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1. INTRODUCAO

O Plano Anual de Capacitacéo, instituido por meio da Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoas e pelo Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, apresenta as acdes de capacitacdo
que serdo oferecidas aos servidores da Universidade Federal de Uberlandia, em 2018. Nele se
encontram 0S cursos e 0s eventos que contribuirdo com o aprimoramento profissional dos docentes e

técnico-administrativos desta instituicao.

1.1 CONTEXTUALIZACAO

Em 2017, a DICAP realizou 54 acbdes de capacitacdo, contribuindo, assim, com o
aprimoramento profissional de 1.053 servidores que foram aprovados nas capacitagdes. Dentre outras
acOes, destacamos a realizacdo de dois Seminarios de Integracdo ao Ambiente de Trabalho para o0s
Servidores Recém Investidos na UFU, no qual participaram 108 servidores Técnico-administrativos e
Docentes. E importante mencionar que, ao repensar o formato do seminario supracitado, a Divisao
de Capacitagdo inovou e passou a oferecé-lo totalmente integrado ao Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) — Moodle, permitindo maior alcance e envolvimento dos servidores lotados
nos campi de Patos de Minas, Monte Carmelo, ltuiutaba, Pontal e Uberlandia. A praticidade e
flexibilizacdo do horario permitiram que o servidor participasse do curso sem se deslocar do
ambiente de trabalho e sem necessitar de liberagdo da chefia de suas atividades laborais. 1sso gerou
economia para a Instituicdo diminuindo gastos com diarias e passagens. Com isso, a carga horaria do
Seminario pbde ser ampliada, de 8 (oito) para 20 (vinte) horas, ocorrendo maior detalhamento da
estrutura organizacional da UFU e, por conseguinte, auxiliando os servidores no processo de
progressao por capacitacdo. Merece destaque, ainda, a implantacdo do SEI — Sistema Eletronico de
Informacdo — na Universidade Federal de Uberlandia, onde a DICAP teve relevante participacdo ao
oferecer, em carater emergencial, 16 turmas de cursos relativos ao SEI, que abordaram tematicas
relacionadas as diferentes necessidades dos servidores: Mapeamento de Processos e Funcionalidades
do SEI, SEI Usar Liderancas, SEI Usar para Servidores, SEI Usar Fiscal de Contratos, SEI Usar

Secretarias. Essa acdo, em especifico, teve a participacdo de, aproximadamente, 260 servidores. Em
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outubro e novembro de 2017, a Divisdo de Capacitacdo de Pessoal realizou (também por meio da
plataforma moodle) o Levantamento de Necessidades de Capacitagcdo - LNC. Este levantamento, foi
imprescindivel para o planejamento dos cursos que serdo oferecidos em 2018. Foram convidados
todos os diretores e coordenadores da UFU para responder — juntamente com suas equipes — o LNC.

Nesse mesmo ano, atentos ao PIDE (Plano Institucional de Desenvolvimento e Expansdo) a
Diviséo de Capacitacdo de Pessoal cuidou de capacitar duas integrantes da equipe que estiveram em
Brasilia e participaram do curso de Gestdo por Competéncias na Escola Nacional de Administracdo
Pablica — ENAP. Para dar continuidade a formacao dos servidores lotados na DICAP, propusemos,
ao longo de 2018, realizar visitas técnicas em diferentes universidades do Brasil para aprimoramento
das acOes que envolvem a gestdo por competéncia, os programas de custeio de qualificagdo e outras
demandas de cunho formativo-profissional. Posteriormente, o nlcleo de capacitagdo devera socializar
as visitas e cursos realizados visando formacéo e melhor desempenho dos servidores da UFU em seus
diversos campos de atuacéao.

Assim, prosseguindo com a politica de desenvolvimento dos servidores — docentes e técnico-
administrativos — da Universidade e, atentos a necessidade premente da implantacdo da Gestdo por
Competéncia, de acordo com o PIDE 2016-2020, apresentaremos em seguida a descricdo dos
conceitos que nortearam a elaboracdo desse Plano Anual de Capacitacao, os objetivos do Plano e as

acOes de capacitacdo propostas para 2018.

2. CONCEITOS

As acOes de capacitacdo apresentadas contemplam o0s conceitos e as linhas de
desenvolvimento propostas para os integrantes do Plano de Carreira dos Técnico-Administrativos em
Educacdo. Nesta perspectiva, 0s seguintes conceitos norteiam as agdes de capacitacdo deste Plano
Anual de Capacitacéo:

Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdésito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

Gestdo por competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos

servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicéo;
o0
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Eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos
formais de estudos, intercdmbios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

Desenvolvimento: processo continuado que visa a ampliar 0os conhecimentos, as capacidades
e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos
objetivos institucionais;

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;

Educacdo Formal: educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira, entendidos como
educacdo basica e educacgdo superior e que conferem diploma;

Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em acbes de ensino aprendizagem,
que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formacéo profissional do servidor, com o
objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais,
metodoldgicas e tecnoldgicas em seu campo de atuacao;

Qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em a¢6es de educacdo formal, por meio do
qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o

desenvolvimento do servidor na carreira.

3. OBJETIVOS
3.1 GERAL

Promover a participacdo dos servidores UFU (docentes e técnico-administrativos) em acoes
que possibilitem o desenvolvimento de competéncias necessarias para aprimorar o seu desempenho

profissional, visando o alcance dos objetivos institucionais.

3.2 ESPECIFICOS
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e Oferecer regularmente acdes de capacitagdo aos servidores (docentes e técnico-
administrativos), relacionadas a sua area de atuacdo, conforme o Levantamento de
Necessidade de Capacitacao - 2017,

e Oferecer acdes de capacitacdo voltadas para o desenvolvimento de competéncias gerenciais;

e Oferecer programa de capacitacdo voltado para a formacao inicial dos novos servidores;

e Promover agdes de Desenvolvimento com impactos para a qualidade de vida no trabalho
(parceria DIRQS).

e Disponibilizar acdes de capacitacdo aos servidores UFU por meio de parcerias com outros

orgaos federais.

4. PROGRAMA DE CAPACITAC}AO

O Programa de Capacitacdo engloba os eventos voltados a formacdo, ao desenvolvimento e
ao treinamento regular dos servidores (docentes e técnico-administrativos) da UFU, que visam
promover um processo continuo de aprendizagem mediante a atualizacdo, o aprofundamento de
conhecimentos e a complementacdo da formacao profissional do seu corpo funcional e gestor. No
ano de 2018, a DICAP conta com parametros extraidos do Levantamento de Necessidades de
Capacitacdo (LNC) realizado no ano de 2017.

Também para o ano de 2018 foi acordado com a Escola Nacional de Administracdo Publica -
ENAP dois Cursos a Distancia que serdo ofertados com turmas exclusivas para a UFU, sendo:
Atendimento ao Cidaddo; e Etica e Servigo Publico.

Além disso, os técnicos do Nucleo de Capacitacdo da DICAP buscardo atender necessidades
especificas de capacitagdo demandadas no LNC, considerando-se abarcar a diversidade de areas de
atuacdo dos servidores (docentes e técnico-administrativos) da UFU.

Alguns Cursos de Capacitacdo acontecerdo na modalidade a distancia, minimizando custos e
alcangando maior nimero de servidores. Para viabilizar este objetivo a DICAP firmou parceria com o
Centro de Educacdo a Distancia - CEAD/UFU que dispbde da ferramenta Moodle e entendeu a
importancia e necessidade do incremento dos Cursos de Capacitacdo que atendem a demanda dos

servidores da UFU.
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A. INSCRICAO

Os eventos de capacitacdo sdo divulgados aos servidores (docentes e técnico-administrativos)
desta Universidade, por meio do Comunica UFU (www.ufu.br), no site da PROGEP

(http://www.progep.ufu.br/capacitacao), na lista de e-mails “toda UFU”, na pagina do

Facebook dos técnicos administrativos da UFU e em outros enderecos online disponiveis.
Para solicitar a inscricdo nos eventos de capacitacdo promovidos pela DICAP, o servidor
devera preencher o formulario eletrdnico especifico para cada curso que é divulgado no site

da PROGEP (http://www.progep.ufu.br/capacitacao).

As vagas serdo oferecidas prioritariamente para servidores técnico-administrativos efetivos e
docentes dessa Universidade. Os servidores que estiverem aposentados, afastados do trabalho
para licenca médica, gozo de férias poderdo solicitar inscricdo nos eventos de capacitagao.
Apbs o envio eletrdnico do formuléario de inscri¢do, os técnicos da DICAP analisardo a
solicitacdo levando em consideracdo a situacdo de cada servidor inscrito e ainda, no que diz
respeito ao cumprimento dos pré-requisitos estabelecidos para cada evento de capacitacdo e a
quantidade de vagas oferecidas.

A DICAP publicarad a lista de selecionados no Portal de Capacitagdo e em listas on-line

disponiveis em até 2 dias antes do inicio do curso.

B. SELECAO DOS PARTICIPANTES

A selecdo dos servidores (docentes e técnico-administrativos) inscritos sera realizada pela

DICAP, por meio do servidor responsavel pela gestdo do curso. Em caso de cursos especificos com

demanda fechada, a selecdo sera realizada previamente pela unidade/érgdo demandante. S&o critérios

para participagdo nos cursos:

Autorizacdo prévia da chefia imediata;

Estar inserido no publico-alvo definido para o evento de capacitagéo;

Atender ao pré-requisito do curso;

Ser servidor indicado a participar de curso especifico com demanda fechada de
Unidade/Orgao demandante de ag&o de capacitagio;

Ordem de recebimento da inscricéo.
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e N&o estar impedido por abandono injustificado ou reprovacdo por frequéncia nos cursos

oferecidos pela DICAP (ultimos 12 meses).

C. SELEQAO DE INSTRUTORES
A selecdo de instrutores para as acOes de capacitagdo da DICAP serdo realizadas por meio do
preenchimento de formulario especifico disponivel em:

http://www.progep.ufu.br/formularios/2017/10/formulario-de-cadastro-de-instrutores

O cadastramento ndo implica na obrigatoriedade de atuagdo do instrutor, uma vez que o proposito do
cadastro disponivel no link acima é criar um banco de instrutores que possam ser selecionados para

atuar nas acOes de capacitacdo da DICAP.

D. EXECUCAO

e Nos eventos de capacitacdo presenciais, as aulas ocorrerdo preferencialmente na Sala de
Capacitacdo da DICAP, localizada no prédio da FAU ou em auditdrios e demais espagos em
Unidades/Orgéos da UFU, que serdo divulgados antes do inicio de cada evento/curso.

e Nas acdes de capacitacdo na modalidade presencial ou a distancia, serd necessario 0 minimo
de 12 inscritos para realizagdo do curso.

e Nos eventos de capacitacdo na modalidade EAD sera utilizada a plataforma virtual Moodle ou
0s cursos serao oferecidos por videoconferéncia.

e A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitacdo promovido pela
DICAP, depois de efetuada sua inscricdo, devera ser comunicada pelo proprio servidor ou
pelo instrutor, enviando e-mail ao coordenador do curso da Equipe DICAP com justificativa
plausivel, em até 1 dia apds a desisténcia.

e O abandono dos cursos e eventos de capacitacdo pelo participante, sua reprovacao por motivo
de frequéncia ou o descumprimento dos critérios de desisténcia citados implicard em
impedimento de participacdo em acdes de capacitacdo futuras pelo periodo de 12 (doze)
meses da data de encerramento da atividade. O servidor estara isento deste impedimento se

sua participacdo na agéo for interrompida em virtude de necessidade do servigo, formalmente

o0
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justificada pela chefia imediata, bem como, licencga para tratamento de salude ou por motivo

de doenca em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n°. 8.112/90.

E. AVALIACAO

A avaliacao dos eventos de capacitacdo sera realizada em dois niveis:

a) avaliacdo da aprendizagem (60% quando houver)

b) avaliacéo de reacdo dos participantes (por e-mail).

Na avaliacdo de aprendizagem o método de avaliacao fica a escolha do instrutor, previamente
acordado com a turma (no primeiro dia de aula e com desempenho minimo de 60%) sendo seu
objetivo verificar o aproveitamento do aluno em relacdo aos contetdos ministrados no curso e
possibilitar um feedback sobre a sua aprendizagem. Caso haja prova substitutiva, o dia e horario
serdo fixados pelo professor no momento oportuno e ndo haverd uma segunda oportunidade. Na
avaliacdo de reacdo, os participantes deverdo avaliar o contetdo, a metodologia, a atuacdo do
instrutor e as condicGes oferecidas para a realizacdo do curso, mediante a aplicacdo de instrumento

préprio, visando a melhoria do Programa de Capacitacéo.

F. CERTIFICACAO

Para obter certificacdo, o participante devera realizar as atividades e avaliacdes do curso e
conclui-lo com uma frequéncia minima de 75%. Os servidores que obtiverem de 50% a 74% de
frequéncia nas acOes de capacitacdo e 70% de aproveitamento na avaliacdo, serdo aprovados, desde
que as faltas sejam justificadas por meio de atestado médico transcrito pela Junta Médica Oficial da
UFU.

Os certificados serdo enviados aos servidores aprovados pela DICAP por meio digital em até
30 dias apds a entrega da documentacdo referente ao curso oferecido, pelo instrutor responsavel e
apos a conferéncia do coordenador do curso (DICAP).

Os certificados dos Cursos em parceria com a ENAP serdo emitidos pela DICAP e

obrigatoriamente fardo referencia a ENAP

G. TURMAS EXCLUSIVAS COM DEMANDA FECHADA
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Para a realizacdo de turmas exclusivas para eventos de capacitacdo, a unidade interessada
devera enviar o projeto do evento proposto formalmente & DICAP/PROGEP, para analise da
demanda e tomada de decisdo por parte da coordenacdo da DICAP e da Pré-Reitoria de Gestdo de

Pessoas, quanto a pertinéncia ou ndo do atendimento do pleito.

H. RESULTADOS ESPERADOS
e Maior nimero de servidores participantes aprovados nos eventos de capacitacao;
e Diminuicdo das taxas de evasdo dos cursos;
e Maior nimero de gestores (ocupantes de funcdo de CD e FG) certificados nas acdes de

capacitacao.

4.1. LINHAS DE DESENVOLVIMENTO DOS EVENTOS DE CAPACITA(;AO E
QUALIFICACAO:
< INICIACAO AO SERVICO PUBLICO
Proporciona conhecimento acerca das especificidades das diferentes Unidades da UFU,
da missdo da Universidade, da conduta e da integracdo do servidor publico no ambiente

organizacional.

< FORMACAO GERAL
Visa a oferta de informac@es ao servidor sobre a importancia dos aspectos profissionais
vinculados a formulacdo, ao planejamento, a execucdo e ao controle das metas

institucionais.

% INTER-RELACAO ENTRE AMBIENTES
Visa a capacitagdo do servidor para o exercicio de atividades relacionadas e

desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

% GESTAO

Visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de gestéo.

o0
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< FORMACAO ESPECIFICA
Visa a capacitacéo do servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente

organizacional no qual atua e ao cargo que ocupa.

< PROGRAMA DE QUALIFICAC}AO
O programa de qualificacdo, QUALI-UFU refere-se as acbes de educacdo formal
desenvolvidas pelos servidores UFU em distintas Instituicdes de Ensino. Visa possibilitar
que os servidores se qualifiguem e elevem o seu nivel de escolaridade por meio de
custeio financeiro. (Vide edital especifico
http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/edital _quali-ufu_2018.pdf)

4.2. ACOES DE CAPACITACAO

Apresentacdes de Alto Impacto utilizando PREZI

Atelié de Conversagdo em Lingua Francesa

Atendimento ao Cidad&o - Parceria ENAP

Atendimento de Primeiros Socorros e Suporte Basico de Vida

Atualizacdo em Lingua Portuguesa

2 e o

Capacitacao de agentes multiplicadores em prevencéo ao uso, abuso e dependéncia de
alcool e outras drogas.

7. Como falar em publico — Técnicas de Apresentacéo

8. Desenvolvimento Sustentavel

9. Direitos dos Usuarios de Servigos Publicos e Instrumentos de Acesso a Informacao
10. Direitos e Deveres do Servidor Pablico

11. Editoracéao de Periddicos Académicos

12. Estatistica Basica e Probabilidades

13. Etica e Servico Publico - Parceria ENAP

14. Formagéo de Administrador (a) para o Sistema de Conferéncias Web MConf/RNP
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15. Formacgdo de Professores Autores e Formadores para atuar em cursos/disciplinas na
modalidade a distancia — UFU

16. Gerenciamento, Autopercepcao e Lideranca

17. Gerenciamento de Projetos

18. Gerenciamento por Processos (Business Process Management)

19. Gestdo de Pessoas

20. Gestdo por Competéncias

21. Instrucdo Normativa n°5 - MPOG

22. Introducdo ao Raciocinio Légico, Analitico e Quantitativo

23. Matemética Financeira Bésica

24. Mediacdo de Desenvolvimento no Ambiente de Trabalho

25. Metodologia de Pesquisa

26. Normalizacdo de Trabalhos Académicos (ABNT) e Elaboracdo de Curriculum Lattes

27. Painel de Precos do Governo Federal

28. Preparacdo para a Qualidade de Vida no Trabalho do Servidor Publico Federal

29. Preparacgéo para Aposentadoria

30. Prevencdo e Seguranca no Trabalho

31. Processo Administrativo Sindicante Disciplinar

32. Redagéo Oficial

33. Relacionamento Interpessoal e Comunicacéao

34. SEI

35. SG - Funcionalidades do Mddulo Académico

36. Seminario de Integracdo on-line

37. Técnicas de Negociacado

38. Treinamento para Secretarias Administrativas e Académicas

% Apresenta-se a seguir o resumo de cada Curso planejado e ressalta-se que podera

ocorrer alteracédo na oferta
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v 1. CURSO: APRESENTACOES DE ALTO IMPACTO UTILIZANDO PREZI
AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 25 horas / 2 turmas

OBJETIVOS: Capacitar o aluno a planejar e criar uma apresentacdo de alto impacto (PREZI) com
eficécia, simplicidade e concisdo. Aprender os principais conceitos e ferramentas dos aplicativos.
PRE-REQUISITO: Ensino Médio completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 2. CURSO: ATELIE DE CONVERSACAO EM LINGUA FRANCESA
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.
CARGA HORARIA: 21 horas

OBJETIVOS: Desenvolver as habilidades de compreenséo e producéo oral por meio de atividades
interativas; Melhorar a capacidade de argumentacdo e de organizar um didlogo; Comunicar-se, de
forma simples, em diferentes situagdes do cotidiano; Enriquecer o vocabulario para interagir com

outros interlocutores.

PRE-REQUISITO: Apresentar certificado de, no minimo, 50 horas de estudo no nivel Al da lingua
francesa / Ensino Médio completo.

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 3. CURSO: ATENDIMENTO AO CIDADAO (PARCERIA COM ENAP)

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Utilizar as competéncias essenciais que um servidor deve ter para oferecer um bom
atendimento ao cidaddo; Contribuir para a constru¢cdo de uma boa imagem no servico publico;
Defender a importancia da ética e da moralidade no servico publico; e Reconhecer a importancia da
atuacdo ética do servidor para qualidade do atendimento no servico publico.

PRE-REQUISITO: Informética basica

o0
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PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 4. CURSO: ATENDIMENTO DE PRIMEIROS SOCORROS E SUPORTE BASICO
DE VIDA

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 25 horas

OBJETIVOS: Prestar atendimento rapido, com eficiéncia, a uma vitima em caso de emergéncia;
Prestar atendimento de Primeiros Socorros a vitima, em casos de acidentes ou mal subito;
Providenciar socorro qualificado; Proceder com manobras especificas de acordo com as situagdes
encontradas, até a chegada da equipe de atendimento.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 5. CURSO: ATUALIZACAO EM LINGUA PORTUGUESA

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Apresentar as principais mudancas técnicas de ortografia, concepg¢des de estrutura de
géneros e suportes utilizados pela comunidade gestora da Universidade Federal de Uberlandia,
visando uma linguagem clara, objetiva e coerente as reformas do Portugués padréo.
PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 6. CURSO: CAPACITACAO DE AGENTES MULTIPLICADORES EM
PREVENCAO AO USO, ABUSO E DEPENDENCIA DE ALCOOL E OUTRAS DROGAS
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 90 horas

o0
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OBJETIVOS: Abordar, motivar e acompanhar usuarios nocivos e dependentes de alcool e outras
drogas. Treinar habilidades para executar as intervengdes motivacionais nos setores da UFU.
Abordar, motivar e acompanhar usuarios nocivos e dependentes de alcool e outras drogas.
PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 7. CURSO: COMO FALAR EM PUBLICO — TECNICAS DE APRESENTACAO
AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 24 horas

OBJETIVOS: Desenvolver nos participantes habilidades emocionais e técnicas para realizar
apresentacdes de aulas, palestras e trabalhos académicos em publico com desenvoltura e eficiéncia.
PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 8. CURSO: DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 40 horas

OBJETIVOS: Proporcionar aos servidores da UFU informac6es sobre o impacto das agdes humanas
no meio ambiente, por meio de modulos ministrados por especialistas de diferentes areas do
conhecimento, que discutirdo suas experiéncias nas respectivas areas, discutindo suas vivéncias
tedricas e praticas.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 9. CURSO: DIREITOS DOS USUARIOS DE SERVICOS PUBLICOS E
INSTRUMENTOS DE ACESSO A INFORMACAO
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.
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CARGA HORARIA: 21 horas

OBJETIVOS: Capacitar servidores quanto as determinagdes das Leis n. 12.527/2011 e pela Lei
13.460/2017 de modo que ao final do curso possa ser redigido ao menos um dentre 0s instrumentos
juridicos exigidos por essas hormas.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 10. CURSO: DIREITOS E DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Apresentar conceitos e informacdes quanto aos principais direitos, vantagens,
beneficios, deveres e proibicdes estabelecidos na Lei n® 8.112/90; Promover o debate de ideias e de
casos hipotéticos para maior aproveitamento do contetdo abordado no curso; Capacitar quanto aos
meios de divulgacdo e de acesso no ambito da Universidade sobre os direitos assegurados a todo
servidor; Esclarecer duvidas gerais e informar sobre os canais existentes, inclusive em midias
eletronicas, para eventual aprofundamento dos assuntos explanados.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 11. CURSO: EDITORAGAO DE PERIODICOS ACADEMICOS

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: Administrativo, Informacéo e Artes, Comunicacéao e Difusao
CARGA HORARIA: 60 horas

OBJETIVOS: Capacitar editores e secretarios na producdo editorial de periodicos cientificos,
garantindo a sustentabilidade dessas publicagdes, aumentando a relevancia e fator de impacto dos
periddicos chancelados pela Universidade Federal de Uberlandia.

PRE-REQUISITO: Ensino Médio completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

Rua Francisco Vicente Ferreira, 126 — 3° andar
Santa Monica — 38408-102 — Uberlandia — MG - secretaria.dicap@progep.ufu.br DICAP

17


mailto:secretaria.dicap@progep.ufu.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administragdo de Carreiras

Divisdo de Capacitacdo de Pessoal

.

v 12. CURSO: ESTATISTICA BASICA E PROBABILIDADES

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.
CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Levar o participante a compreender a analise exploratoria de dados e o0s
procedimentos de inferéncia estatistica para auxilio na resolucdo de problemas em seu ambiente de
trabalho. Utilizar os fundamentos da estatistica para a obtencéo, organizacdo, resumo e analise de
dados com auxilio dos softwares livres BioEstat, versdo 5.3 e/ou R, versdo 3.4.3, interpretar,
apresentar e discutir resultados.

PRE-REQUISITO: Ensino Médio completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de

Uberlandia (UFU).

v 13. CURSO: ETICA E SERVICO PUBLICO (PARCERIA COM ENAP)

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Reconhecer as implicacBes éticas em sua pratica profissional, assegurando
procedimentos e decisdes coerentes com os valores e principios que regem o exercicio da funcao; e
Identificar os principais avancos e desafios do servigo publico brasileiro, particularmente na
dimensdo dos valores e condutas individuais do servidor, para a consolidacdo da cidadania e do
Estado democrético.

PRE-REQUISITO: Informéatica basica

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 14. CURSO: FORMACAO DE ADMINISTRADOR (A) PARA O SISTEMA DE
CONFERENCIAS WEB MCONF/RNP

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: Administrativo, Informacéo e Artes, Comunicagao e Difuséo
CARGA HORARIA: 21 horas.
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OBJETIVOS: Implementar sistema de Conferéncias Web MConf/RNP na UFU, para transmissao e
ou recepgdo de bancas nacionais ou internacionais, reunides virtuais e transmissdes de eventos de
relevancia.

PRE-REQUISITO: Ensino Médio completo e conhecimento basico no assunto do curso.
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 15. CURSO: FORMACAO DE PROFESSORES AUTORES E FORMADORES PARA
ATUAR EM CURSOS/DISCIPLINAS NA MODALIDADE A DISTANCIA - UFU
AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 100 horas

OBJETIVOS: Formar professores autores e formadores para a compreensdo das dimensdes
tecnoldgicas existentes no ambiente digital da educacdo a distancia contemporanea; Possibilitar ao
professor autor avaliar, planejar, elaborar, organizar propostas de ensino e aprendizagem baseadas na
modalidade de educacdo a distdncia (EaD) para cursos/disciplinas oferecidos pela Universidade
Federal de Uberlandia, em uma perspectiva dialdgica, colaborativa e construtivista; Capacitar
professores autores e formadores para a elaboracdo de materiais didaticos multimidiaticos a serem
utilizados nos cursos/disciplinas na modalidade a distancia, oferecidos pela UFU; Orientar
professores autores e formadores para a elaboracdo de planos e materiais de mediacdo pedagdgica de
cursos/disciplinas realizados na modalidade de educacdo a distancia oferecidos pela Universidade
Federal de Uberlandia, com ou sem o apoio de tutores.; Orientar professores em técnicas e estratégias
para a criagdo do ambiente virtual de aprendizagem (AVA)

PRE-REQUISITO: Ensino Superior Completo; Conhecimentos bésicos de informatica.
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 16. CURSO: GERENCIAMENTO, AUTOPERCEPC;AO E LIDERANCA
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos
CARGA HORARIA: 20 horas
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OBJETIVOS: Levar os participantes a analisarem o seu perfil de gestdo e de lideranca, por meio de
vivéncias que permitam a autorreflexdo, visando potencializar suas competéncias estratégicas e
comportamentais.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as

competéncias de gestdo e lideranca.

v 17. CURSO: GERENCIAMENTO DE PROJETOS

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos

CARGA HORARIA: 20 horas.

OBJETIVOS: Apresentar aos participantes os instrumentos (conceitos e ferramentas baésicas)
necessarios para que eles possam atuar e participar efetivamente em projetos, contribuindo para a
melhoria do seu gerenciamento e para o alcance dos resultados almejados.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo.

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as

competéncias de gestdo e lideranca.

v 18. CURSO: GERENCIAMENTO POR PROCESSOS (BUSINESS PROCESS
MANAGEMENT)

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Apresentar aos participantes alguns instrumentos (conceitos e ferramentas basicas)
necessarios para que conhecer, gerenciar e melhorar processos, contribuindo para a melhoria do
gerenciamento da organizacéo e para o alcance dos resultados almejados.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as

competéncias de gestdo e lideranca.
(X
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v 19. CURSO: GESTAO DE PESSOAS

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: O objetivo geral é o de adquirir conhecimentos sobre a gestdo de pessoas nas
organizacbes contemporaneas, com énfase no setor publico, compreendendo o seu impacto para as
pessoas, a organizacdo e seus procedimentos de gestdo, além do papel do dirigente, abordando temas
atualizados.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as

competéncias de gestéo e lideranca.

v 20. CURSO: GESTAO POR COMPETENCIAS
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.
CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Analisar o modelo de gestdo de pessoas na Administracdo Publica Federal
Analisar o modelo de Gestao por Competéncias no contexto da Administracao Publica Federal — APF

Descrever os marcos legais na Gestdo por Competéncias e suas relacbes com o subsistema de

capacitacdo e desenvolvimento profissional na Administracdo Publica Federal
Caracterizar o conceito de Competéncias

Identificar as etapas na implementacéo da Gestdo por Competéncias

Relacionar os diversos processos de Gestdo de Pessoas com a Gestdo por Competéncias
Descrever a tipologia de competéncias utilizada pelo MP (Ministério do Planejamento)
Analisar os desafios na implementacdo da Gestdo por Competéncias

PRE-REQUISITO: Ensino médio completo
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PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as
competéncias de gestéo e lideranga.

v 21. CURSO: INSTRUCAO NORMATIVA N° - MPOG

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Conhecer a instrucdo normativa que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacionais.

PRE-REQUISITO: Trabalhar com compras na UFU

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 22. CURSO: INTRODUGAO AO RACIOCINIO LOGICO, ANALITICO E
QUANTITATIVO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos

CARGA HORARIA: 40 horas

OBJETIVOS: Formalizar conceitos de l6gica matematica; Disciplinar a organizacdo de ideias;
Formalizar o raciocinio logico, analitico e quantitativo.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 23. CURSO: MATEMATICA FINANCEIRA BASICA

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 21 horas

OBJETIVOS: Aplicar os conhecimentos de matematica a situagdes diversas, utilizando-0s na

interpretacéo da ciéncia nas atividades cotidianas.
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Demonstrar os principais fundamentos da matematica financeira, visando capacitar o aluno a
relacionar o valor do dinheiro no tempo, apresentando de modo pedagdgico os procedimentos

matematicos, bem como alguns estudos de caso.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 24. CURSO: MEDIACAO DE DESENVOLVIMENTO NO AMBIENTE DE
TRABALHO

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 24 horas

OBJETIVOS: Levar informagdes e proporcionar reflexdes sobre as diversidades humanas e os
desafios que se apresentam nos relacionamentos interpessoais e grupais, nas relacdes de trabalho e na
mediacdo do desenvolvimento individual e grupal para o desempenho das funcBes exigidas pelo
cargo/tarefa.

PRE-REQUISITO: Ensino Médio Completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as

competéncias de gestéo e lideranca.

v 25. CURSO: METODOLOGIA DE PESQUISA

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 80/ 2 turmas

OBJETIVOS: Proporcionar elementos para a compreensao do conceito de conhecimento, bem como
para distinguir os tipos de conhecimentos: senso comum, teoldgico, filosofico e cientifico;
Apresentar contetdos para a compreensao historica de nascimento da ciéncia e o processo pelo qual
ela tornou-se o conhecimento hegemdnico no mundo moderno e contemporéneo; Apresentar as

nocgOes de ciéncia e de pesquisa cientifica;
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Apresentar elementos que indiquem as classificacdes das pesquisas no ambito académico; Apresentar
os diversos tipos de métodos de pesquisa; Elencar os elementos de elaboragdo de um projeto de
pesquisa; Listar os formatos de textos de comunicagéo cientifica; Orientar a organizacao e elaboragdo
de um texto de comunicacéo cientifica e/ou projeto de pesquisa.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) interessados em cursar p6s graduagao.

v 26. CURSO: NORMALIZACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS (ABNT) E
ELABORAQAO DE CURRICULUM LATTES

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Proporcionar aos servidores da UFU atualizacdo em normalizacdo de acordo com o
padrdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, pesquisa e padrdes de publicacdes.
PRE-REQUISITO: Ensino médio completo.

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 27. CURSO: PAINEL DE PRECOS DO GOVERNO FEDERAL

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: Administrativo.

CARGA HORARIA: 21 horas

OBJETIVOS: Apresentar a nova metodologia de pesquisas de precos, adotada pelo governo federal,
por meio da apresentacdo de base teorica e pratica, capacitando os servidores da UFU para utilizacao
desta ferramenta eletrénica.

PRE-REQUISITO: Ensino fundamental completo e conhecimento bésico no assunto do curso.
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 28. CURSO: PREPARACAO PARA A QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO DO
SERVIDOR PUBLICO FEDERAL
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AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 66 horas

OBJETIVOS: Trabalhar em consonancia com os objetivos, metas, valores e compromissos publicos,
diretrizes, propostas e acfes da administracdo atual, as quais constam na Carta Programa do Plano de
Gestdo. Promover saude fisica e mental nos ambientes de trabalho. Recepcionar o servidor
ingressante de forma intensiva e com proximidade, fazendo da DIRQS sua referéncia enquanto satde
do trabalhador. Fornecer informacdes sobre a carreira publica que possam ser solidificadas, de modo
a desenvolver a cultura de bem-estar no trabalho. Possibilitar que todos o0s ingressantes pensem sobre
o0 sentido do trabalho para a sua vida visando bem estar e qualidade de vida no trabalho. Informar
sobre beneficios, direitos e deveres do servidor. Promover QVT de modo a prevenir e ou diminuir o
custo humano no trabalho para o Servigco Publico. Preparar o ingressante para a QVT no servico
publico de modo que possa conciliar vida pessoal e profissional, ambos com qualidade. Instituir a
cultura de participacdo nos programas e projetos oferecidos para o servidor publico federal.
PRE-REQUISITO: preferencialmente servidores que estejam em estagio probatorio
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 29. CURSO: PREPARACAO PARA APOSENTADORIA

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 68 horas

OBJETIVOS: Instrumentalizar os trabalhadores pré-aposentandos na constru¢do de um projeto de
vida, possibilitando o desenvolvimento de suas potencialidades para além do mundo do trabalho.
PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU). Preferéncia de vagas para agqueles que estiverem mais proximos ao momento da

aposentadoria.

v 30. CURSO: PREVENCAO E SEGURANCA NO TRABALHO
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.
CARGA HORARIA: 20 horas
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OBJETIVOS: Proporcionar conhecimentos sobre prevencao e extingcdo de principios de incéndio,
bem como orientar sobre a forma correta de utilizacdo de extintores. Desenvolver olhar critico no
local de trabalho, a fim de identificar ndo-conformidades, riscos e medidas de corregéo. Proporcionar
conhecimento sobre ergonomia fisica e organizacional. Conhecer e manusear equipamentos de
protecdo coletiva e individual.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 31. CURSO: PROCESSO ADMINISTRATIVO SINDICANTE E DISCIPLINAR - PAD
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos

CARGA HORARIA: 32 horas

OBJETIVOS: Qualificar o servidor da instituicdo de modo que ele tenha consciéncia de que 0 seu
atuar € totalmente condicionado ao que se encontra disposto na legislacdo regencial, no caso a Lei
8.112/90, eis que as suas atitudes e condutas diarias contrarias ao que se encontra regrado na referida
legislacdo, pode fazer com que ele venha a ser parte em um processo administrativo disciplinar
podendo vir a suportar as reprimendas também regradas na Lei. Igualmente objetiva-se despertar a
consciéncia do servidor publico da instituicdo ndo somente para os seus direitos fundamentais, mas e
principalmente para os seus deveres fundamentais enquanto parte integrante da Administracdo
Publica, sendo o processo administrativo uma ferramenta a seu dispor e a disposicdo da
Administracdo para harmonizar o ambiente laboral, bem como um instrumento de defesa de direitos e
garantias fundamentais do servidor.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 32. CURSO: REDACAO OFICIAL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.
CARGA HORARIA: 20 horas
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OBJETIVOS: Apresentar as principais concepcoes de estrutura de géneros e suportes utilizados pela
comunidade gestora da Universidade Federal de Uberlandia, visando uma linguagem clara, objetiva e
coerente as reformas do Portugués padr&o.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 33. CURSO: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL E COMUNICACAO
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 32 horas / 2 turmas

OBJETIVOS: Oferecer aos servidores da UFU capacidade técnica para aprimoramento de sua forma
de relacionamento, para que possam desenvolver as suas atividades com maior eficiéncia e com
beneficios para os servidores, para o cidadao e para a Instituicéo.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 34. CURSO: SEI
AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.
CARGA HORARIA: 12 horas / 3 turmas

OBJETIVOS: Desenvolver competéncias e habilidades para operar o SEI. Orientar e treinar o uso
das funcionalidades do SEI, disseminar as boas praticas do processo administrativo eletrdnico,
contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos administrativos e do ambiente de trabalho e
consolidar a implantacdo do SEI na UFU.

PRE-REQUISITO: Informatica basica

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU).

v 35. CURSO: SG - FUNCIONALIDADES DO MODULO ACADEMICO
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AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: Administrativo

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Apresentar aos servidores da UFU que trabalham diretamente com o Sistema de
Gestdo (SG) as funcionalidades referentes ao médulo académico e transmitir informacdes sobre o
funcionamento e a importancia dos dados administrado pelo sistema.

PRE-REQUISITO: N4o ha

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU). Preferéncia para os servidores que trabalham em coordenacbes de cursos de

graduacdo ou pds-graduacao.

v 36. CURSO: SEMINARIO DE INTEGRAQAO DE SERVIDORES RECEM-
INVESTIDO NA UFU

AMBIENTE ORGANIZACIONAL.: comum a todos.

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: A obrigatoriedade da integracdo institucional dos servidores esta prevista na Portaria
MEC n° 475, capitulo III, art. 21: “Compete ao 6rgdo de Recursos Humanos a execucao das
providéncias cabiveis para integracdo do recém-contratado ao meio ambiente de trabalho, pelo meio
de treinamento de carater obrigatério, visando, entre outros objetivos, dar-lhe conhecimento: da
realidade da IFE, de seus direitos e deveres para com a IFE e das formas de progressao e ascensao
funcional”.

A atividade € voltada para os servidores técnico-administrativos e docentes efetivados recentemente.
Apresentacdo dos diversos setores administrativos que compdem a Universidade e a divulgacdo dos
direitos e deveres dos servidores publicos, integrar os novos servidores da UFU ao ambiente de
trabalho da instituicdo ajudando no periodo de adaptacdo dos mesmos. Tematicas relacionadas a
progressao na carreira, avaliacdo de desempenho, estagio probatdrio e representacao sindical.
PRE-REQUISITO: Informética bésica

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes recém-ingressantes da
Universidade Federal de Uberlandia (UFU).

v 37.CURSO: TECNICAS DE NEGOCIACAO
( X )
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AMBIENTE ORGANIZACIONAL: comum a todos.

CARGA HORARIA: 21 horas

OBJETIVOS: Proporcionar ao (2) participante do curso 0s conhecimentos basicos do processo de
negociacéo a fim de que possa interagir com outras pessoas e organizacdes na busca de solucgdes para
0s problemas organizacionais.

PRE-REQUISITO: Ensino Superior completo

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da Universidade Federal de
Uberlandia (UFU) que preferencialmente atuam em ambientes administrativos que estimulem as

competéncias de gestdo e lideranca.

v 38. CURSO: TREINAMENTO PARA SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS E
ACADEMICAS

AMBIENTE ORGANIZACIONAL: Administrativo

CARGA HORARIA: 20 horas

OBJETIVOS: Qualificar as secretarias (0s) das areas académicas e administrativas para melhor
desempenho de suas fungdes.

PRE-REQUISITO: Ensino Fundamental completo

PUBLICO-ALVO: Secretarias (0s) das areas Académicas e Administrativas da UFU.
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