmos possam atuar de
forma inovadora e com qualidade. Tais agdes englobam cursos, treinamentos, congressos, semina-
rios, simpdsios, debates, conferéncias, féruns, encontros, visitas técnicas e outros eventos de natu-
reza técnica, cientifica e cultural.

Na concessao de Progressdao por Capacitacao, os certificados obtidos nestes eventos,
poderdo ser considerados desde que suas cargas horarias satisfagam a exigéncia do Anexo III da
LEI N° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 (BRASIL, 2005) e atendam ao estabelecido no paragrafo

4° do Art. 10 da mesma Lei, que trata da vedagdo da soma de cargas horarias destes eventos.

6.2 QUALIFICACAO

As agdes de qualificagdo serdo realizadas conforme disponibilidade de recursos dentro

das seguintes esferas:

a) Educacao de jovens e adultos: visando dar oportunidade ao servidor, com caréncia
no ensino fundamental e médio;

b) Graduacgio: objetivando oportunizar ao servidor a aquisicdo de competéncias direta
e indiretamente relacionadas ao ambiente organizacional, a fim de melhorar seu desempenho pro-

fissional na instituicao;
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¢) Pos-graduacio: visando proporcionar ao servidor graduado, o alcance de um nivel
mais especializado de seus conhecimentos profissionais, melhorar ainda mais a qualidade e os re-

sultados de suas atividades.

7 ESTRATEGIA METODOLOGICA

O programa de capacitagdo e aperfeicoamento deve estar inter-relacionado ao dimensio-
namento e ao programa de avaliagdo de desempenho de que tratam as referéncias legais, atendendo
também as diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, instituidas pelo DE-
CRETO N° 5.707, 23 de fevereiro de 2006 (BRASIL, 2006).

Para execucao do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos Servidores da U-
FERSA, serdo seguidas as seguintes estratégias:

e No que se refere a promoc¢ao de cursos e realizacdo de palestras, esta Institui¢do
contratard empresas terceirizadas, havendo a possibilidade de contratar servidores ministrantes, nos
quais forem identificadas habilidade e capacidade, para executarem as agdes da Matriz, de acordo
com a Programacdo Anual das Ag¢des de Capacitagdo (QUADRO 1);

 Quanto a oportunizar a participagdo dos servidores em eventos de natureza técnica,
cientifica e cultural, em cursos externos ¢ em visitas técnicas, estes poderdao ser encaminhados
em conformidade com a Programacdao para Cursos Externos e Eventos Técnico-Cientifico-
Culturais - 2009 (QUADRO 2), de forma que por serem eventos transitorios no que se refere a par-
ticipacao de diferentes servidores de areas diversas, ndo poderdo ser incluidos na Matriz de Capaci-
tagdo, exceto no que se refere aos cursos externos que atendam as exigéncias contidas neste Pro-
grama.

« Por interesse ou necessidade institucional poderdo fazer parte do Programa de Capaci-
tacdo cursos externos a UFERSA, vinculados as linhas de desenvolvimento e de acordo com o pla-
nejamento institucional;

O planejamento, a organizacao, coordenacao, o controle e avaliagdo destas estratégias e
a divulgacdo das acdes de capacitacdo serdo de responsabilidade da Divisao de Desenvolvimento
de Recursos Humanos, que anualmente elaborard uma nova programacdo para oferta de eventos

dentro da Matriz de Capacitacao, conforme demanda e disponibilidade de recursos percorrendo as
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seguintes etapas:

a) Levantamento da demanda: que consiste na identificagdo das limitagdes e necessi-
dades profissionais dos servidores na execu¢ao de suas fungdes e das metas institucionais, bem co-
mo no diagnostico de suas dificuldades quanto a diversos aspectos do ambiente organizacional. Es-
te levantamento ¢ realizado por unidade, através de formularios que sdo preenchidos pelos coorde-
nadores de cada uma delas, através das avaliagdes dos cursos ao longo da programagao anual e ain-
da, por meio de outros contatos informais com a Diretora da DDRH;

b) Analise da demanda: nesta etapa, ¢ realizada uma apreciacao critica contrapondo o
que foi demandado e a disponibilidade de recursos para o programa, buscando sempre a harmonia
entre os objetivos institucionais e os interesses do servidor, a fim de descobrir agdes prioritarias;

¢) Analise de resultados das programacoes de anos anteriores: que ¢ a avaliacao do
impacto causado pelo programa em anos anteriores, quanto a Instituicao, ao ambiente organizacio-
nal, ao servidor e ao cargo e tendo como foco os objetivos institucionais. A execucdo eficaz desta
etapa permite a correcdo de erros, prevengdo de problemas e a maximizacdo dos resultados positi-
Vos;

d) Analise e contratacao dos prestadores de servico: que consiste no recrutamento e
selecdo dos servidores candidatos a ministrar os cursos programados e na pesquisa do mercado de
consultoria, local e eletronico, visando levantar as propostas mais vidveis para a instituicdo e para
atender aos objetivos do programa. Quando os ministrantes forem servidores da UFERSA sera con-
cedida a Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, de acordo com a RESOLUCAO
CONSUNI/UFERSA N° 009/2007 e no caso de empresa terceirizada, ela sera selecionada e contra-

tada por meio de processo licitatorio.
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8 REGULAMENTO DO PROGRAMA

8.1 MATRIZ DE CAPACITACAO

Matriz de Capacitagdio dos Servidores Técnico-Adminsitrativos da UFERSA
(APENDICE A) consiste em uma grade de a¢des de capacitagdo agrupadas em dois cursos conside-
rando o publico a que se destinam e a area de conhecimento relativa as necessidades setoriais da
Instituicdo com demandas similares, ambos com o objetivo de preparar os servidores para atuarem
no novo cenario da Administragdo Publica Federal que tem exercido um grande esforco em dire¢do
a uma administracao gerencial moderna, mais eficaz, flexivel, focada na qualidade da prestacao de
servigo aos cidadaos e aberta ao controle social de resultados.

O curso Gestdo Organizacional no Servico Publico ¢ composto por agdes que abor-
dam conhecimentos gerenciais, técnicos, interpessoais € pessoais necessarios as atividades de coor-
denagdo e apoio administrativo direto.

O curso Orientacoes para o Trabalho na Organizacio Publica compreende acdes
que abordam conhecimentos técnicos, interpessoais € pessoais necessarios as atividades de apoio
administrativo direto e indireto e as operacionais.

Estes conhecimentos estdo definidos no Anexo A deste Programa, que descreve cada
Agdo com sua respectiva carga horéria, objetivo e conteudo Programatico.

O modelo proposto pela matriz permite que o servidor escolha o curso mais adequado a
sua atuacao na Institui¢do e de acordo com a Programacao Anual das A¢des de Capacitacdo, parti-
cipe das acdes de interesse proprio e da unidade, até atingir os objetivos propostos e, por conse-
guinte, alcancar a carga horaria desejada, requerendo a DDRH certificacao unica relativa as agdes
finalizadas por ele para fins de Progressdo por Capacitacao.

Esta certificagdo serd emitida apos andlise conjunta do Pro-Reitor de Recursos Huma-
nos, do Assessor Técnico da PRORH e do Diretor da DDRH, considerando a compatibilidade das
Agodes com o rol de atividades, cargo ocupado e ambiente organizacional do servidor requerente,
observando os critérios estabelecidos pela Portaria MEC N° 09, de 29 de junho de 2006.

Considerando a fase de transicdo do modelo anterior para este, o servidor que tenha

obtido certificados de mddulos/cursos de capacitagdo, realizados pela PRORH ou outra instituigao,
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concluidos ap6s 01/03/2005, que correspondam as Ag¢des de Capacitacdo da Matriz, em termos de
conteudo programatico, possa utiliza-los para requerer equivaléncia a essas A¢des até 01/06/2009,
para posterior certificacao unica.

Cursos realizados pela PRORH ou outras Instituigdes que nao possua conteudo equiva-
lente as A¢des de Capacitagdo da Matriz, s6 poderdo ser considerados para fins de Progressao por
Capacitacdo obedecido o disposto no paragrafo primeiro do Art. 10 da Lei N° 11.091 de 12 de ja-
neiro de 2005 (BRASIL, 2005).

8.2 CONDICOES GERAIS

a) Para participar do programa o servidor deve:

. Ser técnico-administrativo da Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA);

. Possuir escolaridade compativel com nivel do curso oferecido;

. Exercer cargo ou fungdo correlata ao tema do curso ofertado.

b) Caso o numero de inscritos para um evento seja superior a disponibilidade de vagas a
selecdo dos servidores que participardo do Plano Anual de Capacitagao devera ser realizada por
meio de processo participativo comegando pela anélise conjunta do Pro-Reitor de Recursos Huma-
nos, Assessor Técnico da PRORH e o Diretor da DDRH, e concluindo-se pela participacdo das
chefias imediatas dos servidores interessados. No processo de selecao serdo observados os objeti-

vos dos candidatos e os da Institui¢do, levando-se em consideragao:

. O resultado da avaliacao de desempenho;
. Compatibilidade dos requisitos com a acao prevista;
. A correlagao do contetido programatico com as atribuigdes do cargo;

. A anuéncia da chefia imediata;
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c) A participagdo em cursos externos de capacitagdo, promovidos por outras institui-
coes, poderd ser autorizada desde que eles apresentem correlacdo direta com a area de atuacdo do

servidor e haja disponibilidade or¢gamentéria, quando for o caso.

8.3 LOCAL DAS INSCRICOES

As inscrigdes deverdo ser realizadas por meio da entrega de formulario (disponivel na
pagina institucional) na Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DDRH), na PRORH

ou de seu envio para o e-mail ddrh@ufersa.edu.br, até 15 dias antes de cada agao.

8.4 PERIODICIDADE E DURACAO

O Cronograma de Execucao das Ac¢des de Capacitagao (QUADRO 3) sera estabelecido
anualmente conforme a demanda de forma estender o carater de continuidade, importante para a
fortificacdo dos efeitos almejados pelo Programa.

As acdes deverdo obedecer a carga horaria definida na matriz, considerando que a hora-

aula devera ser registrada com 50 minutos em a¢des diurnas e 45 minutos em ac¢des noturnas.

8.5 DAS DESISTENCIAS E ABANDONOS

O servidor inscrito em qualquer curso ou evento de capacita¢do que se achar impossibi-
litado de participar do mesmo devera comunicar a chefia imediata, e esta a DDRH, com antecedén-
cia minima de 05 (cinco) dias para o inicio do evento. Tal procedimento ¢ imprescindivel para a
racionalizacdo dos recursos destinados a0 mesmo.

Caso o servidor se ausente por 03 (trés) dias consecutivos sem justificativa, considerar-
se-4 abandono de curso, devendo o servidor se justificar oficialmente junto a Pro-Reitoria de Re-

cursos Humanos desta Institui¢ao.
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O abandono do curso, seja interno ou externo, sua reprovagao por motivo de freqiiéncia
ou a desisténcia do participante, sem a devida comunicagdo, implicardo em impedimento de partici-
pacdo em cursos de capacitagdo por um periodo de 6 meses da data de encerramento da acao de
capacitacdo, justificando-se os fatos citados quando o servidor tiver de interromper sua participagao
no curso por necessidade do servico, licenca para tratamento de satide ou por motivo de doenga em
pessoa da familia.

A auséncia ndo justificada do servidor as atividades do curso, em horario de expedi-
ente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, sem a devida comunicagao a sua chefia ime-

diata, configurara falta ao servico, com seus devidos efeitos legais.

8.6 CERTIFICACAO

Para os cursos realizados pela Divisao de Desenvolvimento de Recursos Humanos, se-
rdo expedidos Certificados de Conclusdo apenas aos participantes que obtiverem no minimo 75%
(setenta e cinco porcento) de freqiiéncia e aproveitamento minimo correspondente a uma média 6.0

(seis), numa escala de 0 (zero) a 10 (dez).
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9 PROGRAMACAO ANUAL DAS ACOES DE CAPACITACAO - 2009

COD. ACAO CH PERIODO VAGAS
1.08/0.00 | Planejamento Estratégico 30 H/A 02a17/03 25
2.13/0.00 | Principios para o Trabalho Seguro em Labo- | 20 H/A | 23/03 a01/04 25

ratorio
1.23/2.04 | Writer Basico 20 H/A 13 a23/04 25
1.24/2.05 | Calc Basico 20 H/A | 27/04a07/05 25
1.07/0.00 | Lideranga e Desenvolvimento de Equipes 24 H/A 18 a2 29/05 25
2.20/0.00 | Desenvolvimento do Trabalho em Equipe 20 H/A 01 a 10/06 25
1.36/2.26 | Saude e Trabalho 20 H/A | 22/06 a 02/07 25
1.34/2.22 | Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS 40 H/A 03 a 24/08 25
1.09/0.00 | Administra¢do de Conflitos 24 H/A 31/08 a 11/09 25
2.14/0.00 | Técnicas de Manipulagdes Basicas em Labo- | 24 H/A 14 a 25/09 25

ratorio
1.20/2.17 | Redagdo Oficial 30 H/A | 28/09 a 14/10 25
1.02/0.00 | Gestao da Qualidade I 30 H/A 19/10 a 04/11 25
1.25/2.06 | Base Basico 20 H/A 19 a 28/10 25
1.26/2.07 | Impress Basico 20 H/A 03 a12/11 25
1.03/0.00 | Gestao da Qualidade IT 20 H/A 16 a25/11 25
1.27/2.08 | Ferramentas Graficas Livres 20 H/A 16 a25/11 25

Quadro 1 - Programacao Anual das Ac¢des de Capacitacao - 2009
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10 PROGRAMACAO PARA CURSOS EXTERNOS E EVENTOS TECNICO-
CIENTIFICO-CULTURAIS

EVENTOS TECNICO-CIENTIFICO-CULTURAIS

PREVISAO DE

TITULO PUBLICO-ALVO CH PARTICIPANTES PERIODO
Encontro Nacional de Dirigen- Servidores da Pro- 32 h/a 02 Conforme
tes de RH Reitoria de RH programacao
nacional
Férum Nacional de Auditores Auditores Internos 34 h/a 01 Conforme
Internos do Ministério da Edu- programacao
cacdo — FONAI-MEC nacional
Foérum Nacional de Contabili- Serv. Técnico- 32 h/a 01 Conforme
dade ¢ Finangas Administrativos da Divi- programacao
sdo de Or¢amento e Fi- nacional
nangas
Congresso Brasileiro de Biblio- Bibliotecarias 40 h/a 02 Conforme
teconomia programagio
nacional
Cerimonial: protocolo e organi- Servidores Técnico- 24 h/a 01 Conforme
zagdo de eventos administrativos da area de programacao
Comunicagdo nacional
Cursos Externos Servidores Técnico Ad- Diversas Conforme demanda Conforme
ministrativos em Geral e disponibilidade de demanda
recursos
Palestras Servidores Técnico Ad- Diversas Conforme demanda Conforme
ministrativos em Geral e disponibilidade de demanda
recursos
Visitas Técnicas Servidores Técnico Ad- Diversas Conforme demanda Conforme
ministrativos em Geral e disponibilidade de demanda
recursos

Quadro 2 - Programagao para Cursos Externos e Eventos Técnico-Cientifico-Culturais - 2009
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11 CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ACAO

2009

Planejamento Estratégico

Principios para o Trabalho Seguro em Laboratorio

Writer Basico

Culc Bésico

Lideranga e Desenvolvimento de Equipes

Desenvolvimento do Trabalho em Equipe

Saude e Trabalho

Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS

Administra¢ido de Conflitos

Técnicas de Manipulagdes Bésicas em Laboratorio

Redagao Oficial

Gestdo da Qualidade I

Base Basico

Impress Basico

GestZo da Qualidade IT

Ferramentas Graficas Livres

Quadro 3 — Cronograma de execugdo das Agdes de Capacitagdo - 2009
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12 PROPOSTA ORCAMENTARIA

PROGRAMA/ACAQ: CAPACITACAO DE SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS E PROCESSO DE QUALIFICACAO E REQUALIFICACAO

NATUREZA DE DESPESA VALOR (RS)
Diarias 3.000
Servigos de Terceiros Pessoa Fisica 4.000
Servigos de Terceiros Pessoa Juridica 27.000
TOTAL 34.000

Quadro 4 — Proposta orgamentaria para o Programa de Capacitagdo e Aperfeigoamento dos Servidores Técnico-Administrativos da UFERSA — 2009
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13 CONSIDERACOES FINAIS

E de responsabilidade da DDRH comunicar ao servidor qualquer alteragio na progra-
macao das A¢des de Capacitagado..

Os casos omissos serdo tratados pelo Pré-Reitor de Recursos Humanos, seu Assessor
Técnico e pelo Diretor da DDRH.

O presente Programa podera ser alterado sempre que necessario, respeitadas a legisla-
¢do regulamentadora da matéria e a orientagdo técnica da area gestora do Programa.

As alteracdes, eventualmente ocorridas no presente Programa, uma vez aprovadas pelo
CONSUNI, terao efeito a partir de janeiro do ano seguinte a sua aprovagao.

Este Programa entrara em vigor a partir da data de sua aprovagao pelo CONSUNI.
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MATRIZ DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFERSA

CURSO AREA COD. ACOES DE CAPACITACAO CH PRE-REQUISITO
01 Elaboragdo e Gestdo de Projetos 24 Hokk
02 Gestdo da Qualidade T 30 ok
03 Gestdo da Qualidade II 20 Agdo 1.02
04 Gestdo de Contratos de Servigos 24 Ac¢do 1.06
GERENCIAL 05 Gestao de Contratos de Suprimentos 24 Acdo 1.06
06 Legislagdo Aplicada a Logistica de Suprimentos - Leis 20 .
8.666/93 E 10.520/02
07 Lideranga e Desenvolvimento de Equipes 24 Fkk
08 Planejamento Estratégico 30 ok
09 Administragdo de Conflitos 24 Hokk
10 Controle Interno Administrativo 30 Fkk
11 Direito Administrativo 30 HAE
12 Etica no Servigo Publico 10 Hokk
13 Lei de Responsabilidade Fiscal 20 Hokk
Lei N° 8.112, de 11/12/1990 e Legislagdo .
14 Complementar 30
15 Marketing Institucional 16 ok
16 Mudanga Organizacional 20 Hokk
17 Nogdes de Psicologia Organizacional 20 HAk
GESTAO 18 Processo Decisorio 20 ok
ORGANIZACIONAL 19 Organizagdo, Sistemas e Métodos 20 Fkk
N‘;ggfl"clgo AREA TECNICO.- 20 Redagio Oficial 30 B
ORGANIZACIONAL 21 Informatica Basica 34 Fkk
2 Técnicas de Seguranga para o Uso do Computador e 16 .
da Internet
23 Writer Basico 20 HAE
24 Calc Basico 20 Fkk
25 Base Basico 20 Fkk
26 Impress Basico 20 Hokk
27 Ferramentas Graficas Livres 20 Hkk
28 Writer Avangado 20 Ao 1'2,3A°u Word
Basico
29 Calc Avangado 20 Agdo 1'2,4A0u Excel
Basico
30 Base Avangado 20 Aglo 1.25 ou Acess
Basico
31 Informatica — Sistema Linux 45 HAE
32 Etiqueta Profissional 20 Hokk
INTERPESSOAL 33 Comunicagdo Interpessoal 24 HAE
34 Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS 40 Hkk
PESSOAL 35 Administragdo do Tempo 30 Hokk
36 Saude e Trabalho 20 Fkk
01 Etica no Servigo Publico 10 Hkx
02 Informatica Basica 34 Hkk
03 Técnicas de Seguranga para o Uso do Computador e 16 .
da Internet
04 Writer Basico 20 Fkk
05 Calc Basico 20 HHE
06 Base Basico 20 Fkk
07 Impress Basico 20 Hokk
08 Ferramentas Graficas Livres 20 HAE
AREA TECNICO- . Agdo 2.04 ou Word
ORCANIZACIONAL 09 Writer Avangado 20 ¢ Bision
10 Cale Avangado 20 Agio 2.05 ou Excel
Bésico
Agdo 2.06 ou Acess
ORIENTACOES PARA 1 Base Avangado 20  Bisico
O TRABALHO NA 12 Informatica — Sistema Linux 45 HkK
ORGANIZACAO 13 Principios para o Trabalho Seguro em Laboratério 20 FAk
PUBLICA 14 Técnicas de Manipulagdes Basicas em Laboratorio 25 A¢do 2.13
15 Organizagdo Laboratorial 25 Acgdo 2.13
16 Seguranga e Manuseio de Produtos Quimicos 20 A¢do 2.13
17 Redagdo Oficial 30 Hokk
18 Atendimento no Servigo Publico 24 Hkx
19 Comunicagdo Interpessoal 20 ok
20 Desenvolvimento do Trabalho em Equipe 20 Hokk
INTERPESSOAL 21 Etiqueta Profissional 20 Hokk
22 Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS 40 ok
23 Sensibilizagdo para o Relacionamento Humano 20 .
Saudavel
24 Administracdo do Tempo 30 ok
PESSOAL 25 Orgamento Familiar 20 ool
26 Saude e Trabalho 20 Fkk
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ANEXO A - CONTEUDOS PROGRAMATICOS DAS ACOES DA MATRIZ DE CAPACI-
TACAO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFERSA

1 GESTAO ORGANIZACIONAL NO SERVICO PUBLICO

AREA GERENCIAL

1.01 ELABORACAO E GESTAO DE PROJETOS

CARGA-HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Preparar os servidores para gestao e elaboragao de projetos

CONTEUDO:
. Consideracoes gerais sobre programas e projetos;
. Ferramentas e métodos para elaboracio de projetos;
. As bases do planejamento;
. Analise de situac¢ao atual;
. Iniciacao do projeto;
. Planejamento do projeto;
. Execuc¢io e controle do projeto;
. Encerramento e avaliacdo do projeto;
. Exercicios praticos.

1.02 GESTAO DA QUALIDADE I
(Pré-requisito para a Agdo 1.03/0.00: “Gestao da Qualidade I17)

CARGA-HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: Instruir sobre a importancia da qualidade e mostrar as ferramentas utilizadas no pro-
cesso de gestao da qualidade.

CONTEUDO:

. Conhecimentos gerais: Conceito de qualidade; Historico da qualidade; Filosofia dos gu-
rus; Beneficios da qualidade; Qualidade e competitividade;

. Ferramentas da qualidade: SW2H, PDCA, Matriz GUT, Grafico de Pareto ou Arvore
de Decisdes, Brainstorming ou tempestade de idéias, Diagrama de Causa e Efeito e CEP;

. Custos da qualidade;
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1.03 GESTAO DA QUALIDADE II

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Preparar para atuagao no processo de gerenciamento da qualidade.

CONTEUDO:
. Gerenciamento: aspectos motivacionais; aspectos de comunicagao; participagao e envol-
vimento; trabalho em equipe; lideranga;
. Qualidade em servico: conceitos gerais; servigos de atendimento ao cliente;
. Modelo de melhoria continua: 5S’s; Auditorias de 5S°’s;
. Sistemas da qualidade: introdugdo; abordagem ao Programa de Qualidade no Setor Pu-

blico — PQSP; planejamento da qualidade;

OBS: O participante desta A¢ao devera ter participado da A¢ao 1.02/0.00: “Gestdo da Qualidade I”.

1.04 GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS

CARGA HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de contratagdo e preparar
os servidores para a fiscalizagdo de contratos.

CONTEUDO:

. Conceito de contrato;

. Caracterizacio do contrato de servico;

. Contrato de prestacao de servicos: categorias de servicos;

. Execucao dos contratos: convocagao do adjudicatéario; instrumento de contrato; forma
escrita; publicidade do contrato; estrutura do contrato;

. Fases da execucao do objeto: garantias da execugdo; obrigacdes das partes; controle e
fiscalizacdo; responsabilidade por encargos;

. Duracéo e prorrogacao dos contratos: duracdo dos contratos; prorrogagao dos contra-
tos; recebimento do objeto; sangdo administrativas, penais € civis;

. Rescisdo dos contratos administrativos: inexecuc¢ao do contrato por fato atribuivel ao

contratado; inexecugdo por fato atribuivel a administragdo; ocorréncia de fato alheio ao
contrato ¢ a vontade das partes; razdes de interesse publico; nulidade;

. Gestor de contratos: perfil e papel do gestor de contratos; fluxo da contratacdo e atuagdo
do gestor;
. Monitoramento do contrato: formas de controle; indicadores de controle; principais

cuidados no acompanhamento de contratos.
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OBS: O participante desta A¢ao devera ter participado da Acao 1.06/0.00: “Legislagao Aplicada a
Logistica de Suprimentos - Leis 8666/93 e 10520/02”.
1.05 GESTAO DE CONTRATOS DE SUPRIMENTOS

CARGA HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de contratacao.

CONTEUDO:
. Principios;
. Etapas da contratacio;
. Termos de referéncia, editais e contratos;
. Contrato, aditivos contratuais e execucao do contrato;
. Organizacao do processo;
. Fases da despesa publica;
. Monitoramento;
. Cultura de contratos e informalidade;
. Assertividade e seguranca, subordinaciao relacional e resultados.

OBS: O participante desta A¢do devera ter participado da Acao 1.06/0.00: “Legislagao Aplicada a
Logistica de Suprimentos - Leis 8666/93 e 10520/02”.

1.06 LEGISLACAO APLICADA A LOGISTICA DE SUPRIMENTOS - LEIS 8.666/93 E
10.520/02

(Pré-requisito para as Ag¢des 1.04/0.00 e 1.05/0.00: “Gestdo de Contratos de Servicos e Gestao de
Contratos de Suprimentos™)

CARGA HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Fornecer subsidios para as areas envolvidas nos processos de contratacdo e preparar
os servidores para a fiscalizagdo de contratos.

CONTEUDO:
. Aspectos conceituais da lei: finalidade, importancia e hierarquia da lei;
. Nocgoes gerais da lei de licitagoes;
. Tipos de licitacdo: menor preco; melhor técnica; técnica e prego e maior lance ou oferta;
. Modalidades de licitacao: concorréncia; tomada de precos; convite; concurso, leildo,
pregdo;
. Excecodes a obrigatoriedade de licitacdo: dispensa e inexigibilidade;
. Regime de execucio indireta;
. Comissiao de licitacao;

. Etapas do processo licitatorio: edital; procedimentos/documentos do certame; registro
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cadastral; habilitacdo dos interessados; julgamento e encerramento;
. Lei n° 10.520/02;
1.07 LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES

CARGA-HORARIA: 24H/A

OBJETIVO: Oportunizar aos participantes o desenvolvimento de habilidades e competéncias, que
os capacitem a identificar, mobilizar e gerir pessoas, buscando o alcance de resultados e objetivos.

CONTEUDO:

. Lideranca: a arte da possibilidade;

. A conversa em espiral descendente;

. Estilos de lideranca;

. Papeis da lideranca e seus varios desafios;

. Lideranc¢a X gerenciamento;

. Modelo de gerenciamento "responsabilizante';

. Poder nas organizacgoes; Estilos de lideranca;

. Transformando o grupo em equipe;

. Identificacio e utilizacao dos diferentes Estilos de Lideranca;

. Estabelecimento de Objetivos;

. Principais componentes do funcionamento das equipes: Comunicacdo; Feedback; Mo-
tivacdo; Delegacao; Tomada de Decisdo; Negociagao;

. Estagios de desenvolvimento dos grupos humanos;

. O comportamento humano no trabalho;

. Interacio dos sistemas: pessoal, interpessoal e organizacional;

. Colaboracao e ajuda;

. Equipe: instrumento de mudanga cultural;

1.08 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

CARGA HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: Apresentar praticas, métodos e ferramentas para a elaboragao do planejamento es-
tratégico e discutir como integrar as estratégias ao dia-a-dia da organizacdo, preparando para a
sistematizagdo do processo da gestdo estratégica.

CONTEUDO:
. Introducéo: Organizacio; Estratégia; Areas de concordancia quanto ao conceito de es-
tratégia; Administragdo; Administracao Estratégica;
. Planejamento: conceito e niveis de planejamento;
. Atividade pratica: Elaboragdo do Planejamento;

. Formulac¢ao das Estratégias;
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. Implementacio da estratégia: Desdobramento do Planejamento; Planejamento das a-
reas funcionais; Projetos; Estrutura Organizacional; Alinhamento Estratégico; Potenciais
dificuldades; Monitoramento e controle; Multiplos indicadores;

. Balanced Scorecard: Historico; Perspectivas; Financeira; Clientes;
. Processos Internos;

. Inovacao e Aprendizado;

. Processo de implementacio.

AREA TECNICO-ORGANIZACIONAL

1.09 ADMINISTRACAO DE CONFLITOS

CARGA-HORARIA: 24H/A

OBJETIVO: Promover a compreensdo da maneira pela qual diferentes fatores influenciam as rela-
¢oes interpessoais e desenvolver habilidades para a negociagdo e solug¢ao de conflitos.

CONTEUDO:
. Conceito e caracteristicas;
. Abordagem Tradicional e Contemporinea;
. Por que surgem os conflitos?
. Tipos de conflitos: de tarefa, de relacionamento e de processo;
. Processo e escala de intensidade dos conflitos humanos;
. Formas de resolucao de conflitos;
. A autopercepc¢iao como base do relacionamento e a hetero percepc¢ao;
. O que acontece na empresa quando nao tomamos o devido cuidado com a comunica-
¢ao?
. Confianca;
. Relacionamento interpessoal - O processo de dar e receber “feedback”;
. Estilos contemporineos para gestao de conflitos;
. Habilidades para solu¢io de conflitos;
. Principios de harmonia e sinergia;
. Relacionamento saudavel x conflito: ¢ possivel?

1.10 CONTROLE INTERNO ADMINISTRATIVO

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Preparar os participantes para a execucao adequada dos processos de controle admi-
nistrativo.

CONTEUDO:
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. Conceito;

. O controle interno na Administracao Publica Federal;

. Finalidade;

. Processo de controle;

. Principios de controles internos administrativos: Relacdo custo/beneficio; Qualifi-

cacdo adequada; Delegagao de poderes e determinacao; Segregagao de fungao; Instru-
¢oes devidamente formalizadas; Controles sobre as transacdes; Aderéncia a diretrizes
e normas legais.

1.11 DIREITO ADMINISTRATIVO

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Promover um amplo conhecimento acerca do Direito que aborda a Administracao
Publica proporcionando ao participante nortear sua atuagdo com seguranga dentro do contexto
que esta inserido.

CONTEUDO:

. Conceito;

. Principios da administraciao publica;

. Organizacio da administraciao publica: Administracdo Direta; Administracao Indi-
reta; Concessoes e Permissoes de Servigos Publicos;

. Atos administrativos;

. Contratos administrativos;

. Agentes publicos;

. Desapropriacio;

. Servico publico;

. Dominio publico;

. Responsabilidade Civil do Estado;

1.12 ETICA NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 10 H/A

OBJETIVO: Dotar o servidor dos conhecimentos necessarios para uma conduta ética na sua
profissdo e na sociedade.

CONTEUDO:
. Desenvolvimento historico da ética;
. Dimensdes cognitivas e atitudinais da ética: mérito da acdo (intengao e juizo desin-

teressado); escolha e deliberacdo; virtudes e carater; autonomia e responsabilidade;
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. Premissas da conduta ética da funcéo piblica;
. Cédigo de Etica do Servidor Piblico (Decreto n° 1.171 de 22/06/1994);
. Iniciativas governamentais: a gestao da ética.

1.13 LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Promover um estudo da lei, a fim de proporcionar uma compreensdo mais técnica da
gestao fiscal.

CONTEUDO:
. Principios da gestao fiscal responsavel;
. Objetivos da Lei Complementar n° 101/2000;
. Planejamento/or¢amento na LRF;
. As novas normas introduzidas pela LRF para a Lei de Diretrizes Or¢camentarias
(LDO);
. Receita publica e transferéncias;
. Despesa publica e de pessoal (limites);
. Divida e endividamento;
. Gestao patrimonial;
. Transparéncia, controle e fiscalizacio;
. Os crimes de responsabilizacio fiscal;
. Duvidas mais freqiientes.

1.14 LEI N° 8.112 DE 11/12/1990 E LEGISLACAO COMPLEMENTAR

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Promover um estudo da lei, a fim de proporcionar uma compreensdo mais técnica da
administracao publica no que se refere a pessoas.

CONTEUDO:
. Nocoes de administracido publica: conceito; administracao direta, indireta e principios;
. Contextualizacio do Sistema de Pessoal Civil da Administracio Federal - SIPEC;
. Lei 8.112/90: cargo publico, servidor publico e regime de trabalho; formas de provimen-

to; quadro de pessoal e movimentacdo de servidores; direitos e vantagens; férias, licencgas
e substitui¢do e seguridade social do servidor;
. Duvidas mais freqiientes;
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1.15 MARKETING INSTITUCIONAL

CARGA-HORARIA: 16H/A

OBJETIVO: Fornecer conhecimentos e praticas importantes para o desenvolvimento de relagdes
publicas internas e externas favordveis a imagem da Universidade, responsabilidade de todas as
unidades institucionais.

CONTEUDO:
. Conceito de Marketing;
. A imagem Institucional;
. Acgoes internas que refletem na imagem institucional;
. Como fazer do servidor um promotor da boa imagem Institucional;
. A Instituicio e 0 mercado;
. A comunicac¢ao e a comunidade.

1.16 MUDANCA ORGANIZACIONAL

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Desenvolver habilidades para implantagao e condugdo de um processo de mudanga.

CONTEUDO:
. Gerenciamento da mudanca;
. Processo de mudanca;
. Campos de forca da mudanca nas organizacgoes;
. Analise e diagnostico de situacio atual;
. Estabelecimento de metas;
. Processo de introducio da mudanca nas organizacoes;
. Ciclo de acao da mudanca;
. Resisténcia a mudanca;

. Liderando a mudanca.
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1.17 NOCOES DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Nortear os gestores para a promocao de melhorias no comportamento humano dentro
da Institui¢do, visando o bem comum desta e das pessoas.

CONTEUDO:
. Teorias da Personalidade;
. Teorias Motivacionais;
. Motivacao na pratica;
. Formaciao e comportamento de grupos de trabalho;
. Treinamento e desenvolvimento;
. Valorizac¢io do capital humano da organizacao

1.18 PROCESSO DECISORIO

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Desenvolver a competéncia de tomada de decisdo e analise de problemas, a partir do
conhecimento da estrutura do processo decisorio, de forma a preparar os participantes para uma
atuacdo mais consciente e segura.

CONTEUDO:
. Estrutura do processo decisorio: Etapas do Processo Decisorio, Identificagao de Situa-

¢oes, Tipos de Situacdes, Andlise de Situagdes, Defini¢do de objetivos, Estudo de alter-
nativas, Avaliagao das opgoes, Escolha da melhor alternativa, Implantacao da alternativa

escolhida;

. Tipos de problema e de decisao: Caracterizacao de problemas e suas causas. Principais
erros cometidos. Classificacdo das decisdes. Certeza, risco e incerteza. Problemas versus
oportunidades;

. A criatividade na tomada da decisdo: Criando um clima propicio para a criatividade;

Decisodes criativas em grupo. Obstaculos a decisao criativa. Como superar bloqueios;

. Aspectos comportamentais da tomada de decisdo: A vontade de decidir. Propdsito e
cabimento da decisdao. Comportamentos do tomador de decisdo face a incerteza e ao ris-
co. Diferencas entre o0 bom ¢ o mau tomador de decisdes. Barreiras mais comuns a to-
mada de decisdo. Estilos de decisdo. Aceitacao e influéncia da decisdo nos envolvidos;

. A ética na tomada de decisdo: A ética nas organizagdes. Os principios éticos nas orga-
nizagdes. Principios éticos que influenciam as decisdes na empresa.



Programa de Capacitagao e Aperfeigoamento dos Servidores Técnico-Administrativos da UFERSA 2009 38

1.19 ORGANIZACAOQ, SISTEMAS E METODOS

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Dotar os participantes de técnicas e conhecimentos para promocao de melhorias na
organizacao e execucao do trabalho na Instituicao.

CONTEUDO:

. Introducao a OSM;
. Abordagem e pressupostos metodologicos;
. Ferramentas da OSM;

. Instrumentos de levantamento de informacoes;
. Estudo do layout;

. Analise de processos — Fluxogramas;

. Analise da distribui¢cao do trabalho;

. Analise e desenho de formularios;

. Elaboracao e uso de manuais;

. Departamentalizacio: formulagdo e andlise;

. Organograma: formulacao e analise estrutural.

1.20 REDACAO OFICIAL

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Trazer ao participante, com base do manual da redacgao oficial, elementos fundamen-
tais a sua boa, adequada e eficiente comunicagao.

CONTEUDO:

e A elaboracio textual: organizacao do texto e a distribui¢do das idéias; o processo criati-
vo e légico nas etapas de elaboracdo textual; estrutura frasal e o paragrafo; coesdo e coe-
réncia do texto; estilo, clareza, precisdo, concisdo e corre¢do X estereotipia € modismos;

e A construcio e articulacdo do texto em unidades: o 1éxico e seu emprego: adequacao e
precisdo; a frase/oracdo: gramaticalidade; o paragrafo: tipos e caracteristicas; formas de
construgdo; articulacdo formal: elementos de ligacao e de transicao;

o Revisido gramatical: concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, coloca-
¢do pronominal e/ou outras questdes morfo-sintaticas; a revisdo gramatical sera feita, de
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forma assistematica, com base nas dificuldades apresentadas pelos treinandos ao longo do
curso;

e A redacao oficial: padrao oficial; pronomes de tratamento e fechos de correspondéncia;
documento e sua especificidade (memorando, oficio, relatério, carta; circular; requeri-
mento; declaracao; procuragdo; atestado; aviso; edital; certidao; instrucao; telegrama; ata;
e-mail);

e Oficina de texto - Qualidade Aplicada a Redacao: elaboragdo de documentos comuns a
clientela; exercicios de criacdo e corregao textual.

1.21 INFORMATICA BASICA

CARGA-HORARIA: 34 H/A

OBJETIVO: Introduzir conhecimentos da informéatica preparando o servidor para o uso do compu-
tador.
CONTEUDO:

» Digitacio;
o Windows;
o Internet - Firefox;

1.22 TECNICAS DE SEGURANCA PARA O USO DO COMPUTADOR E DA INTERNET

CARGA-HORARIA: 16 H/A

OBJETIVO: Orientar o servidor sobre os riscos no uso do computador e da internet e acerca das
técnicas de seguranca necessarias a protecao de seu trabalho e do computador que utiliza.

CONTEUDO:
e O que as empresas tém feito para se proteger contra os virus de computador;
¢ Usuario doméstico;
e Perigos no uso do computador e da internet;
o Assegurando: Disponibilidade, Integridade, Confiabilidade, Autenticidade, Privaci-
dade e Nao discriminagao;
e Protecao do acervo;
« Controle corporativo — obrigagdes legais;
o Utilizando a Internet para atingir novos mercados;

 Estabelecendo novas praticas operacionais;
o A INTERNET e suas 3 caracteristicas “horrorizantes”: AUTOMACAO, ACAO A
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DISTANCIA e PROPAGACAO DA TECNICA;

e Natureza Imutavel dos Ataques;

o Natureza Mutavel dos Ataques;

» O espaco cibernético ;

 Acesso indevido ao sistema de computador ;

e Furto de informacoes;

« Falsificacdo de documentos com o uso do computador;
e Dano aos dados e informacgodes arquivadas;

e Obtencao de segredos industriais e/ou comerciais;

e Furto de tempo do sistema de informatica ;

o Copia de programa
1.23 WRITER BASICO
(Pré-requisito para a Agdo 1.28/2.09: “Writer Avangado™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Apresentar as ferramentas basicas do editor de textos do BrOffice, visando ambientar
os participantes em um novo sistema operacional e preparando a Instituicdo para trabalhar com o
mesmo.
CONTEUDO:

o Conceitos e procedimentos basicos.
1.24 CALC BASICO
(Pré-requisito para a Agdo 1.29/2.10: “Calc Avangado™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Apresentar as ferramentas basicas da planilha eletronica do BrOffice, visando ambi-
entar os participantes em um novo sistema operacional e preparando a Instituicdo para trabalhar
com 0 mesmo.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos.
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1.25 BASE BASICO
(Pré-requisito para a Agao 1.30/2.11: “Base Avan¢ado™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagao da
Institui¢do para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atua¢do do servidor dotando-o de
mais uma ferramenta de trabalho. O Base ¢ um software livre destinado a criacdo e gerenciamento
de banco de dados.

CONTEUDO:

» Conceitos e procedimentos basicos.

1.26 IMPRESS BASICO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparacao
da Instituicao para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atuagdo do servidor dotando-o de
mais uma ferramenta de trabalho. Impress ¢ um software livre destinado a elaboragdo de apresenta-
¢oes multimidia.

CONTEUDO:

 Conceitos e procedimentos basicos.

1.27 FERRAMENTAS GRAFICAS LIVRES

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagdo da
Institui¢do para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atua¢do do servidor dotando-o de
mais ferramentas de trabalho.

CONTEUDO:
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e Conceitos e procedimentos basicos do Gimp (ferramenta de edigao de imagens);
 Conceitos e procedimentos basicos do Inkscape (ferramenta de desenho vetorial);

1.28 WRITER AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparacdo da
Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento de conhecimentos
através da capacitagdo com ferramentas mais avangadas do editor de textos do BrOffice.
CONTEUDO:

» Conceitos e procedimentos avancados.
OBS: S¢ estarao habilitados a participar desta A¢do os participantes que tiverem concluido o Word
Bésico ou Writer Bésico.

1.29 CALC AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagdo da
Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento de conhecimentos
através da capacitagdo com ferramentas mais avangadas da planilha eletronica do BrOffice.
CONTEUDO:

» Conceitos e procedimentos avanc¢ados.
OBS: S¢ estarao habilitados a participar desta Acao os participantes que tiverem concluido o Excel
Basico ou Calc Bésico.

1.30 BASE AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagdo da
Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento de conhecimentos
através da capacitagdo com ferramentas mais avangadas do Base.

CONTEUDO:
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e Conceitos e procedimentos avanc¢ados.
OBS: S¢ estardo habilitados a participar desta A¢ao os participantes que tiverem concluido o Acess
Bésico ou Base Basico.
1.31 INFORMATICA - SISTEMA LINUX

CARGA-HORARIA: 45 H/A

OBJETIVO: Capacitar o servidor para atuar com um novo sistema operacional a ser implantado na
Instituigao.

CONTEUDO:

e Introducio ao Sistema Linux;

AREA INTERPESSOAL

1.32 ETIQUETA PROFISSIONAL

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Transmitir uma visdo de etiqueta profissional, comportamento, relacionamento, pos-
tura e moda, voltada para o ambiente institucional, de maneira que os participantes possam enfren-
tar com seguranca qualquer tipo de situagao.

CONTEUDO:

o Introducéo: a importancia da etiqueta;

o Estrutura interior que proporciona atitudes corretas;

e A cultura brasileira / cortesia / adequacio / atualizac¢io;

e Dominio da arte das boas maneiras: estratégia sabia;

e Postura / linguagem corporal / linguagem nio verbal;

e Apresentacio e cumprimentos;

o Aprimorando seu Marketing Pessoal,

e A etiqueta e a qualidade no atendimento;

e O comportamento no ambiente de trabalho;

e Procedimentos nas relagcdes interpessoais: telefone, secretaria eletronica, fax, celular,
e-mail, coquetel e presentes;

e Reunides de negdcios: as diferentes modalidades;

» Como se vestir adequadamente: aparéncia, o fator psicologico do traje, guarda-roupa

basico, tipo fisico x truques, cabelos, maquiagem e perfume, acessorios;

«Como evitar gafes / lidar com imprevistos constrangedores.
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1.33 COMUNICACAO INTERPESSOAL

CARGA-HORARIA: 24H/A

OBJETIVO: Capacitar os participantes para promo¢ao de melhorias no processo de comunicagao,
ainda no intuito de reduzir os conflitos gerados no mesmo.

CONTEUDO:

o Comunicacio: conhecendo diversas abordagens;

Processo de comunicacao;

Qualidade no processo de comunicacio;

Barreiras no processo de comunicagio;

A importancia da competéncia emocional;

Feedback: significados, facilitadores e dificultadores;
Assertividade no relacionamento: empatia e tendéncia a avaliar.

1.34 LIBRAS - LINGUAGEM BRASILEIRA DE SINAIS

CARGA-HORARIA: 40H/A

OBJETIVO: Preparar os servidores para conversar com pessoas com necessidades especiais auditi-
vas, visando dar suporte as acgdes institucionais no que se refere ao processo de inclusao social vi-
venciado atualmente pelo pais.

CONTEUDO:

o Introducio: A lingua brasileira de sinais; Sistema de transcri¢do para LIBRAS; Alfabe-
tos manuais; Comunicagao correta com pessoas com necessidades especiais auditivas;

e Saudacdes: Apresentacdo; Cumprimento; Escola — gramética no mundo das pessoas
com necessidades especiais auditivas;

e Profissao: Gramatica — no mundo das pessoas com necessidades auditivas; Pessoas com
necessidades especiais auditivas enquanto minoria lingiiistica no Brasil,

o Familia: Gramatica — no mundo das pessoas com necessidades especiais auditivas; Ex-
periéncia pratica pessoas com necessidades auditivas
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AREA PESSOAL

1.35 ADMINISTRACAO DO TEMPO

CARGA-HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: Instruir sobre técnicas para aproveitar melhor o tempo, fator fundamental para o de-
sempenho de tarefas, visto que a capacidade de otimizar o tempo interfere na qualidade de vida do
individuo.

CONTEUDO:

*O relégio e a bussola: tempo x proposito de vida/diferenca entre importancia e urgén-
cia;

eSindrome da urgéncia;

ePapéis que desempenhamos na vida e o equilibrio entre eles;

ePorque e como desperdicamos tempo;

+Visao e meta;

eLinha do tempo: passado, presente e futuro;

+Conexio entre proposito e principios;

eInstrumentalizando a gestao do tempo;

eGerenciamento do tempo e liderang¢a pessoal.

1.36 SAUDE E TRABALHO

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes informagdes importantes para melhoria da qualidade

de vida no trabalho.

CONTEUDO:

eLidando com emocdes positivas e negativas;

«Como desenvolver suavidade na relacio intrapessoal e interpessoal;
eUsando o auto conhecimento para melhorar a relacio no trabalho;

e A importancia da auto-motivacgao;

« Etica nos processos de trabalho;

« Substancias psicoativas e suas repercussoes no ambiente de trabalho;
e Ergonomia;
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e Posturas de trabalho;
e LER/DORT;

2. ORIENTACOES PARA O TRABALHO NA ORGANIZACAO PUBLICA

AREA TECNICO-ORGANIZACIONAL

2.01 ETICA NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 10 H/A

OBJETIVO: Dotar o servidor dos conhecimentos necessarios para uma conduta ética na sua profis-
sdo e na sociedade.

CONTEUDO:

e Desenvolvimento historico da ética;

o Dimensdées cognitivas e atitudinais da ética: mérito da acdo (intengdo e juizo desinte-
ressado); escolha e deliberacao; virtudes e carater; autonomia e responsabilidade;

e Premissas da conduta ética da funcio publica;

« Codigo de Etica do Servidor Piblico (Decreto n® 1.171 de 22/06/1994)

« Iniciativas governamentais: a gestdo da ética.

2.02 INFORMATICA BASICA

CARGA-HORARIA: 34 H/A

OBJETIVO: Introduzir conhecimentos da informéatica preparando o servidor para o uso do com-
putador.

CONTEUDO:

eDigitacio;
eWindows;
eInternet - Firefox;
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2.03 TECNICAS DE SEGURANCA PARA O USO DO COMPUTADOR E DA INTERNET

CARGA-HORARIA: 16 H/A

OBJETIVO: Orientar o servidor sobre os riscos no uso do computador e da internet e acerca das
técnicas de seguranca necessarias a protecao de seu trabalho e do computador que utiliza.

CONTEUDO:
e O que as empresas tém feito para se proteger contra os virus de computador;
e Usuario doméstico;
e Perigos no uso do computador e da internet;
o Assegurando: Disponibilidade, Integridade, Confiabilidade, Autenticidade, Pri-
vacidade e Nao discriminacao;
e Prote¢ao do acervo;
» Controle corporativo — obrigacdes legais;
« Utilizando a Internet para atingir novos mercados;
 Estabelecendo novas praticas operacionais;
« A INTERNET e suas 3 caracteristicas “horrorizantes”: AUTOMACAO, ACAO A
DISTANCIA e PROPAGACAO DA TECNICA;
o Natureza Imutavel dos Ataques;
o Natureza Mutavel dos Ataques;
e O espaco cibernético;
 Acesso indevido ao sistema de computador ;
e Furto de informacoes;
« Falsificacdo de documentos com o uso do computador;
e Dano aos dados e informacgoes arquivadas;
e Obtencao de segredos industriais e/ou comerciais;
e Furto de tempo do sistema de informatica;

e Copia de programa;
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2.04 WRITER BASICO
(Pré-requisito para a Agao 1.28/2.09: “Writer Avangado”)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Apresentar as ferramentas basicas do editor de textos do BrOffice, visando ambientar
os participantes em um novo sistema operacional e preparando a Instituicdo para trabalhar com o
mesmo.

CONTEUDO:
o Conceitos e procedimentos basicos.

2.05 CALC BASICO
(Pré-requisito para a Agao 1.29/2.10: “Calc Avangado™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Apresentar as ferramentas basicas da planilha eletronica do BrOffice, visando ambi-
entar os participantes em um novo sistema operacional e preparando a Institui¢do para trabalhar
com 0 mesmo.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos.

2.06 BASE BASICO
(Pré-requisito para a Agdo 1.30/2.11: “Base Avan¢ado™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparacao da
Instituicdo para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atuagdo do servidor dotando-o de
mais uma ferramenta de trabalho. O Base ¢ um software livre destinado a criagdo e gerenciamento
de banco de dados.

CONTEUDO:
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 Conceitos e procedimentos basicos.

2.07 IMPRESS BASICO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparacdo da
Institui¢do para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atua¢do do servidor dotando-o de
mais uma ferramenta de trabalho. Impress ¢ um software livre destinado a elaboracdo de apresenta-
¢oes multimidia.

CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos basicos.

2.08 FERRAMENTAS GRAFICAS LIVRES

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagdo da
Institui¢do para trabalhar com o mesmo, e ainda, enriquecer a atua¢do do servidor dotando-o de
mais ferramentas de trabalho.
CONTEUDO:
 Conceitos e procedimentos basicos do Gimp (ferramenta de edigao de imagens);
 Conceitos e procedimentos basicos do Inkscape (ferramenta de desenho vetorial);

2.09 WRITER AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagdo da
Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento de conhecimentos
através da capacitagdo com ferramentas mais avangadas do editor de textos do BrOffice.
CONTEUDO:

» Conceitos e procedimentos avanc¢ados.
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OBS: S¢ estarao habilitados a participar desta A¢ado os participantes que tiverem concluido o Word
Bésico ou Writer Bésico.

2.10 CALC AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparagao
da Instituicdo para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento de conhecimentos
através da capacitagdo com ferramentas mais avangadas da planilha eletronica do BrOffice.
CONTEUDO:

o Conceitos e procedimentos avancados.

OBS: S¢ estardo habilitados a participar desta Acao os participantes que tiverem concluido o Excel
Bésico ou Calc Basico.

2.11 BASE AVANCADO

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Ambientar os participantes em um novo sistema operacional, visando a preparacao
da Instituicao para trabalhar com o mesmo, além de promover o enriquecimento de conhecimentos
através da capacitagcdo com ferramentas mais avancadas do Base.
CONTEUDO:

e Conceitos e procedimentos avancados.
OBS: S¢6 estarao habilitados a participar desta a¢do os participantes que tiverem concluido o Acess
Bésico ou Base Basico.

2.12 INFORMATICA — SISTEMA LINUX

CARGA-HORARIA: 45 H/A

OBJETIVO: Capacitar o servidor para atuar com um novo sistema operacional a ser implantado na
Instituicao.

CONTEUDO:
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e Introducao ao Sistema Linux;

2.13 PRINCiPIOS PARA O TRABALHO SEGURO EM LABORATORIO

(Pré-requisito para as agdes 2.14/0.00, 2.15/0.00 e 2.16/0.00: “Técnicas de Manipulagdes Basicas
em Laboratério, Organizacdao Laboratorial, Seguranca e Manuseio de Produtos Quimicos™)

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Atualizar e sensibilizar os profissionais da area de laboratorio quanto a pratica de uma
atividade segura e de maior qualidade.

CONTEUDO:
eSeguranc¢a no laboratoério;
«Principios basicos na prevencio de acidentes;
ePrevencio de incéndios nos laboratorios.

2.14 TECNICAS DE MANIPULACOES BASICAS EM LABORATORIO

CARGA-HORARIA: 25 H/A

OBJETIVO: Atualizar e sensibilizar os profissionais da area de laboratorio quanto a pratica de uma
atividade segura e de maior qualidade.

CONTEUDO:
o Equipamentos de proteciao individual e coletiva;
e Cuidados no manuseio de vidrarias;

e Transporte e manuseio de reagentes e solucdes perigosas.

OBS: O participante desta Ac¢do devera ter participado da A¢ao 2.13/0.00: “Principios para o Tra-
balho Seguro em Laboratério”.

2.15 ORGANIZACAO LABORATORIAL

CARGA-HORARIA: 25 H/A

OBJETIVO: Atualizar e sensibilizar os profissionais da area de laboratorio quanto a pratica de uma
atividade segura e de maior qualidade.
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CONTEUDO:

e«Cuidados no manuseio de materiais radioativos;

eDescarte e cuidados com residuos dos laboratorios;

eArmazenamento de produtos quimicos;

eLocais/ recomendacées/incompatibilidade.
OBS: O participante desta Ac¢ao devera ter participado da Ag¢ado 2.13/0.00: “Principios para o Tra-
balho Seguro em Laboratorio”.

2.16 SEGURANCA E MANUSEIO DE PRODUTOS QUIMICOS

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Atualizar e sensibilizar os profissionais da area de laboratorio quanto a pratica de uma
atividade segura e de maior qualidade.

CONTEUDO:
«Como lidar com reagentes quimicos e explosivos;
eRisco quimico;

eIntoxicacdes agudas e cronicas.

OBS: O participante desta Ac¢do devera ter participado da A¢ao 2.13/0.00: “Principios para o Tra-
balho Seguro em Laboratério”.

2.17 REDACAO OFICIAL

CARGA-HORARIA: 30 H/A

OBJETIVO: Trazer ao participante, com base do manual da redagdo oficial, elementos fundamen-
tais a sua boa, adequada e eficiente comunicagao.

CONTEUDO:

e A elaboracao textual: organizacao do texto e a distribuicao das idéias; o processo criati-
vo e légico nas etapas de elaboracdo textual; estrutura frasal e o pardgrafo; coesdo e coe-
réncia do texto; estilo, clareza, precisao, concisao e corre¢do X estereotipia € modismos;

e A construcio e articulacio do texto em unidades: o léxico e seu emprego: adequacao
e precisdo; a frase/oracao: gramaticalidade; o paragrafo: tipos e caracteristicas; formas de
constru¢do; articulagdo formal: elementos de ligacao e de transigao;

eRevisao gramatical: concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, coloca-
¢do pronominal e/ou outras questdes morfo-sintaticas; a revisdo gramatical sera feita, de
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forma assistematica, com base nas dificuldades apresentadas pelos treinandos ao longo do
curso;

*A redacio oficial: padrao oficial; pronomes de tratamento e fechos de correspondéncia;
documento e sua especificidade (memorando, oficio, relatdrio, carta; circular; requerimen-
to; declaragdo; procuracao; atestado; aviso; edital; certiddo; instrucdo; telegrama; ata; e-
mail);

e Oficina de texto - Qualidade Aplicada a Redacao: elaboracdo de documentos comuns
a clientela; exercicios de criagdo e corregao textual.

AREA INTERPESSOAL

2.18 ATENDIMENTO NO SERVICO PUBLICO

CARGA-HORARIA: 24 H/A

OBJETIVO: Conscientizar os servidores da importancia tanto de suas fun¢des quanto do bom
atendimento aos usuarios de seus servicos no sentido de melhoria da imagem institucional e da
categoria em geral, e prepara-los para a consecug¢do de tais objetivos.

CONTEUDO:

eMarketing Pessoal;

eAtendimento x tratamento;

eAtendimento ao cidadao;

«O papel do servidor no atendimento ao cidadao;

ePerfil do profissional de atendimento;

ePercepcoes do cidadao-cliente;

eServico orientado para o cidadao-cliente;

eQualidade no atendimento ao cidadao-cliente;

*Reflexdes sobre o “prestar servicos” e a automotivaciao para fazé-lo com exceléncia;
*O Pensar, o Sentir e 0 Querer como veiculos do processo motivacional e o exercicio
da empatia no atendimento das pessoas;

«Competéncias técnicas e comportamentais na busca da exceléncia de atendimento;
*Qualidades pessoais na exceléncia de atendimento;

«Comunicacdo: seu processo e suas barreiras no processo de atendimento pessoal,
telefonico, eletronico . Como supera-las;

eEspirito de equipe e trabalho em equipe X trabalho em grupo no processo de atendi-
mento;

eLideranca e iniciativa entre servidores como fertilizantes para a exceléncia de aten-
dimento;

eTécnicas de abordagem ao cidadao-cliente
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2.19 COMUNICACAO INTERPESSOAL

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Capacitar os participantes para promog¢ao de melhorias no processo de comunicagao,
no intuito de reduzir ainda os conflitos gerados no mesmo.

CONTEUDO:

o Comunicacio: conhecendo diversas abordagens;

e Processo de comunicac¢io;

e Qualidade no processo de comunicacio;

e Barreiras no processo de comunicacio;

A importincia da competéncia emocional;

e Feedback: significados, facilitadores e dificultadores;

« Assertividade no relacionamento: empatia e tendéncia a avaliar.

2.20 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO EM EQUIPE

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Conscientizar sobre a importancia e os beneficios do trabalho em equipe e desenvol-
ver competéncias indispensdveis para conquistar resultados com economia de tempo e esfor¢co ma-
ximizando o desempenho das equipes.

CONTEUDO:

*A necessidade de cooperacio;

*A equipe no contexto organizacional;

eCaracterizacio de equipe de trabalho (equipe x grupo);
ePraticando o trabalho em equipe (isolamento x equipe);
«O papel do lider no desenvolvimento da equipe;
eAtitudes e comportamentos de um lider;

eEstilos de lideranca (dirigente x lider).
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2.21 ETIQUETA PROFISSIONAL

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Transmitir uma visao de etiqueta profissional, comportamento, relacionamento, pos-
tura e moda, voltada para o ambiente institucional, de maneira que os participantes possam enfren-
tar com seguranga qualquer tipo de situagao.

CONTEUDO:

eIntroducio: a importancia da etiqueta;

eEstrutura interior que proporciona atitudes corretas;

A cultura brasileira / cortesia / adequacao / atualizacio;

eDominio da arte das boas maneiras: estratégia sabia;

ePostura / linguagem corporal / linguagem nio verbal;

eApresentacio e cumprimentos;

eAprimorando seu Marketing Pessoal;

A etiqueta e a qualidade no atendimento;

O comportamento no ambiente de trabalho;

eProcedimentos nas relacdes interpessoais: telefone, secretria eletronica, fax, celu-
lar, e-mail, coquetel e presentes;

eReunides de negocios: as diferentes modalidades;

«Como se vestir adequadamente: aparéncia, o fator psicologico do traje, guarda-roupa
basico, tipo fisico x truques, cabelos, maquiagem e perfume, acessorios;

«Como evitar gafes / lidar com imprevistos constrangedores;

2.22 LIBRAS - LINGUAGEM BRASILEIRA DE SINAIS

CARGA-HORARIA: 40H/A

OBJETIVO: Preparar os servidores para conversar com pessoas com necessidades especiais auditi-
vas, visando dar suporte as acdes institucionais no que se refere ao processo de inclusao social vi-
venciado atualmente pelo pais.

CONTEUDO:

eIntroducéo: A lingua brasileira de sinais; Sistema de transcrigdo para LIBRAS; Alfa-
betos manuais; Comunicagdo correta com pessoas com necessidades especiais auditi-
vas;

eSaudacdes: Apresentacdo; Cumprimento; Escola — graméatica no mundo das pessoas
com necessidades especiais auditivas;
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eProfissao: Gramatica — no mundo das pessoas com necessidades auditivas; Pessoas
com necessidades especiais auditivas enquanto minoria lingiiistica no Brasil;
eFamilia: Gramatica — no mundo das pessoas com necessidades especiais auditivas;
Experiéncia pratica pessoas com necessidades auditivas;

2.23 SENSIBILIZACAO PARA O RELACIONAMENTO HUMANO SAUDAVEL

CARGA-HORARIA: 20 H/A

OBJETIVO: Oportunizar aos participantes para exercitar a aplicagdo de instrumentos na area de
relagdes humanas e refletir sobre as principais questdes e desafios que sdo postos atualmente para o
desenvolvimento do relacionamento no setor piblico, em um contexto de forte demanda por politi-
cas publicas eficazes e servicos de qualidade.

CONTEUDO:

eMotivacio;

eSucesso x Fracasso;

eMudar é preciso;

eRelacionamento Interpessoal;

eEmpatia;

Comunicaciio organizacional: condigdes, partes, problemas no processo de comuni-
cagao, feedback.

AREA PESSOAL

2.24 ADMINISTRACAO DO TEMPO

CARGA-HORARIA: 30H/A

OBJETIVO: Instruir sobre técnicas para aproveitar melhor o tempo, fator fundamental para o de-
sempenho de tarefas, visto que a capacidade de otimizar o tempo interfere na qualidade de vida do
individuo.

CONTEUDO:

*O relogio e a bussola: tempo x proposito de vida/diferenca entre importancia e urgén-
cia;

eSindrome da urgéncia;

ePapéis que desempenhamos na vida e o equilibrio entre eles;

ePorque e como desperdicamos tempo;

+Visao e meta;

eLinha do tempo: passado, presente e futuro;

+Conexio entre proposito e principios;
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eInstrumentalizando a gestao do tempo;
eGerenciamento do tempo e liderang¢a pessoal.

2.25 ORCAMENTO FAMILIAR

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Conscientizar os participantes quanto a importancia do or¢gamento familiar e capacita-
los para sua elaboragdo, proporcionando-lhes um instrumento facil para entenderem melhor seus
gastos habituais e planeja-los e permitindo que atendam mais efetivamente seus objetivos pessoais,

os quais podem influenciar direta e indiretamente na qualidade de seu trabalho.

CONTEUDO:

eMudando o rumo de sua vida financeira: Planejamento financeiro; Por que planejar
finangas pessoais; Passo a passo para o planejamento financeiro pessoal;

«Custos x despesas: O que ¢ custo? O que ¢ despesa? Diminuindo custos e reduzindo
despesas; O que significa reduzir custos; Como reduzir custos; Como reduzir as despe-
sas ajudara voc€; 06 passos para reduzir custos;

*Orcamento: O que ¢ or¢gamento? Por que usar um orcamento? Como um or¢amento
pode lhe ajudar; Como funciona um or¢amento; 06 passos para fazer um bom orga-
mento;

eEmpréstimos e Financiamentos: Endividamento Consciente; Financiamento ou pa-
gamento a vista? Capacidade de pagamento; Taxas de juros; Como nao entrar no ver-
melho; Como sair do vermelho; Como administrar sua conta bancaria; Juros e seus cal-
culos;

eCartoes de Crédito: Financiamento / Pagamento minimo; Crédito Rotativo; Quanti-
dade de cartdes; Cartdo de crédito — vocé pode levar vantagem;

eEliminando dividas: O que ¢ divida? Como nao entrar em divida; Por que a divida ¢
ruim? 06 passos para eliminar a divida;

eFazendo seu dinheiro render: Dicas para gastar menos com a mesma qualidade; 06
estratégias para fazer seu dinheiro render mais; 07 estratégias para manter habitos de
finangas pessoais eficazes.
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2.26 SAUDE E TRABALHO

CARGA-HORARIA: 20H/A

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes informagdes importantes para melhoria da qualidade

de vida no trabalho.

CONTEUDO:

eLidando com emocdes positivas e negativas;

«Como desenvolver suavidade na relacio intrapessoal e interpessoal;
eUsando o auto-conhecimento para melhorar a relacio no trabalho;
oA importincia da auto-motivacio;

eEtica nos processos de trabalho;

eSubstancias psicoativas e suas repercussées no ambiente de trabalho;
eErgonomia;

e Posturas de trabalho;

«LER/DORT.



