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APRESENTACAO

Num contexto de um mundo globalizado, depara-se com a
necessidade imperativa de capacitagdo permanente e continuada.

O desenvolvimento radical e irreversivel de novos
paradigmas no mundo do trabalho pressionou o setor publico a
promover a qualificagdo e requalificacdo da sua forga de trabalho, a
aquisicao de novas ferramentas de trabalho e também de novos
principios de gestao e planejamento.

E no contexto desta evolucao estamos vivenciando neste
Centro, quica em breve uma Universidade Tecnolégica, um
momento especial, isto €, 0 momento de apresentarmos o nosso
Plano Anual de Capacitagdo para 2010, enfim, o nosso
primogénito!

Este Plano foi elaborado com base nas demandas
apresentadas pelos servidores e segmentos da Instituicao, nao
esquecendo da diversificacdo estabelecida pela existéncia de cada
grupo de cargos e dos diferentes ambientes organizacionais .

Aproveitem o maximo e bons estudos!

Fernando Neves Pereira

“Numa sociedade com base no conhecimento, por definicao
€ necessario que vocé seja estudante a vida toda”
Tom Peters
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INTRODUCAO

A Divisao de Capacitagao e Desenvolvimento (DICAP/DRH/
DIRAP) do Centro Federal de Educagao Tecnolégica Celso Suckow
da Fonseca (CEFET/RJ), em conformidade com a Politica Nacional
de Desenvolvimento de Pessoal, coloca a disposicdo de sua
comunidade o Plano de Capacitacao dirigido aos técnico-
administrativos para o ano de 2010.

O Plano é um instrumento norteador elaborado para atender
a necessidade de profissionalizacdo da gestdao e dos processos de
trabalho no CEFET/RJ e também como forma de permitir aos
servidores o crescimento na carreira e o desenvolvimento pessoal.

Neste documento, estdo expressas agoes de
aperfeicoamento profissional a serem implantadas que, atendendo
as diretrizes definidas pelo Ministério da Educagdo, por meio do
Decreto n®. 5.825, de 29/06/2006, estimulem os servidores para o
exercicio do papel de agentes na formulacdo e execugdo dos
objetivos e metas desta Instituicao, levando em consideragao a
natureza dinamica e o cumprimento de sua fungdo social.

O Plano de Capacitagao 2010 objetiva efetivar linhas de
acoes que qualifiquem e promovam o desenvolvimento e
aperfeicoamento dos servidores do CEFET /RJ, em consonancia com
o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao (PDIPCCTAE),
referendado pelo presidente do Conselho Diretor em 16 de marco
de 2007.

A gestdo do Plano de Capacitagdo é de competéncia da
Diretoria de Administracdo e Planejamento (DIRAP) e sua execucao
é responsabilidade da Divisao de Capacitacdo e Desenvolvimento
(DICAP), do Departamento de Recursos Humanos (DRH).

Para a elaboracao deste Plano, contou-se com a
colaboracao de integrantes das Unidades/Departamentos do
CEFET/RJ, contribuicdes relevantes advindas de discussdes com
servidores, bem como do resultado do “Mapeamento de
Expectativas de Capacitacao”.

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
Técnico-Administrativos do CEFET/R] - 2010
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A definicao dos servidores a participar dos cursos oferecidos
deverd ser feita a partir de cada local de trabalho, em processo que
envolva as chefias e seus colaboradores, garantindo a igualdade de
oportunidade no acesso ao Plano, observando os objetivos e metas
institucionais de cada setor como um todo e, ainda, os resultados
dos processos de avaliacao.
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1. CONCEITOS

Para todos os efeitos do Plano de Capacitagdo, aplicam-se os

seguintes conceitos:

Desenvolvimento — processo continuado que visa ampliar os
conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim
de aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos
objetivos institucionais;

Capacitacao — processo permanente e deliberado de aprendizagem,
que utiliza agdes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o
propésito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais;

Educacao formal — educagdo oferecida pelos sistemas formais de
ensino, por meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes
niveis da educacao brasileira, entendidos como educacao basica e
educacao superior;

Aperfeicoamento — processo de aprendizagem, baseado em acdes de
ensino-aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e
complementa a formagao profissional do servidor, com o objetivo de
torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as
inovacdes conceituais, metodolégicas e tecnolégicas;

Qualificagao — processo de aprendizagem baseado em agoes de
educacao formal, por meio do qual o servidor adquire
conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento
institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira;
Desempenho — execucdo de atividades e cumprimento de metas
previamente pactuadas entre o ocupante da carreira e a IFE, com
vistas ao alcance de objetivos institucionais;

Forca de trabalho — conjunto formado pelas pessoas que,
independentemente do seu vinculo de trabalho com a IFE,
desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestao;
Processo de trabalho — conjunto de agdes sequenciadas que
organizam as atividades da forca de trabalho e a utilizagdo dos
meios de trabalho, visando ao cumprimento dos objetivos e metas
institucionais;

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
Técnico-Administrativos do CEFET/R] - 2010

11



12

e Equipe de trabalho — conjunto da forca de trabalho da IFE que
realiza atividades afins e complementares;

* Ambiente organizacional — area especifica de atuagao do
servidor integrada por atividades afins ou complementares,
organizadas a partir das necessidades institucionais, e que
orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.
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2. PLANO DE CAPACITACAO 2010

O Plano de Capacitagdo caracteriza-se por um somatorio de
acoes voltadas para o desenvolvimento institucional através de
investimento educacional nos servidores do CEFET/RJ, seguindo as
diretrizes da Lei n®. 11.091/2005.

O plano elaborado para o ano de 2010 foi planejado na forma
de subprogramas que incluem cursos presenciais e/ou a distancia,
principalmente a partir dos dados coletados por meio do “mapeamento
de expectativas”, no inicio do ano de 2009. Foram 210 formularios
preenchidos e devolvidos (aproximadamente 55 % do nGmero total de
servidores administrativos), cujas informacdes compuseram, junto com
outras coletadas informalmente em reunides, entrevistas, etc. um quadro
geral de demandas e necessidades, as quais, traduzidas, o presente
plano pretende atender.

2.1 CAPACITACAO PARA O DESENVOLVIMENTO E
APERFEICOAMENTO

2.1.1 Capacitacao Presencial

a) Na Sede ou nas Unidades Descentralizadas

curso EXCELENCIA NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Objetivo: Possibilitar aos participantes uma visao estratégica da
gestao publica, estimulando-lhes o desenvolvimento da
capacidade de reflexao e critica, com vistas a torna-los
agentes de mudanca no ambito de suas organizagdes.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos
Ne. de vagas: 25 por turno

Carga horaria: 120 horas.

Periodo de realizacao: primeiro semestre.
Local: Sede Maracana.

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
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Ambiente organizacional: Todos.

Caracteristicas: possibilidade de realizacdo do curso completo ou
disponibilidade para cursar apenas a disciplina
desejada, caso hajam vagas excedentes.

Composto pelos seguintes temas:
1) RELACOES DE TRABALHO E ETICA PROFISSIONAL

Objetivo: Discutir sobre as relagdes interpessoais e a ética no
trabalho, oportunizando assim mudancas atitudinais
capazes de promover a melhoria da comunicacao e
interacdo entre as pessoas.

Pré-requisito: Nao ha.
Contetidos minimos:
Inteligéncia Emocional
Expectativas, crengas e valores
Motivacao
Comportamento Humano
Cultura e clima organizacional
Ftica: ética e moral / ética profissional / ética pessoal
Comunicacgao:
- a arte de ouvir e se fazer ouvir
- a habilidade de dar e receber feedback
Conflitos
Trabalho em equipe
Liderancga e tipos de lideranca
Planejamento Estratégico Pessoal:
- planejamento de carreira
- re-engenharia pessoal
- resiliéncia
- disciplina
Legislacao Aplicada as relagoes de trabalho e deveres do
cidadao

2) SAUDE DO SERVIDOR

Objetivo: desenvolver um conjunto de agdes a partir da

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
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identificacdo de fatores que podem afetar as relagoes e
processos de trabalho no intuito de evitar e/ou
minimizar os efeitos nocivos a satide em geral, a
seguranca e ao bem-estar, proporcionando a melhoria
do ambiente organizacional.

Pré-requisito: Nao ha.
Conteddos minimos:

Ergonomia

Higiene e seguranca do trabalho
Riscos ambientais
Drogas
DST
Atividades:
Ginastica laboral
Consciéncia Corporal

3A) PORTUGUES INSTRUMENTAL BASICO
(para a turma A — manha ou tarde)

Objetivo: Desenvolver a oralidade e a escrita com clareza,
objetividade e dinamismo. Os participantes serao
levados a produzir textos, discutir temas da atualidade,
tendo por principio a escrita e a atualizagdo do falante
em Lingua Portuguesa que esteja interessado em rever
as regras gramaticais. Além de proporcionar a melhoria
de comunicagdo em niveis profissional e pessoal, visa:

- despertar o prazer da leitura;
- estabelecer relacoes entre ler texto e ler o mundo;

- usar o prazer da leitura como um instrumento
fundamental para o desenvolvimento de processo
de interpretacdo de textos;

- apresentar ferramentas de interpretagao para
diversos tipos de textos;

- estimular a autoconfianga e a seguranca dos
participantes no ato da leitura.

Pré-requisito: Nao ha.

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
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Contetidos minimos:
Ortografia e vocabulario
Pontuacao e acentuacao
Classes de palavras e fungoes sintaticas

O uso das formas verbais e ndo-verbais de expressao
nas relagées interpessoais

Aperfeicoamento da oralidade: argumentos e persuasao

Ddavidas de uso da lingua: caracteristicas formais do
texto, formagdo do paragrafo

Leitura, interpretacdo e discussao de textos
Produgao de textos a partir de discussao prévia

ou

3B) REDACAO OFICIAL E PRODUCAO TEXTUAL
(para a turma B — manha ou tarde):

Objetivo: Trazer ao participante, com base no Manual da
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica,
elementos fundamentais a sua boa, adequada e
eficiente comunicacao. Desenvolver técnicas que
ajudem a produzir textos oficiais, como também
relatérios, expressando idéias de maneira clara, precisa,
concisa, aplicando-as ao contexto administrativo,
tornando a redacao eficaz.

Pré-requisito: Ensino fundamental completo.
Contetidos minimos:
O padrao culto e a gramatica normativa:
- concordancia e regéncia
- colocacao pronominal
- acentuagao e crase
- pontuagao
O léxico e seu emprego:
- adequacado e precisdo da frase/oracao
- 0 paragrafo: tipos e caracteristicas

Organizagao do texto e a distribuicdo das ideias: coesao
e coeréncia do texto
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A redacao oficial:
- padrao oficial;
- pronomes de tratamento
- fechos de correspondéncia
Tipos de Correspondéncia Oficial:
- Decreto/despacho
- Edital/e-mail/memorando
- Atestado/oficio/parecer/portaria
- Processo/requerimento e relatério
Qualidade aplicada a redacao
Construindo a légica das informagoes:
- coeréncia textual
- coesao textual
Expandindo o texto:

- a divisao do texto em partes, capitulos, secoes e
subsecoes

- a organizagao e a expansao do corpo do texto; os
anexos, as notas pé de pagina e as notas de texto

Impessoalidade:
- o discurso impessoal

Argumentagao do texto técnico:
- macroestrutura do texto argumentativo
- argumentos e contra-argumentos

- conceitos de relatorios: tipos de relatérios;
estrutura do relatério; técnicas para escrever
relatérios; listas de tabelas, ilustracoes,
abreviaturas, siglas e simbolos; apresentacao
grafica; negrito, grifo ou italico; aspas

12 Parte 22 Parte 32 Parte
. Portugués Instrumental Basico
Relacdes de Trabalho Satide 8
27, . . . (Turma A)
e Etica Profissional do Servidor
(Turmas A e B) (Turmas A e B) | Redacio Oficial e Producio Textual
(Turma B)

Total: 120 horas

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
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A certificacao sera feita de forma flexivel, de acordo com as
disciplinas cursadas:

- 0 aluno que frequentar todo o curso e obtiver conceituacao
positiva/frequéncia minima em todas as disciplinas, recebera
o certificado de conclusdo do curso “Exceléncia na
Administracao Pdblica” com 120 horas/aula.

- os demais, optando por frequentar apenas uma ou duas
disciplinas e nelas obtendo conceituacao positiva/frequéncia
minima, receberdo os certificados das disciplinas cursadas.
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curso LEGISLACAO EDUCACIONAL

Obijetivo: Possibilitar uma visdao ampla acerca dos reflexos da
legislacdo educacional no campo das relagdes
pedagogicas, habilitando o aluno para a correta
compreensao do direito e para a adequada
interpretacdo das leis, habilidades indispensaveis ao
bom entendimento dos demais contetidos,
desenvolvendo assim, competéncias administrativas,
técnicas e politicas.

Pré-requisito: Ensino médio completo.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos em contato
direto com o corpo discente e docente.

Carga horaria: 36 horas.
Ne. de vagas: 30 vagas.
Periodo de realizacdo: primeiro semestre.
Local: Sede Maracana.
Ambiente organizacional: Administrativo e Ciéncias Humanas.
Contetdos minimos:
Topico Introdutério:

- Politicas publicas: desenvolvimento histérico
das politicas pablicas e educacionais no Brasil.

Legislacao Federal:
- Educacgao Basica
- Educacéao Superior

- Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
(LDB) —9394/96.

- Plano Nacional de Educacao (PNE)

- Constituicao Federal: A educacao na ordem
constitucional brasileira.

- Decreto n®. 5.773 - “Decreto-Ponte”.

- Os Parametros Curriculares Nacionais (PCN)
Educacao Profissional e Tecnolégica:

- Rede Federal

- Graduagao Tecnoldgica

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
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- Técnico de Nivel Médio
- Lei Federal N©. 11.892/2008
Educacao Superior:
- Graduacao: Bacharelado e Licenciatura.
- P6s-graduacao: Lacto Sensu e Stricto Sensu.
Educacao Especial:
- Legislacdo Especifica
- Artigos da LDB 9394/96
- Pareceres
- ECA
A formagao dos profissionais da educagao:
- A fungao social da escola e o papel do
educador.
- Impasses e perspectivas das politicas publicas
atuais em relacdo a educagao

20 | Plano Anual de Capacitagcdo dos Servidores
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curso INICIACAO A LEGISLACAO
BASICA DO SETOR PUBLICO

Objetivo: Propiciar aos servidores técnico-administrativos a
iniciacao e/ou atualizacao em seus conhecimentos
tedricos e praticos sobre as principais normas que
regem a administragdo publica, no sentido de
aperfeicoa-los.

Pré-requisito: Nao ha.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos

Carga horaria: 24 horas.

Ne. de vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacao: Primeiro semestre.

Local: UnED Nova Friburgo.

Ambiente organizacional: Todos.

Contetdos minimos:

Direito Constitucional:

- Principios constitucionais.

- Os Direitos Politicos

- A Administracao Publica

- Poder Executivo

- Direito Financeiro (receitas e despesas)

- Servidores publicos federais

- Inquérito Administrativo (visdo constitucional)

Direito Administrativo:

- Organizacao administrativa da Unido:
administracao direta e indireta; autarquias,
fundagoes publicas; empresas publicas;
sociedades de economia mista; entidades
paraestatais.

- Atos administrativos: conceito, requisitos,
elementos, pressupostos e classificacdo.

- Bens Pdblicos.

- Os Servicos Puablicos

- Licitacao (nog¢oes basicas)

Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
Técnico-Administrativos do CEFET/R] - 2010

21



22

Administragao Publica:
- Da Administracdo Publica Federal
- Acumulacao de Cargos Publicos

- Regime de Previdéncia Préprio dos Servidores
Pablicos Federais

- Limitacdes ao Poder Publico
- Responsabilidade Civil do Servidor
Direito dos Servidores:
- Regime Disciplinar do Servidor Piblico e
Cddigo de Etica
- Direitos e Deveres do Servidor
- Remuneracao e Plano de Carreiras dos cargos;
- Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatério;
- Desenvolvimento do Servidor
- Estabilidade, licencas, férias, auxilios,
gratificacdes que incorporam a aposentadoria
PCCTAE - Lei n° 11.091/2005:
- Com suas alteracdes e regulamentagoes;
- Direitos;
- Deveres;
- Tendéncias em legislacdo de pessoal no setor
publico.
Gestao Puablica:

- Passagem do modelo burocratico para o
modelo gerencial (EC/45)
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curso AUTOMACAO DE BIBLIOTECAS

Objetivo: Desenvolver competéncias individuais necessarias ao
cumprimento das metas organizacionais do Sistema de
Bibliotecas do CEFET, capacitando o aluno a analisar,
planejar, selecionar e conduzir o processo de
implantagao de tecnologias de informagao em
bibliotecas.

Pré-requisito: Atuar no sistema de bibliotecas.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos ocupantes do
cargo de bibliotecario/ documentalista.

Carga horaria: 8 horas.

Ne. de vagas: 20 vagas.

Periodo de realizacao: Primeiro Semestre.
Local: Sede Maracana.

Ambiente organizacional: Informacao.
Contetdos minimos:

Aspectos introdutorios ao processo de automagao de
bibliotecas:

- Histérico do processo de automacao de
bibliotecas

- Ambiente de redes de bibliotecas
- Interoperabilidade
- Arquitetura cliente-servidor
Compartilhamento de registros bibliograficos:
- Catalogagao compartilhada
- Conversao retrospectiva de registros
bibliograficos
Redes de servicos de bibliotecas
Automacao de unidades de informacao:
- Andlise de rotinas
- Experiéncias documentadas
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curso PROPRIEDADE INTELECTUAL

Objetivo: Apresentar uma visdo atualizada dos mecanismos de
protecdo das criagdes intelectuais, enfocando o
conjunto legal, dando énfase ao processo de protecao
ao conhecimento, contribuindo para o
desenvolvimento de novas técnicas de trabalho.

Pré-requisito: Nao ha.
Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos da area da
informacao.
Carga horaria: 8 horas.
Ne. de vagas: 20 vagas.
Periodo de realizacao: Primeiro semestre.
Local: Sede Maracana.
Ambiente organizacional: Informacao.
Contetidos minimos:
Propriedade Intelectual
- Introdugao — Histoérico e Evolucao
- Convencoes Internacionais

- A Organizacao Mundial da Propriedade
Intelectual (OMPI) e os Tratados Internacionais

- Conceitos Gerais

- Legislacdo Pertinente

- A Lei n®9.279/96 e Atos Normativos do INPI
- O INPI, suas atribuicoes e unidades

- Entidades que tratam de outros temas da Pl e sua
correlacdo com a Propriedade Industrial

O Sistema de Patentes Internacional e Nacional
- Importancia e Relagdes com o Sistema de
Inovacao
- Legislacdo Aplicavel
- Tipos de Patente
- Critérios de patenteabilidade
- A patente e suas caracteristicas relevantes
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- O documento de patente

- Informacao tecnolégica e juridica, como usar
- Vantagens do uso da informagdo de patente

- Cédigos INID

- A Classificagao Internacional de Patentes (CIP)

As bases dos escritorios de Pl: INPI (BR), USPTO (US),
Escritério Europeu de Patentes e OMPI

Revista da Propriedade Industrial — RPI — Cédigos de
despacho, como acompanhar um pedido

Resolucao de Duvidas

Conhecer o site do INPI, suas possibilidades de pesquisa
e de busca de informacao
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curso GERENCIAMENTO

Objetivo: Desenvolver competéncias gerenciais, capacitar

gerentes em técnicas administrativas; aperfeicoar e
desenvolver servidores da administracao pdblica em
como estimular pessoas para obter e potencializar
resultados; desenvolver as competéncias associadas a
lideranca, visando obter melhores resultados de suas
equipes de trabalho; propiciar aos participantes o
estabelecimento de uma visao de futuro pessoal e
profissional, com o objetivo de orientar o seu
autodesenvolvimento e o desenvolvimento de suas
equipes de trabalho.

Pré-requisito: Ensino médio completo.
Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos que tém a

responsabilidade de liderar ou participar de
equipes de trabalho.

Carga horaria: 24 horas.

Ne°. de vagas: 25 vagas.

Periodo de realizacao: Segundo semestre.
Local: Sede Maracana.

Ambiente organizacional: Todos.
Contetidos minimos:

Os processos de mudanga e seu impacto nas pessoas e
nas instituicoes.

A identificagcdo das diferencas individuais e o seu reflexo
no desempenho individual e da equipe.

A Identidade como fator fundamental para as instituicoes.

Competéncias comportamentais e de gestao associadas
ao papel gerencial.

Processos de comunicacao.

Qualidade de vida.

Conducao de reunioes eficazes.

Estilos de lideranca.

Motivacao e estabelecimento de metas.
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Delegacao.

Visdo de futuro e desenvolvimento de planos de
desenvolvimento pessoal e profissional.
Avaliagao de desempenho.

Tendéncias em gestao de pessoas.
Gestao de contratos.
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curso ATUALIZACAO EM LINGUA
PORTUGUESA

Objetivo: Reciclar os conhecimentos dos participantes referentes
as regras gramaticais da Lingua Portuguesa,
valorizando a linguagem, através de estratégias de
compreensao e fluéncia na leitura e escrita,
qualificando as formas de comunicagao institucional.
Facultar a revisdo de aspectos gramaticais da Lingua
Portuguesa sem, no entanto, ver a gramatica como um
fim em si mesmo, mas como uma ferramenta Util e
necessaria para o dominio da chamada linguagem
padrdo, tanto escrita quanto falada.

Pré-requisito: Ensino médio completo.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos que exercam

atividades com producao de textos e documentos.

Carga horaria: 36 horas.

Ne. de vagas: 30 vagas.

Periodo de realizacao: primeiro semestre.

Local: em uma das Unidades Descentralizadas do Sistema

CEFET/RJ
Ambiente organizacional: Todos.
Contetidos minimos:
Caracteristicas da lingua escrita
Correcao e adequacao da linguagem:
- Emprego dos grafemas (nogoes Iéxicas)
- Acentuacao gréfica
- Ortografia
- Crase
- Regéncia verbal
- Concordancia verbal e nominal
- Flexao verbal e nominal
- Estrutura frasal
- Pontuacao
- A ordem e a colocacao dos termos
- Siglas, simbolos, abreviaturas.
Andlise de erros em frases e textos
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curso INFORMATICA BASICA

Objetivo: Oferecer ao servidor condi¢des de uso do computador
e da tecnologia, trabalhando conhecimentos basicos e
necessarios a qualificagao para execugao das
atividades inerentes ao servigo publico.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos
Ne. de vagas:

Carga horaria: 90 horas.

Periodo de realizacao: segundo semestre.
Local: Sede Maracana.

Ambiente organizacional: Todos.

Composto pelos seguintes temas:

1) INFORMATICA |
Pré-requisito: Nao ha.
Carga horaria: 45 horas
Contetidos minimos:

Introdugao ao processamento de dados

Windows

Word

Internet

Excel

Power point

Access

2A) INFORMATICA Il (WORD E EXCEL)
Pré-requisito: Ensino médio completo
Carga horaria: 45 horas.
Contetido minimo:
Word:
- Configuragao avancgada de paginas; como salvar
um documento pagina no formato web;
- Como configurar cabegalhos e rodapés;
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- Como trabalhar com imagens; como trabalhar com
diagramas;

- Mala Direta; tabelas — Recursos Avancados;

- Personalizar Barra de Ferramentas e Menus:

- Mover os Botdes da Barra de Ferramentas;

- Criando uma Barra de Ferramentas Personalizada;

- Criar e Personalizar um Menu na Barra de
Ferramentas;

- Excluir uma Barra de Ferramentas Personalizada.

- Macro: O que €é; Macro para Formatacao; Macro para
Cabecalho e Rodapé; Macro para Extenso; Macro
Calculadora; Macro Auto Executavel; Macro Para Mala
Direta.

Excel

- Criando macros

- Iniciando uma macro

- Executando macro

- Programando objetos em macros
- Sintaxe de comandos

- Inserindo objetos em um planilha
- Criando menus personalizados

- Exercicios de macro

- Criando médulos

- Programando médulos

- Exercicio de médulo

- Tabela dindmica

- Menu tabela dinamica

- Alterando uma tabela dinamica

Oou

2B) INFORMATICA Il (ACCESS E POWER POINT)
Pré-requisito: Ensino médio completo.
Carga horaria: 45 horas.
Contetido minimo:
Access
- Bancos de dados relacionais
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- Outros tipos de consultas
- Consultas baseadas em tabelas relacionadas

- Macros

- Importagdo e Exportacdo de dados

- Consolidacao de Dados

- Preenchimento de Planilhas em Formularios
- Filtros e Subtotais

- Validacdo de Dados

- Tabela Dinamica

- Operadores em Consultas

Power Point

- Efeitos e animacgoes

- Configuragao de impressao
- Exemplos de apresentagcoes
- Estudos de casos

- Assistente de criacao

- Som na apresentagao

- Slide Mestre

- Design do Slide

- Botoes de acao

- Links internos e externos

- Videos na apresentacao

- Classificacao de slides

- Cronometrar tempo de apresentacao
- Hiperlinks e Links

- Organogramas

- Graficos no slide (animagao)

- Comentarios na apresentacao

12 Parte

22 Parte

Informatica |
(Turmas A e B)

Informatica Il (Word e Excel)
(Turma A)

Informatica Il (Access e Power Point)
(Turma B)

Total: 90 horas
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b) Parcerias com a Escola Nacional de Administracao
Publica (ENAP)

Cursos gratuitos para servidores publicos no Rio de Janeiro.

Os cursos listados abaixo sao oferecidos por instituigdes no
Rio de Janeiro em parceria com a Escola Nacional de Administragao
Pdblica (ENAP).

Os locais de realizacao dos cursos, as datas para inicio das
inscricoes bem como de realizagdo dos mesmos, serdo divulgadas
oportunamente, conforme orientacdo das instituicdes parceiras.

Cursos oferecidos:

- Didatica para Facilitadores de Aprendizagem
- Elaboracdo e Gerenciamento de Projetos

- Formagao de Pregoeiros: Pregdo Eletronico

- Gerenciamento de Projetos

- Gestao de Materiais

- Gestao de Pessoas: fundamentos e tendéncias
- Gestao Orcamentaria e Financeira

- Gestao por Competéncias

- Lideranca e Gerenciamento

- Melhoria da Geréncia Pablica

- Oficina de Desenvolvimento de Equipes

- Planejamento Estratégico

- Sistema Eletrénico de Compras

32 | Plano Anual de Capacitacao dos Servidores
Técnico-Administrativos do CEFET/R] - 2010




2.1.2 Capacitacao a Distancia

Os cursos a distancia em 2010 serdo ofertados em parceria com

a Escola Nacional de Administracao Pdblica (ENAP) e pela Rede de
Colaboragao e Aprendizagem das Instituicdes Federais de Ensino (RCI).

a) Parceria com a Escola Nacional de Administracdo Publica
(ENAP)

1. ADMINISTRACAO DE REDES LINUX

Objetivo: Ao final do curso, o participante devera ser capaz de
utilizar as ferramentas para configuragao dos diversos
elementos de uma Rede Local baseada em servidores
GNU / Linux.

Pablico-alvo: Servidores da Administracao Pdblica Federal.
Carga horaria: 30 horas.
Contetdo:

Rede Local e conceitos

TCP/IP

Configuracgao da placa de rede

Configuragao de Servicos

2. ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS — MASP

Objetivo: Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

- aplicar os conceitos de gestao da qualidade a
melhoria de processos organizacionais considerando
a dinamica de equipes de trabalho;

- identificar o Ciclo PDCA - Planejar, Desenvolver,
Checar e Agir corretivamente como instrumento
eficaz de gestdo da qualidade dos processos
organizacionais;

- utilizar as principais ferramentas da gestao da
qualidade no controle de processos do trabalho;
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- aplicar a metodologia de andlise e solu¢ao de problemas
(MASP) no gerenciamento de processos para alcancar niveis
mais elevados de qualidade.

Publico-alvo: Servidores publicos federais interessados em conhecer
a gestdo da qualidade e utiliza-la na melhoria dos
processos de trabalho.

Carga horaria: 40 horas.
Contetido:
conceitos e ferramentas de gestao da qualidade;

relacdo entre equipes, processos de trabalho e gestao da
qualidade;

ciclo PDCA - Planejar, Desenvolver, Checar e Agir
corretivamente;

aplicacao da MASP - Metodologia de Analise e Solugao de
Problemas.

3. ATENDIMENTO AO CIDADAO

Objetivos: Ao final do curso, o participante devera ser capaz de:

- explicar a importancia do bom atendimento ao cidadao
pelos servidores publicos, a partir da apreensao de
conceitos relacionados ao servigo publico e ao
atendimento;

- identificar as competéncias essenciais necessarias ao
servidor para oferecer atendimento e tratamento de
qualidade ao cidadao;

- considerar os principios éticos e legais do servico
publico em sua pratica no atendimento ao cidadao, de
modo a contribuir para a construcao de uma boa
imagem do servico publico.

Publico-alvo: Servidores publicos federais.
Carga horaria: 20 horas
Contetdo:
visdo sistémica do atendimento;
atendimento & tratamento;
eficiéncia, eficacia e efetividade no atendimento;
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competéncias essenciais do servidor piblico para bom
atendimento/tratamento;

principios éticos e legais do servidor ptblico;

direitos do cidadao e deveres do servidor publico;
papel do servidor na imagem do servigo publico.

4. LEGISLACAO APLICADA A GESTAO DE PESSOAS - LEI
8112/90 E LEGISLACAO COMPLEMENTAR

Objetivo: Ao final do curso o participante devera ser capaz de
aplicar corretamente a lei 8.112/90 e legislacao
complementar como instrumento de gestao de pessoas
no ambito da Administracao Publica Federal.

Publico-alvo: Servidores publicos federais que atuam na area de
gestao de pessoas.

Carga horaria: 20 horas.

Contetido:
nogoes de administragcao publica: conceito;
administracao direta, indireta e principios;
contextualizagcao do Sistema de Pessoal Civil da
Administragcao Federal - Sipec;
lei 8.112/90: cargo publico, servidor ptblico e regime de
trabalho, formas de provimento,; quadro de pessoal e
movimentacgao de servidores; direitos e vantagens; férias,
licengas e substituicao e seguridade social do servidor.

5. LEGISLACAO APLICADA A LOGISTICA DE SUPRIMENTOS —
LEI 8.666/93

Objetivo: Ao final deste curso, o participante devera ser capaz
de adotar de forma adequada as normas e regras dos
processos de aquisicdo no setor publico, a partir da
reflexdo critica da legislacao de suprimentos.

Publico-alvo: Servidores publicos federais que atuam na area de

suprimentos.
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Carga horaria: 26 horas.
Contetido:

aspectos conceituais da lei: finalidade, importancia e
hierarquia da lei;

nocoes gerais da lei de licitacoes - 8.666/93;

tipos de licitagdo: menor preco; melhor técnica; técnica e
preco e maior lance ou oferta;

modalidades de licitagao: concorréncia; tomada de
precos; convite; concurso e leilao;

excecgoes a obrigatoriedade de licitagao: dispensa e
inexigibilidade;

regime de execugao indireta;

comissao de licitagao

etapas do processo licitatorio:

edital; procedimentos/documentos do certame; registro
cadastral; habilitacao dos interessados; julgamento e
encerramento;

pregao.

6. ORCAMENTO PUBLICO: ELABORACAO E EXECUCAO

Objetivo: Ao final do curso, o participante devera ser capaz de

explicar os processos de elaboragdo e execucao do
orcamento publico federal, a partir da metodologia
empregada pela Administracdo Pablica Federal.

Publico-alvo: Servidores publicos federais que atuam nas areas

de planejamento, orcamento, contabilidade e
financas publicas.

Carga horaria: 5 horas.
Contetido:

conceitos basicos e marcos legais do orcamento ptblico;
enfoque fiscal dos orcamentos e enfoque programatico da
despesa;

elaboracao orcamentaria;

classificacoes orcamentarias;

execugao orcamentaria;

Sistema Integrado de Dados Orgcamentarios (SIDOR).
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b) Parceria com a Rede de Colaboragdo e Aprendizagem das
Instituicoes Federais de Ensino (RCI)

CURSO: CAPACITACAO EM QUALIDADE NO SERVICO
PUBLICO

Publico-alvo: servidores publicos das Instituicdes Federais de
Ensino

Carga horaria: 120 horas

N¢ de vagas: 40 servidores por IFE

Pré-requisito: Ensino Médio Completo

Ambiente organizacional: todos

Periodo de pré-inscricao:

Periodo de realizacao:

Local: ambiente virtual da RCI: www.eadrci.com.br

O curso é dividido em trés temas:
19 A EXCELENCIA E A ORGANIZACAO PUBLICA

Obijetivo: fornecer subsidios para a formacao do perfil de um
servidor publico ético, perspicaz, autoconfiante, com
habilidade no trato com o publico.

Conteudo:
Melhorias Organizacionais:
- O que é exceléncia;
- Principios da exceléncia na Administracao
Pablica;
- Os tempos mudaram;
- Programa de Qualidade do Governo.
Qualidade Pessoal
Qualidade de Servicos
Atendimento ao Publico
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29) ETICA NO SERVICO PUBLICO

Objetivo: apresentar o conceito de moral e ética no servigo
publico com a aplicacao do Cédigo de Etica do
Servidor Publico.

Contedtido:
Moral e Etica
Trabalho e Etica
Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Regras Deontolégicas
Principais Deveres do Servidor Pablico

3%) PRODUCAO TEXTUAL

Objetivo: capacitar os servidores para o desenvolvimento de
habilidades na comunicacao escrita, utilizando
recursos da Lingua Portuguesa na construcao de
redagoes gramaticalmente corretas.

Contetdo:
Refletindo sobre a Linguagem
Construindo o Texto
Fazendo e Aprendendo
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2.2 CAPACITACAO PARA QUALIFICACAO
Educacao Formal

MESTRADO PROFISSIONAL
voltado para a Gestao Publica Educacional

Objetivos:

- Qualificar o quadro técnico-administrativo, com vistas
ao desenvolvimento de competéncias e habilidades
profissionais.

- Desenvolver a reflexao analitica e sintética relacionadas
ao planejamento, implementacdo e avaliagdo.

- Aprofundar os compromissos e responsabilidades
sociais, por meio da valorizacao de sua missao publica,
da promocao dos valores democraticos, do respeito a
diferenca e diversidade, da afirmacdo da autonomia e
da identidade institucional.

Publico-alvo: Servidores técnico-administrativos do CEFET/R).
Pré-requisitos: formacao de nivel superior e aprovacao em
processo seletivo especifico.
Ne. de vagas: 30
Periodo de realizacao: conforme a instituicao contratada, ap6s
os procedimentos licitatérios.
Ambiente organizacional: todos.
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3. OUTRAS ATIVIDADES

Eventos, seminarios, congressos e demais atividades que,
oportunizados em época propicia, venham a contribuir com o
desenvolvimento e o aperfeicoamento dos servidores deste Centro.

4. AVALIACAO

Para avaliacdo das acdes do Plano de Capacitacdo 2010 estao
previstas 3 formas diferenciadas, que visam atingir diferentes objetivos:

- Avaliacdo de reacdo - realizada pelos participantes das
acoes de capacitacao, ao final do evento, visando medir o
grau de satisfacdo do aluno quanto ao evento de
aprendizagem.

- Avaliacdo de impacto - realizada ap6s o encerramento do
evento de aprendizagem, pela DICAP, em articulagdo com
as diversas Unidades/Setores do CEFET/RJ, avaliara
mudancgas de comportamento e/ou desempenho dos
participantes em seu ambiente de trabalho.

- Avaliagcao da aprendizagem — a ser definida pelo professor
ou pela coordenagdo do curso durante e/ou ao final do
evento de aprendizagem. A metodologia desta avaliagao
sera definida a partir da especificidade e natureza do
curso/evento, bem como dos objetivos a serem
alcancados.

5. CERTIFICACAO

Os participantes fardo jus a certificagdo de conclusao do curso,
quando aprovados na avaliacao de aprendizagem e apresentem minimo
de 75% de frequéncia ao curso.
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6. INSCRICAO EM CURSOS DE CAPACITACAO

6.1 Inscricdo em cursos presenciais

Os servidores interessados deverdo efetuar sua pré-inscricao
no Departamento de Recursos Humanos (Campus Maracana — bl. A/
sala 207), por ocasido da divulgacao de cada curso, por meio de
ficha, a qual devera ser preenchida e assinada por seu chefe
imediato. O ato de pré-inscricdo ndo garante a vaga ao servidor.

No caso de cursos direcionados para unidades/setores

determinados, as inscricdes serdo feitas por meio de listagem
encaminhada pela chefia imediata a DRH/DICAP.

6.2 Inscricao em cursos a distancia

Para participar, o servidor interessado devera entrar em
contato com a DICAP — Divisao de Capacitacdo e Desenvolvimento
do DRH, formalizando seu pedido, a fim de receber as instrugdes
pertinentes a cada curso e a senha para participagao, se for o caso.
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7. CRITERIOS GERAIS DE PARTICIPACAO NOS CURSOS

Texto extraido da Norma Interna n2 01/2009 — Cursos de
Capacitagao, aprovado pelo Diretor-Geral em 17 de abril de 2009.

Normatizagao da Participagdao nos Cursos de Capacitagao
oferecidos pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH)

1. DAS INSCRICOES

1.1. Os servidores interessados em compor o corpo de alunos de
um dos cursos de capacitacdo deverao efetuar sua pré-
inscricdo no Departamento de Recursos Humanos (Campus
Maracana — bl. A /sala 207), no periodo determinado, por
meio de ficha, a qual devera ser preenchida e assinada por
seu chefe imediato. O ato de pré-inscricdo ndo garante a
vaga ao servidor.

1.2. A Divisao de Capacitacdo e Desenvolvimento (DIRAP/DRH/
DICAP) fard a composicao das turmas de acordo com os
critérios estabelecidos para cada curso e confirmard ou nédo a
inscricao de cada candidato.

1.3. A relacao final contendo o nome dos servidores habilitados,
em conformidade com os critérios previstos, sera divulgada
assim que definida. Ap6s a divulgacao das turmas, os
servidores deverao confirmar sua inscricdo no prazo
estabelecido, ou mesmo comunicar oficialmente sua
desisténcia.

O servidor selecionado de acordo com os critérios da
programacao que ndo confirmar sua inscricao permitira sua
substituicao imediata.
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2. DOS COMPROMISSOS

2.1.

2.2.

Da organizagao do curso:

Compete a Divisao de Capacitagdo e Desenvolvimento do
Departamento de Recursos Humanos:

a) o gerenciamento dos cursos, coordenando sua
elaboracao, seu desenvolvimento e sua execucdo, bem
como a apresentacao de relatérios avaliativos as instancias
pertinentes;

b) informar as respectivas chefias a frequéncia dos
servidores participantes dos cursos/eventos de capacitacao e
aperfeicoamento promovidos;

c) manter um banco de dados para armazenamento de
todas as informagoes relacionadas a capacitagcdo dos
servidores técnico-administrativos, com vistas a subsidiar o
plano estratégico da Instituicao e assegurar informagoes
complementares aos processos de Progressao por
Capacitacao Profissional, nos termos da legislagao
pertinente.

Ao Departamento de Recursos Humanos compete
supervisionar o presente curso, diligenciando no sentido de
garantir e fornecer os meios necessarios para a sua
execucao, bem como decidir sobre os casos, nele, nao
previstos;

Aos dirigentes das diretorias académicas e administrativas
cabe a co-responsabilidade na execugdo dos cursos,
acompanhando e estimulando a participagdo dos servidores
de suas areas.

Dos facilitadores:

O Facilitador é o agente indutor do processo de capacitagao
do servidor. Provoca e favorece a reflexdo e a critica, ao
mesmo tempo em que conduz a aprendizagem para a
aquisicao de novos conhecimentos e aprimoramento da
prética funcional.

Sao da responsabilidade do Facilitador:

a) em nome da empresa realizadora do curso, fornecer o
material instrucional;

b) cumprir o horario assumido junto a Instituicao;
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c) controlar a frequéncia do servidor-participante,
comunicando a DICAP os casos de abandono;

d) apresentar relatério a DICAP até 5 (cinco) dias Gteis ap6s
o encerramento das atividades de capacitagao pelas quais foi
responsavel.

2.3. Das chefias:

As chefias exercem papel fundamental na capacitagao dos
servidores lotados em sua unidade, sendo um parceiro
indispensavel nesse processo de desenvolvimento.

Compete as chefias:

a) elaborar o planejamento de participacao, no ambito de
sua unidade, assegurando o acesso a todos os servidores
nela lotados;

b) estabelecer as prioridades para a demanda interna,
autorizando os servidores que participardo de cada curso;

c) compatibilizar horario de trabalho do servidor com o
horario do curso, de forma a ndo prejudicar as atividades da
unidade, conforme previsto na legislacdo pertinente;

d) acompanhar a frequéncia do servidor ao curso.

2.4. Do treinando:

a) observar as normas e os critérios estabelecidos no ambito
de sua unidade de trabalho, nos contidos no Plano de
Desenvolvimento do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educacdo e os previstos na legislacao
pertinente;

b) observar os preceitos deste regulamento, bem como as
demais normas em vigor referentes aos cursos;

c) compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o
curso, de forma conciliatéria com a sua chefia e as
necessidades de sua unidade, conforme previsto no §1(7 do
artigo 98 da Lei n° 8.112/90;

d) inscrever-se no curso mediante preenchimento de Ficha
de Inscricao na qual deve constar o pronunciamento da
respectiva chefia;

e) comunicar-se com polidez com especialistas/facilitadores,
coordenadores do curso e demais treinandos;
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f) manter comportamento, apresentagao e postura compativeis
com a condicdo de servidor publico durante o curso;

g) participar do curso, observando a carga horaria minima
estabelecida para cada curso;

h) aplicar os conhecimentos obtidos em seu desempenho
funcional.

3. DOS DIREITOS DO TREINANDO

a) acessar, gratuitamente, o material instrucional;

b) obter, por meio da tutoria/coordenacao, as informagoes e os
esclarecimentos necessarios ao adequado desempenho de suas
atividades no curso;

c) recorrer a Divisdo de Capacitagao e Desenvolvimento (DIRAP/
DRH/DICAP) na eventual ocorréncia de prejuizo aos seus
direitos de treinando.

4. DAS SANCOES DISCIPLINARES

Os treinandos estao sujeitos as seguintes penas disciplinares:
a) adverténcia, quando ndo observado os deveres dispostos
acima;

b) desligamento do curso, nos casos de: (1) reincidéncia no
descumprimento ao contido neste regulamento; (2) provocagao
dolosa de danos ao patrimonio do CEFET ou sob sua
responsabilidade; (3) pratica de outros atos definidos como
crime no Cédigo Penal;

c) em caso de abandono ou desligamento de um curso, o
servidor tera sua inscri¢do recusada nos préximos dois cursos
oferecidos pelo DRH.

Paragrafo Gnico: Cabera a DICAP registrar as ocorréncias e
garantir a aplicacao das penalidades pertinentes.
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5. DA CERTIFICACAO

Receberao o certificado de conclusdo do curso os servidores que
obtiverem a frequéncia minima exigida e forem considerados
aptos pelos facilitadores.

Os certificados serao emitidos pelo CEFET-R) ou pela empresa/
entidade que ministrar o curso.

Paragrafo Gnico: Os servidores que nao se habilitarem a receber
o certificado por ndo atingir a frequéncia minima exigida para
cada curso deverao apresentar justificativa, visada por sua chefia
imediata. Caso contrario, sera aplicada a mesma sancao que nos
casos de abandono ou desligamento.

6. DISPOSICOES GERAIS

Deverao ser oferecidas condi¢cdes de acessibilidade a portadores
de necessidades especiais ou mobilidade reduzida, mediante
solicitacdo do participante no ato da inscricao nos cursos ou
eventos.

Os casos omissos serdo analisados pela Divisao de Capacitagao e
Desenvolvimento (DIRAP/DRH/DICAP).
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ANEXOS

Descricao dos Ambientes Organizacionais, conforme estabelecido pelo
Decreto n. 5824, de 29 de junho de 2006.

1. Administrativo

Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento,
execucao e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
finangas, material, patrimonio, protocolo, arquivo,
administracao e desenvolvimento de pessoal, satide do
trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de
secretaria em unidades académicas e administrativas.

. Infra-estrutura

Planejamento, execugdo e avaliacdo de projetos e atividades
nas areas de construgdo, manutencao, conservagao e limpeza
de prédios, veiculos, maquinas, méveis, instrumentos,
equipamentos, parques e jardins, segurancga, transporte e
confeccdo de roupas e uniformes.

. Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas

Planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades de
pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos
laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espacos onde ocorram a producdo e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Humanas, Juridicas e
Economicas. Integram esse ambiente as seguintes areas, além
de outras que em cada instituicao forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: direito,
administracao, economia, demografia, pedagogia,
comunicacao, servico social, economia doméstica, turismo,
filosofia, sociologia, ciéncias sociais, estudos sociais,
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arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, histéria,
geografia, psicologia, educacdo, ciéncias politicas,
linglisticas, letras, cartografia, histéria natural, histéria da
educacdo, relagdes internacionais, cooperativismo e ciéncias
contabeis.

. Ciéncias Biolégicas

Planejamento, execugdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa, extensao, assisténcia e de apoio ao ensino em sala
de aula, laboratérios, oficinas, campos de experimento ou
outros espacos onde ocorram a producao e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Bioldgicas. Integram
esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada
instituicao forem consideradas necessarias ao cumprimento de
seus objetivos: matemdtica, estatistica, quimica, oceanografia,
biologia geral, botanica, zoologia, morfologia, fisiologia,
bioquimica, biofisica, farmacologia, imunologia, ecologia,
parasitologia, bioengenharia, medicina, odontologia, farméacia,
enfermagem, salde coletiva, zootecnia, medicina veterinaria,
tecnologia de alimentos, educacdo, biomedicina e
microbiologia.

. Ciéncias Exatas e da Natureza

Planejamento, execugdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa e extensao e de apoio ao ensino em sala de aula,
laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espacos onde ocorram a producao e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Exatas e da Natureza.
Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que
em cada instituicao forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: meteorologia, geologia,
topografia, cartografia, saneamento, quimica, fisica,
matematica, extracao mineral, obras, extracao e refino de
petréleo e gas natural, geologia, probabilidade estatistica,
ciéncias da computacgdo, tecnologia da informacao,
astronomia, geociéncias, oceanografia, engenharias: civil, de
minas, materiais e metallrgica, elétrica, eletronica,
telecomunicagdes, mecanica, sanitaria, quimica, de producao,
nuclear, transportes, naval e oceanica, aeroespacial e
biomédica.
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6. Ciéncias da Sadde

Planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades de
pesquisa, extensdo, assisténcia e de apoio ao ensino em sala
de aula, laboratérios, hospitais, ambulatérios, areas de
processamento de refeicdes e alimentos, campos de
experimento ou outros espagos onde ocorram a produgdo e a
transmissdo do conhecimento no campo das Ciéncias da
Salde. Integram esse ambiente as seguintes areas, além de
outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: medicina,
odontologia, farmacia, nutricao, servico social, ciéncias
biomédicas, salde coletiva, fonoaudiologia, fisioterapia,
terapia ocupacional, diagnéstico por imagem, educacao
fisica, psicologia e medicina veterinaria.

7. Agropecuario

Planejamento, execugdo e avaliacdo das atividades de
pesquisa e extensao e de apoio ao ensino em sala de aula,
nos laboratérios, oficinas, fazenda-escola, campos de
experimento ou outras espacos onde ocorram a producao e a
transmissao do conhecimento no campo das Ciéncias
Agropecudrias. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada Instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: agronomia,
recursos florestais, engenharia florestal, engenharia agricola,
medicina veterindria, recursos pesqueiros, engenharia da
pesca, ciéncia e tecnologia dos alimentos, cooperativismo,
zootecnia, curtume e tanagem, enologia, vigilancia florestal,
apicultura, zoologia, defesa fitossanitaria, producao e manejo
animal de pequeno, médio e grande porte, mecanizagao
agricola, parques e jardins, beneficiamento de recursos
vegetais, producdo de carvao e horticultura.

. Informacao

Gestao do sistema de informacoes institucionais, envolvendo
planejamento, execugdo, coordenagao e avaliacao de
projetos e atividades nas areas de microfilmagem,
informatizagdao, comunicagao, biblioteconomia, museologia e
arquivologia.
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9. Artes, Comunicacao e Difusao

Planejamento, elaboragdo, execucdo e controle das atividades
de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula,
nos laboratérios, oficinas, teatros, galerias, museus, cinemas,
editoras, graficas, campos de experimento ou outras formas e
espacos onde ocorram a produgdo e a transmissao do
conhecimento no campo das artes, comunicacao e difusao.
Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que
em cada instituicao forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: comunicacao, artes, desenho
industrial, museologia, relagdes puiblicas, jornalismo,
publicidade e propaganda, cinema, producao cultural,
producdo visual, midia e ciéncias da informacao.

10. Maritimo, Fluvial e Lacustre

Planejamento, execucao e avaliagdo das atividades de
pesquisa e extensao e de apoio ao ensino em sala de aula,
laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espacos onde ocorram a producdo e a transmissdo do
conhecimento no campo Maritimo, Fluvial e Lacustre.
Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que
em cada instituicao forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: matematica, fisica,
oceanografia, zoologia, morfologia, botanica, biofisica,
parasitologia, engenharia naval e oceanica, antropologia,
geografia, ciéncias politicas, engenharia cartografica,
estatistica, biologia, ecologia, bioquimica, microbiologia,
fisiologia, engenharia sanitaria, recursos pesqueiros e
engenharia de pesca, histéria, educagao, lingua portuguesa e
ciéncias sociais.
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ANEXO 1l

Tabela de Percentuais de Incentivo a Qualificagcao, incluido pela
Lei n®11.784, de 2008

Nivel de Nivel de escolaridade formal Percentuais de incentivo
Classificagao superior a,o_preViSto [PRE © Area de conhecimento | Area de conhecimento
exercicio do cargo com relagdo direta com relacgdo indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
A

Ensino médio profissionalizante ou
ensino médio com curso técnico 20% 10%
completo ou titulo de educagao formal
de maior grau

Ensino fundamental completo 5% -

Ensino médio completo 10% -
B Ensino médio profissionalizante ou

ensino médio com curso técnico 15% 10%

completo

Curso de graduagao completo 20% 15%

Ensino fundamental completo 5% -

Ensino médio completo 8% -
. Ensino médio com curso técnico 10% 5%

completo

Curso de graduagao completo 15% 10%

Especializacdo, superior ou igual 27% 20%

a 360 h

Ensino médio completo 8% -

Curso de graduagao completo 10% 5%
D Especializagao, superior ou igual 27% 20%

a 360h

Mestrado ou t.itulo de educacao 5004 359

formal de maior grau

Especializagao, superior ou igual 279 20%

a360 h ’ ’
2 Mestrado 52% 35%

Doutorado 75% 50%
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ANEXO 111

Tabela para Progressao por Capacitagdo Profissional com a Redagao
Dada pela Lei n® 11.233 de 2005

NIVEL DE NIVEL DE

CLASSIFICACAO CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo

1] 20 horas

[} 40 horas

\ 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1] 40 horas

1] 60 horas

[\ 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1] 60 horas

1] 90 horas

[\ 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1] 90 horas

1 120 horas

[\ 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo

1l 120 horas

1 150 horas

Aperfeigoamento ou
curso de capacitagao superior a 180 horas
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ANEXO 1V

Relatério da Capacitacao realizada pelos servidores técnico-
administrativos em 2009

1 - Capacitacao Interna oferecida pela DIRAP: 63
2 - Capacitagao Externa custeada pela instituicao: 73
3 - Por iniciativa prépria dos servidores: 157

4 - Em Convénios: 27

Capacitacao realizada em 2009:

Total de servidores: 447
Atividades de capacitagdo realizadas pelos servidores: 320
Percentual de capacitagdo: 71,58%
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