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1. APRESENTACAO

O Plano de Capacitagdo dos Servidores da Fundacdo Universidade Federal da
Grande Dourados representa um dos instrumentos que compde a Politica de
Desenvolvimento de Pessoal da Administragdo Publica Federal (Decreto n® 5.707/2006) e
destina-se em proporcionar 0s meios para a operacionalizagdo do processo de
desenvolvimento profissional dos servidores da universidade para o biénio 2017/2018.

As agdes de capacitacdo previstas neste plano constituem-se de eventos, cursos
presenciais e a distancia, abordando diversas dareas. Estas reunem um conjunto de acdes
direcionadas ao alcance de objetivos declarados a partir das demandas provenientes dos
servidores e chefias da instituicao.

Por meio de Levantamento de Necessidades de Capacitacdo, realizado no ano de
2016, a Secao de Desenvolvimento e Capacitacdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
elaborou o Plano de Capacitagdo para o biénio 2017/2018 no intuito do aprimoramento
profissional dos servidores da universidade.

2. OBJETIVOS

Objetivo Geral

Promover agdes de formacdo e capacitacdo orientadas pela missdo e objetivos
estratégicos da institui¢do para o desenvolvimento e aprimoramento continuo dos servidores,
visando a melhoria do desempenho individual e institucional.

Objetivos Especificos

e Desenvolver as competéncias individuais requeridas para o alcance dos objetivos
institucionais;

e Promover a capacita¢dao permanente dos servidores da UFGD;

e Promover acdes de capacitagdo direcionadas para a socializa¢ao dos servidores;

e Promover a avaliag¢do de satisfacao dos cursistas;

e Racionalizar a aplicacdo dos recursos com capacitacdo, no ambito da UFGD.

3. JUSTIFICATIVA

Tendo em vista que a missdo da UFGD ¢ “gerar e socializar conhecimentos, saberes
e valores, por meio do ensino, pesquisa e extensdo de exceléncia, tendo como norte a
transparéncia, a €tica € 0 compromisso € a responsabilidade social, promovendo o debate
democréatico e a igualdade de oportunidades”, a mesma deve promover o desenvolvimento
de seus servidores, a fim de garantir a consolida¢do de sua missdo como formadora de
profissionais e cidadaos capazes de transformar a sociedade.

Sendo assim, o Plano de Capacitacdo visa realizar uma politica de gestdo de pessoas
com foco no servidor, enquanto pessoa e profissional, a quem devem ser asseguradas
condi¢des e meios que contribuam para a sua formacao e seu aprimoramento, o que refletira
diretamente na qualidade do servigo prestado, em sua consecugdo com presteza e eficiéncia
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e na melhoria da relagdo entre os servidores e as comunidades interna e externa, com
impacto positivo na qualidade dos servigos prestados a sociedade.

4. METAS
Pretende-se atingir as seguintes metas:
e Executar 75% das atividades programadas;
e (apacitar, anualmente, a quantidade minima de 30% do total de servidores
técnico-administrativos;
e Executar os cursos com o preenchimento de, no minimo, 50% das vagas
ofertadas.

5. CENARIOS
Apresenta-se a seguir o cendrio institucional de servidores técnico-administrativos da
UFGD e de seu 6rgao suplementar, Hospital Universitario da UFGD — HU/UFGD ilustrando
o quantitativo de servidores, bem como o grau de escolaridade, niveis de capacitagdo e,
posteriormente, o percentual dos servidores que recebem o incentivo a qualificagao.

Universidade Federal da Grande Dourados

O quadro de servidores da Universidade Federal da Grande Dourados, até outubro de
2016, estava constituido por 529 (quinhentos e vinte e nove) servidores Técnicos
Administrativos em Educacdo, entre cedidos e ativos, divididos em 5 (cinco) niveis de
classificagdo, conforme estabelecido pelo Art.6° da Lei n°11.091, que dispde sobre a
estruturagao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao.

O ntmero de servidores técnico-administrativos da UFGD distribuidos por nivel de
classificagcdo pode ser observado na Tabela 1.

Tabela 1. Total de servidores técnico-administrativos por classe da UFGD

Classe Quantitativo Percentual (%)
A 8 1,5
B 3 0,5
C 16 3,0
D 333 62,9
E 169 31,9
Total 529 100%

Verifica-se que o maior percentual de servidores estad na classe D, com 62,9%,
seguido pela classe E com 31,9%.

Conforme disposto na Tabela 2, do total de servidores técnico-administrativos da
UFGD, 8,3% dos servidores possuem ensino médio/técnico, 28,7% graduacdo, 43,4%
especializacdo, 18,9% possuem mestrado e 0,5% doutorado.

Em todas as classes, verifica-se que a maioria dos servidores apresenta formacao
superior ao exigido pelo cargo. Do total de servidores da classe D, por exemplo, 91,2%
apresentam escolaridade superior ao exigido pelo cargo (ensino médio/técnico).
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Tabela 2. Nivel de escolaridade dos servidores técnico-administrativos da UFGD

Classe Ensino Ensino Graduagdo Especializacdo Mestrado Doutorado Total
Fundamental Médio/Técnico

A - 7 1 - - - 8
B - 2 1 - - - 3
C - 6 5 5 - - 16
D - 29 119 120 63 2 333
E - - 26 105 37 1 169
Total 0 44 152 230 100 3 529

Além das 5 (cinco) classes, A, B, C, D ¢ E, os servidores sao classificados em 4
(quatro) niveis de capacitacdo. Conforme inciso V, do art. 5° da Lei n® 11.091, que estrutura
o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, a posi¢do nos niveis
de capacitagdo decorre da capacitagdo profissional para o exercicio das atividades do cargo
ocupado, realizada apds o ingresso no 6rgdo. Na tabela 3 pode-se observar a distribui¢ao dos
servidores da UFGD conforme os niveis de capacitagao.

Tabela 3. Total de técnico-administrativos por niveis de capacitacio da UFGD

Nivel de Classe
Capacitacio A B C D E Total
I - - 3 44 27 74
II 3 - 2 98 45 148
111 1 - 2 45 35 83
v 4 3 9 146 62 224
Total 8 3 16 333 169 529

Conforme apresentado no quadro acima, do total de servidores lotados na UFGD,
13,9% estdo no nivel de capacitagdo I; 27,9% estdo no nivel II; 15,6% estdo no nivel III e
42,3% estdo no ultimo nivel de capacitagao.

Hospital Universitario da UFGD

O HU/UFGD possui em seu quadro (outubro de 2016) 401 (quatrocentos € um)
servidores técnicos administrativos ativos, entre cedidos e ativos, divididos em 04 (quatro)
niveis de classificagdo. A tabela a seguir ilustra o quantitativo de servidores distribuidos por
classe.

Tabela 4. Total de servidores técnico-administrativos por classe do HU/UFGD

Classe Quantitativo Percentual
A - _
B 7 1,7
C 27 6,7
D 221 55,1
E 146 36,4

Total 401 100%
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Em equivaléncia a UFGD, o maior percentual de servidores estd na classe D, com
55,1%, seguido pela classe E com 36,4%.

Em relagcdo ao nivel de escolaridade dos servidores (tabela 5), do seu total, 18,9%
dos servidores possuem ensino médio/técnico, 34,4% graduagdo, 35,1% especializagdo,
10,2% possuem mestrado e 1,2% doutorado.

Com excegdao da classe C, verifica-se que a maioria dos servidores apresenta
formagao superior ao exigido pelo cargo. Do total de servidores da classe D, por exemplo,
73,3% apresentam escolaridade superior ao exigido pelo cargo (ensino médio/técnico).

Tabela 5. Nivel de escolaridade dos servidores técnico-administrativos do HU/UFGD

Ensino Ensino

Classe Fundamental Médio/técnico Graduacdo Especializacio Mestrado Doutorado  Total
A - - R - R - -
B - - 3 3 - 1 7
C - 17 7 3 - - 27
D - 59 71 84 7 - 221
E - - 57 51 34 4 146

TOTAL - 76 138 141 41 5 401

Quanto aos niveis de capacitacdo (tabela 6), observa-se que a maior parte dos
servidores do HU est4 no nivel IV, com 44,8%, seguido pelo nivel III com 21,6%, nivel I
com 20,9% e nivel II com 12,4%.

Tabela 6. Total de técnico-administrativos por nivel de capacitacio do HU/UFGD

Nivel de Classe
Capacitacio A B C D E Total
1 - - 3 14 67 84
II - - 6 32 12 50
111 - 1 10 52 24 87
v - 6 8 123 43 180
Total - 7 27 221 146 401

Ao agrupar os servidores da carreira técnico-administrativo da UFGD e do HU fica
mais evidente o quantitativo de servidores em relacdo aos niveis de capacitacdo, classe e
escolaridade.

Panorama Geral: UFGD e HU

Anteriormente foram apresentados os quantitativos separados entre UFGD e HU.
Neste momento faz-se necessaria uma apresenta¢do global para melhor compreensdo do
cenario atual dos servidores técnico-administrativos da instituigdo. Observa-se na Tabela 7 o
panorama geral dos servidores técnico-administrativos distribuidos pela escolaridade
conforme a classe.
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Tabela 7. Nivel de Escolaridade dos técnico-administrativos - UFGD e HU

Classe Furﬁllzllsrlr?e(:l tal Mé dl;:(lyllﬁll“lél(c)nico Graduacdo Especializacdo Mestrado Doutorado Total
A - 7 1 - - - 08
B - 2 4 3 - 1 10
C - 23 12 8 - - 43
D - 88 190 204 70 2 554
E - - 83 156 71 5 315
TOTAL - 120 290 371 141 8 930

Observa-se que 59,5% dos servidores técnico-administrativos ocupam cargos
classificados como nivel D, e destes, 84,1% possuem nivel de escolaridade superior ao
exigido para o cargo.

Em relagdo ao nivel de capacitagao, a maior ocorréncia esta no nivel IV com 43,4%,
seguido pelo nivel I com 21,2%, nivel III com 18,2% e, por fim, o nivel I com 16,9%.

Tabela 8. Total de técnico-administrativos por nivel de capacitacio - UFGD e HU

Nivel de Classe
Capacitacio A B C D E Total
| - - 6 58 94 158
11 3 - 8 130 57 198
111 1 12 97 59 170
v 4 9 17 269 105 404
Total 8 10 43 554 315 930

Incentivo a Qualificacao

Segundo a legislagdao vigente, o Incentivo a Qualificacdo ¢ devido ao servidor que
comprovar educagdo formal em nivel superior ao exigido para ingresso no cargo de que ¢
titular. O titulo em area de conhecimento com relacdo direta ao ambiente organizacional de
atuacao do servidor ensejard maior percentual na fixacdo do Incentivo a Qualificacdo do que
em area de conhecimento de relagdo indireta. Os percentuais do Incentivo ndo sdo
acumulaveis e serdo incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.

Na Universidade Federal da Grande Dourados, os incentivos concedidos, tendo em
vista os niveis de classificagcdo e os percentuais estabelecidos pelo Decreto n°® 5.824, de 29
de junho de 2006, estao apresentados na Tabela 9.

Tabela 9. Quantitativo de Servidores Técnicos Administrativos por Percentual de Incentivos a
Qualificacio da UFGD e do HU

Percentual UFGD HU

de Incentivo | A B C D E Total A B C D E Total
10% - - - - - - - - - - -
15% 7 2 7 11 - 27 - - - 2 - 2
20% - - 2 6 - 8 - - 15 1 - 16
25% 1 1 1 105 - 108 - 3 67 - 77
30% - - 5 115 106 226 - 3 3 82 52 140
35% - - - 5 2 7 - - - - - -
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50% - - - 1 1 2 - - - - - -
52% - - - 57 35 92 - - - 6 34 40
75% - - - 1 - 1 - 1 - - 4 5
Nao recebe - - 1 32 25 58 - - 3 63 55 121
Total 8 3 16 333 | 169 529 - 7 28 221 145 401

Através da andlise dos incentivos & qualificagdo, concedidos aos servidores Técnico-
administrativos, € possivel identificar que dos 529 servidores da UFGD, 89% possuem
Incentivo a Qualificacdo. No HU/UFGD tem-se 70% de servidores recebendo incentivo.

Os dados apontam para um quantitativo geral indicando que dos 930 servidores
distribuidos pela Universidade e Hospital Universitario 81% do quadro recebem incentivo a
qualificacdo, conforme apresentado na Tabela 10.

Tabela 10. Quantitativo Geral de Servidores Técnicos Administrativos por Percentual de Incentivos a
Qualificacio (Panorama Geral) — Universidade e Hospital Universitario

Percentual Classe Total
de Incentivo A B C D E
10% - - - - - -
15% 7 2 7 13 - 29
20% - - 17 7 - 24
25% 1 4 8 172 - 185
30% - 3 8 197 158 366
35% - - - 5 2 7
50% - - - 1 1 2
52% - - - 63 69 132
75% - 1 - 1 4 6
Nao recebe - - 4 95 80 179
Total 8 10 44 554 314 930

6. METODOLOGIA PARA A DEFINICAO DOS CURSOS
Para a elaboracdo das agdes de capacitagdo para o biénio 2017/2018 foram

cumpridas as seguintes etapas:
1* Etapa: Levantamento das necessidades de Capacitacdo junto aos servidores e gestores;
2% Etapa: Consolidacdo dos dados colhidos elencados da 1* etapa;
3% Etapa: Elaboragao de Edital de Processo Seletivo para selecao de Instrutores;
3* Etapa: Elaboragao do plano de capacitagdo de acordo com as necessidades identificadas;
4* Etapa: Previsdo de Gastos;
5% Etapa: Defini¢do dos Instrutores por meio de Edital Processo Seletivo;
6* Etapa: Aprovacao do Plano de Capacitagao.

7. DIVULGACAO E EXECUCAO DAS ACOES DE CAPACITACAO
A coordenacao do Plano de Capacitagao ficara a cargo da Secao de Desenvolvimento
e Capacitacado SEDECA/DIDA/CODAS/PROGESP, que efetivara e divulgara com a devida
antecedéncia o cronograma mensal das atividades de capacitagdo a serem desenvolvidas,
facilitando o amplo conhecimento e participacao de todos os servidores interessados.
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A fim de facilitar a divulgacdo das acdes, todas as informagdes referentes a
capacitagdo estardo disponiveis na pagina eletronica da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

8. RECURSOS

Para a execucdo deste plano, serdo disponibilizadas a infraestrutura fisica e
tecnologica das salas de aula, laboratorio e auditorio da universidade, além de outros
espacos apropriados a realizacdo das ag¢des de capacitacio.

As acdes constantes no plano serdo custeadas com recursos do or¢amento da UFGD
por meio da acdo 4572 Capacitagdo de Servidores Publicos Federais em Processo de
Qualificagdo ¢ Requalificagdo. Para o ano de 2017, esta previsto o montante de R$
52.500,00 (cinquenta e dois mil e quinhentos reais) e, para o ano de 2018, o montante sera
definido em data anterior ao seu inicio. Além deste, ha a possibilidade de recursos
financeiros oriundos de outras fontes, por meio de acordos de cooperagdo, patrocinios e
parcerias estabelecidas com outras institui¢des.

9. AVALIACAO E CERTIFICACAO

O Processo avaliativo do Plano de Capacitacdo contemplara dois niveis de avaliacao:
de satisfagdo e de aprendizagem. A avaliacdo de satisfacdo caracteriza-se pela mensuragao
do grau de satisfa¢do dos participantes quanto ao evento de aprendizagem.

A avaliagdo de aprendizagem sera realizada por meio de avaliagdes modulares ou ao
final do curso, aplicando o conceito de aprovado ou reprovado. Para aprovacdo o servidor
devera obter rendimento igual ou superior a 6,0 (seis) € o cumprimento minimo de 75% de
frequéncia.

Para a emissdo dos certificados, a PROGESP tem o prazo de 60 (sessenta) dias
contados a partir da data da publicagdo do resultado final.

10. INSCRICAO EM CURSO DE CAPACITACAO
A selecdo do servidor para participar das acdes de capacitacdo devera atender a
prioridade de demanda da universidade, o publico-alvo e os requisitos estabelecidos pelo
Programa de Capacitagdo e Qualifica¢do (Resolugdo COUNI n°83, de 04 de julho de 2013):
L. Maior tempo de servigo na Instituicdo;

IL. Nivel de capacitacao/qualificagdo mais baixa;

I11. Nao participacdo em curso/atividade nos ultimos dezoito meses;

Iv. Nao participacao concomitante em duas atividades de capacitagdo e/ou qualificacao.
V. Compatibilidade do curso e/ou atividade pretendido, com o cargo, o nivel de

escolaridade e as fun¢des desempenhadas pelo servidor no seu ambiente de trabalho,
em consonancia com os objetivos e metas institucionais;
VL Previsdo dos cursos/atividades solicitados no PDI/PCCTAE e no Plano Anual de
Capacitacao e Qualificacao;
VIL Anuéncia por escrito da chefia imediata;
VIIL Prioridade para cursos e/ou atividades oferecidos pela Instituicdo, para servidores
com turmas fechadas;
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IX. A expectativa de sua contribui¢do futura para a Instituigdo; e
X. Preenchimento das vagas remanescentes, conforme banco de dados da Unidade de
Capacitagao.

O servidor que preencher o maior nimero destes requisitos tera prioridade para ser
selecionado, sendo o tempo de servico e nivel de capacitagao/qualificacdo, respectivamente
nesta ordem, os critérios a serem utilizados em caso de empate.

Estard impedido de solicitar sua participagdo em ag¢des de capacitagdo, promovidos
pela PROGESP, o servidor que estiver afastado do trabalho, seja por licenga para tratamento
da propria saude, licenca prémio ou licenga para acompanhamento de familiar doente, que
ultrapasse a data de inicio do curso, e se estiver respondendo a processo administrativo
disciplinar ou outros impedimentos legais e afastamentos.

O servidor que estiver frequentando cursos de capacitagdo presenciais e no decorrer
deste se afastar do trabalho por licenga para tratamento da propria satde ou licenga para
acompanhamento de familiar doente ficara impedido de participar do curso de capacitagao
enquanto durar o afastamento e no caso de outros afastamentos, a situagdo sera analisada
pela PROGESP. Tal situacdo ndo se aplica aos cursos oferecidos a distancia, ficando a
critério do servidor a continuidade do curso. Entretanto, os servidores que permanecerem no
curso ndo poderdo ter qualquer tipo de tratamento diferenciado em virtude de seu
afastamento.

O servidor ficard impedido de inscrever-se em cursos oferecidos pela PROGESP
pelo periodo de 18 meses nos casos de reprovagdo em 02 (dois) ou mais cursos, cujo
formato seja modular, ou em cursos com carga horaria inferior ou igual a 60 horas. No caso
de cursos com carga horaria superior a 60 horas, a reprovagdo em um Uinico curso acarretara o
mesmo impedimento descrito.

Incorrera nas mesmas sangdes descritas anteriormente, o servidor que se inscrever e
confirmar sua participacdo nos cursos e atividades e, desistindo, ndo apresentar a Secdo de
Desenvolvimento e Capacitagdo, a comprovacao dos motivos que justifiquem tal decisdo até
o dia anterior ao inicio do curso.

O servidor estard isento da suspensdo em futuras atividades de capacitacdo se a sua
participacao na a¢ao for interrompida em virtude de licenga para tratamento de satde ou por
motivo de doenca em pessoa da familia, nos termos do Art. 83 da Lei 8.112/90.

Nos casos de auséncia justificavel nas avaliagdes presenciais, ficard a critério do
instrutor a aplicacdo de nova avaliacdo de acordo com as normativas do Programa de
Capacitagao e Qualificagao.

11. LINHAS DE DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE CAPACITACAO
E QUALIFICACAO
O Plano de Capacitagao sera realizado em consonancia com as diretrizes nacionais e
de acordo com o Programa de Capacitagdo aprovado pela Resolugdo N°. 83 de 04 de Julho
de 2013, do Conselho Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados e segue as
seguintes linhas de desenvolvimento:
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I. Iniciagdo ao servigo publico: visa o desenvolvimento do pensamento critico do
servidor acerca do papel do Estado, dos servicos publicos, da instituicao, e de seu papel
enquanto profissional e de sua cidadania, bem como a sua integragao no servico publico e na
Instituicao.

II. Geral: visa a oferta de conjunto de informagdes ao servidor sobre a importancia
dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a execugdo € ao
controle das metas institucionais;

III. Educagdo formal: agdes que contemplem os diversos niveis de educag¢ao formal,
ensino fundamental, médio, superior e de pos-graduacao;

IV. Gestdo: compreende o conjunto de atividades e ac¢des que proporcionam a
preparagdo e atualizacdo do servidor para o desempenho de funcdes de gestdo e
coordenacao;

V. Interambientes: agdes relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente ou
unidade organizacional;

VI. Especifica: compreende o conjunto de atividades e programas que visem a
constante capacitagdo e aperfeigoamento do servidor em areas especificas, vinculadas ao seu
ambiente de trabalho, cargo, setor e/ou projeto de atuagdo.

12. 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;
Capacitagdo — processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza agdes de
aperfeigoamento e qualificagdo, com o proposito 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
instituigdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagdo brasileira, entendidos
como educagdo basica e educacdo superior;
Aperfeicoamento — processo de aprendizagem, baseado em agdes de ensino aprendizagem,
que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagdo profissional do servidor,
com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagoes
conceituais, metodoldgicas e tecnologicas;
Qualificacao — processo de aprendizagem baseado em acdes de educagdo 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 — execugdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas
entre o ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de objetivos institucionais;
Avaliacio de desempenho — instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar
os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho, mediante critérios objetivos

! Estes conceitos foram definidos pelo Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e Decreto N°

5.825, de 29 de junho de 2006.
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decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com a equipe de trabalho,
considerando o padrdo de qualidade de atendimento ao usuario definido pela IFE, com a
finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e do servidor;

Forca de trabalho - conjunto formado pelas pessoas que, independentemente do seu
vinculo de trabalho com a IFE, desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestao;
Equipe de trabalho - conjunto da for¢a de trabalho da IFE que realiza atividades afins e
complementares;

Ocupante da carreira - servidor efetivo pertencente ao quadro da IFES que ocupa cargo do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagio;

Processo de trabalho — conjunto de agdes sequenciadas que organizam as atividades da
forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando o cumprimento dos objetivos
e metas institucionais.

Eventos de capacitacio - cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, grupos
formais de estudos, intercAmbios, estagios, semindrios € congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administragao publica federal
direta, autarquica e fundacional.

13. APRESENTACAO DOS CURSOS
Para o biénio 2017/2018 estdo programadas 39 (trinta e nove) acdes de capacitagdo.
Ressalta-se que outros cursos poderdo ser oferecidos conforme demandas e disponibilidade
financeira.
Estas agdes serdo ministradas por instrutores, servidores publicos, e cabe aos mesmos
a responsabilidade da producao do material didatico do curso; dispor o conteudo nas salas
virtuais em unidades; elaborar e inserir as atividades avaliativas de cada unidade; sugerir e
especificar material complementar ou links para pesquisa; esclarecer termos ou conceitos;
atentar aos cursistas nas partes de maior relevancia para o aprendizado; propor atividade
interativa, como o Espago de Interacdo, em cada unidade para esclarecimentos de duvidas e
discussdes sobre o conteudo; manter contatos regulares com todos os estudantes durante o
curso, indicando, quando necessario, as datas de inicio do curso, unidade e atividades
avaliativas fazer uso de linguagem de fécil acesso; verificar a regularidade dos cursistas e
contata-los quando necessario e a responsabilidade por ministrar o conteudo nos cursos
presenciais ou semipresenciais e assinalar as frequéncias nestes, elaborar os relatorios de
desempenho dos alunos nas atividades; calcular e divulgar aos cursistas o resultado final e,
da mesma forma, enviad-los aos coordenadores dos cursos de capacitacio na Secdo de
Desenvolvimento e Capacitacdo - SEDECA.

01. Lei 8.112/90 (Titulos I, II e III)

Objetivos: Capacitar servidores para o entendimento da aplicagdo correta dos titulos I, Il e
III da lei 8.112/90 no ambito da Administragao Publica Federal.

Modalidade: EAD

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteado: Do Provimento, Vacancia, Remocao, Redistribui¢cao, Substitui¢ao. Dos Direitos



MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

e Vantagens. Das Licencas e Afastamentos. Das Concessdes, Do Tempo de Servigo e
Direito de Petigao.
Carga Horaria: 40h

02. Lei 8.112/90 (Titulos IV e V)

Objetivos: Capacitar servidores para o entendimento da aplicagdo correta dos titulos IV e V
da lei 8.112/90 no ambito da Administragao Publica Federal.

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Dos deveres, proibigdes, acumulacdo, responsabilidades e penalidades. Processo
Administrativo Disciplinar.

Carga Horaria: 40h

03. Lei 8.112/90 (Titulo VI) - Da seguridade Social do Servidor

Objetivos: Capacitar servidores para o entendimento da aplicacdo correta do titulo VI da lei
8.112/90 no ambito da Administragdo Publica Federal

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Da seguridade Social do Servidor. Dos beneficios: aposentadoria, auxilio
natalidade, salario familia, licenca para tratamento de saude, licenga a gestante, a adotante, a
paternidade; Licenca para acidente em servigo, pensdo; Auxilio funeral, Auxilio Reclusdo;
da Assisténcia a Saude.

Carga Horaria: 30h

04. Atendimento ao Publico

Objetivos: Capacitar servidores realizando uma reflexdo critica sobre o atendimento ao
publico.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: O Servidor Publico e suas caracteristicas; Qualidade ¢ motivagdo; Relagdes
Interpessoais; Postura do profissional; Processo da Comunicagao.

Carga Horaria: 30H

05. Gestao de Conflitos

Objetivos: Capacitar os servidores a lidar com as situagdes de conflitos, analise de
situacdes potencialmente conflitivas, resultados da situacdo conflitiva, estratégias para
resolucao de conflitos.

Modalidade: Presencial

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Natureza, reacgoes, tipos e niveis do conflito; Formas e técnicas de lidar com o
conflito; Solu¢do de conflitos em equipes; A comunicacao na administracao de conflitos;
Construindo um clima favoravel no ambiente de trabalho; O conflito no ambiente de
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trabalho.
Carga Horaria: 30h

06. Relacoes Interpessoais no ambiente de Trabalho

Objetivos: Capacitar os servidores na compreensao dos aspectos relacionados a inteligéncia
emocional. Proporcionar o desenvolvimento de habilidades para a melhoria no ambiente de
trabalho.

Modalidade: Presencial

Piblico alve: servidores TAE e Docentes

Contetido: Comunicacdo; Inteligéncia Emocional; Auto e Heteropercepgao; Habilidades
Sociais; Feedback; Grupos e equipes.

Carga Horaria: 40h

07. Processos Licitatérios no Ambito da UFGD

Objetivos: Capacitar servidores que atuam nas diversas areas da Universidade para o
conhecimento basico dos processos de compras e licitacdes, com a finalidade proporcionar
esclarecimentos dos fluxos e procedimentos.

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Principios bésicos da Licitagdo; Diferentes recursos; Tramites dos processos no
ambito da UFGD

Carga Horaria: 50h

08. Contratos Administrativos e Convénios

Objetivos: Capacitar servidores a desempenhar as atribuigdes como gestores e fiscais em
contratos administrativos € convénios.

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: O trabalho de gestores e fiscais: responsabilidades. Aspectos praticos no ambito
da UFGD. Orientagdes normativas.

Carga Horaria: 30h

09. Analise de dados estatisticos

Objetivos: Capacitar servidores para a analise de dados estatisticos e a suas implicacdes na
administracao publica nos aspectos basicos a gestdo e a aplicagdo dos contetidos aprendidos
ao ambiente de trabalho.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetudo: Conceitos, fundamentos e procedimentos da andlise de dados estatisticos e suas
implicagdes na administragdo publica.

Carga Horaria: 40h
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10. Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP

Objetivos: Capacitar servidores a utilizar o sistema SCDP, possuindo uma visao geral do
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens.

Modalidade: Semipresencial

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Legislagdo, Tabelas, SCDP Operacional, Inser¢ao das solicitagdes de didrias e
passagens no SCDP; Viagens Internacionais, Extragdo de Dados, Prestagdo de contas;
Devolug¢ao de Diarias; Consultas; Relatorios.

Carga Horaria: 30h

11. Sistemas Operacionais da UFGD/SITE

Objetivos: Capacitar servidores a utilizar os sistemas operacionais basicos da UFGD/SITE.
Modalidade: Presencial

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Atualizagdo da pagina da UFGD; inser¢do de informagdes, imagens e arquivos.
Carga Horaria: 20h

12. Sistemas Operacionais da UFGD /SIGECAD Secretario

Objetivos: Capacitar secretdrios das unidades académicas na utilizacdo do sistema
operacional da UFGD/SIGECAD, suas funcionalidades e ferramentas.

Modalidade: Presencial

Publico alve: Secretarios das Unidades Académicas

Conteudo: Operacionalizagdo do sistema: lancamento da oferta de disciplinas.

Carga Horaria: 20h

13. Sistemas Operacionais da UFGD/SIGECAD Docente

Objetivos: Capacitar dos Docentes na utilizagdo do sistema operacional da
UFGD/SIGECAD suas funcionalidades e ferramentas.

Modalidade: Presencial

Publico alve: Docentes

Contetdo: Operacionalizagdo do sistema: lancamento de notas, plano de ensino, registro de
aula.

Carga Horaria: 20h

14. Plataforma SUCUPIRA

Objetivos: Capacitar servidores na utilizagdo da Plataforma Sucupira.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Preenchimento das informagdes; disseminagdo de melhores praticas; dividas
frequentes no processo de preenchimento das informacgdes; utilizagdo de praticas
relacionadas ao planejamento estratégico em cada Programa de P6s-Graduagao.

Carga Horaria: 20h
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15. Editores de Imagem

Objetivos: Capacitar servidores que pretendam desenvolver atividades na arte grafica.
Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Nogoes de arte grafica, aplicacdo pratica das ferramentas, vetorizacdo de
imagens, elaboracdo de cartazes, folder, banner, cartdes de visita, imagens para redes
sociais; exportando imagens para diferentes fins.

Carga Horaria: 30h

16. Ferramentas do LibreOffice: CALC (Basico e Intermediario)

Objetivos: Capacitar servidores que desenvolvem ou pretendam desenvolver atividades
utilizando as planilhas eletronicas.

Modalidade: EAD

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Introducio ao LibreOffice CALC; Criar Planilha; Editar e Finalizar planilha no
CALC; Instalar o LibreOffice; Iniciando o LibreOffice a partir de documento existente;
Navegando pela janela principal do LibreOffice; Barra de menu; Barra de ferramentas;
Botdo direito do mouse; Barra de status; Trabalhando com arquivos.

Carga Horaria: 40h

17. Ferramentas do LibreOffice: WRITER (Basico e intermediario)

Objetivos: Capacitar servidores a utilizar a ferramenta do editor de texto.

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Introducao ao LibreOffice Writer; Criar documento do Writer; Editar documento
do Writer; Finalizar documento do Writer; Instalar o LibreOffice; Iniciando o LibreOffice a
partir de documento existente; Navegando pela janela principal do LibreOffice; Barra de
menu; Barra de ferramentas; Botdo direito do mouse; Barra de status; Trabalhando com
arquivos.

Carga Horaria: 30h

18. Excel Avancado

Objetivos: Capacitar servidores que desenvolvem ou pretendem desenvolver atividades com
planilhas eletronicas.

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Base de Dados: Caracteristicas de uma Base de Dados; Classificacdo de
Registro; Operagdes de Busca e Troca; Relatérios de uma Base de Dados. Extratos de uma
Base de Dados: Como Utilizar Pesquisa "E"; Como Utilizar Pesquisa "OU"; O uso de
Subtotais; Fungoes de Base de Dados. Tabela e Grafico Dinamicos: Utilizacao de Tabela
Dinamica; Atualizar uma Tabela Dinamica; Personalizar a Tabela Dinamica; Utilizacao de
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Grafico Dinamico; Analise de Dados; Utilizar Cenarios Gerenciador de Cenarios: Usar o
Atingir Meta; Auditor de Células; Rastrear Precedentes; Rastrear Dependentes; Rastrear
Erro; Remover Todas as Setas. Mostrar Barra de Ferramentas de Auditoria: Gerenciar
Exibi¢des; Importacao de Dados da Internet. Atualizar os Dados Importados: Usar o Solver;
Ativar o Solver; Utilizar o Solver; Op¢des do Solver. Macros: O Que ¢ Macro € o Ambiente
VBA.

Carga Horaria: 30h

19. Redaciao Oficial

Objetivos: Capacitar servidores que desenvolvem ou pretendam desenvolver atividades com
utilizagao da redacao oficial.

Modalidade: EAD

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Documentagdo oficial: conceito e funcionalidades; A Redacao Oficial e a
linguagem dos documentos oficiais; Regras gerais de formatagdo: tamanho do papel e limite
das margens; cabegalho; rodapé; corpo do texto; espagamentos; Aspectos gerais de redagdo e
apresentacdo: abreviaturas; vocativo e envelope; formas de tratamento; expressdes de fecho;
assinatura e identificagdo funcional do signatario ou cargo; Documentos Oficiais: ata;
atestado; certiddo; convite; convocacdo; correio eletronico; declaragdo; despacho;
memorando; memorando circular; oficio circular; relatorio de viagem; requerimento; oficio;
procuracao.

Carga Horaria: 40h

20. Nova Ortografia

Objetivos: Capacitar servidores na correta aplicagdo das novas regras ortograficas.
Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetido: Contexto do Novo Acordo Ortografico; Mudangas Trazidas pelo Novo Acordo
Ortografico.

Carga Horaria: 40h

21. Gestao da seguranca da Informacio

Objetivos: Capacitar servidores na gestdo e aplicagdo nas tarefas de seguranca da
informacao.

Modalidade: EAD

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Conceito; Tecnologias; Vulnerabilidades; Mobilidade;

Presente e futuro; Limites do monitoramento.

Carga Horaria: 20h

22. LIBRAS-Intermediario
Objetivos: Proporcionar o contato intermediario com a Lingua Brasileira de Sinais de modo
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a explorar a lingua de sinais e analisar a importancia da Etica na tradugo e interpretagao.
Modalidade: Semipresencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: a definir

Carga Horaria: 60h

23. Seguranca em Laboratdrio e manuseio de Agentes Quimicos

Objetivos: Apresentar e consolidar os conceitos sobre seguranga de laboratdrio juntamente
com o conceito de manuseio de materiais e/ou agentes quimicos.

Modalidade: Semipresencial

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Conceitos de acidentes; riscos e perigos; Layout; EPIs; manuseio e transporte de
produtos quimicos; armazenamento; fichas de seguranca para laboratorios.

Carga Horaria: 60h

24. Seguranca em Laboratdrio e manuseio de Agentes Biologicos

Objetivos: Apresentar e consolidar os conceitos sobre seguranga de laboratdrio juntamente
com o conceito de manuseio de materiais e/ou agentes biologicos.

Modalidade: Semipresencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Conceitos de acidentes; riscos e perigos; Layout; EPIs; manuseio e transporte de
quimicos e bioldgicos; armazenamento das amostras bioldgicas; fichas de seguranca para
laboratodrios; Biosseguranga.

Carga Horaria: 44h

25. Elaboracao de Indicadores de Desempenho Institucional/UFGD

Objetivos: Capacitar servidores na elaboracdo e andlise de metas e indicadores de
desempenho.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Visdo geral sobre dados; informacdes e indicadores;

Indicadores de desempenho institucional; Atributos de um sistema de medicagdo;
Classificacdo de Indicadores nos niveis: hierdrquico; tema; dimensdes ou perspectivas e
posicionamento na cadeia de valor; Indicadores de esforco e de resultado; Constru¢ao de um
sistema de Medigdo de Desempenho; Como estabelecer Metas; Como interpretar os
resultados dos indicadores.

Carga Horaria: 30h

26. Gestao Patrimonial: Desfazimento de Bens Publicos

Objetivos: Capacitar servidores na conceituagdo ¢ base legal do processo de desfazimento
de bens publicos bem como os procedimentos para sua aplicagao.

Modalidade: EAD
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Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Conceituagdo e base legal: Conceitos relacionados ao processo de desfazimento
de bens publicos. Base legal que sustenta o processo de desfazimento. Metodologia de
desfazimento ¢ manual de desfazimento da UFGD: Metodologia desenvolvida para o
processo de desfazimento na UFGD. Mapeamento do processo. Fluxograma. Anélise do
Manual de Desfazimento da UFGD

Carga Horaria: 40h

27. Gestiao de Bens Patrimoniais: Nocoes Basicas

Objetivos: Capacitar servidores na conceituacdo e categorizagdo dos bens publicos bem
como sua importancia na aplicagao do processo de inventario.

Modalidade: EAD

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Gestdao de Bens Patrimoniais; conceito de Patrimonio; Tipos de Bens
Patrimoniais: Bens permanentes; Bens de consumo; Bens moveis e imdveis; Bens ativos e
passivos; Responsabilidades de uma gestdo; Carga patrimonial; Processo de Inventario na
UFGD.

Carga Horaria: 40h

28. Informatica Basica

Objetivos: Capacitar servidores que desenvolvem ou pretendam desenvolver atividades de
gestdo objetivando a identificacdo dos aspectos essenciais a gestdo e a aplicagdo dos
conteudos aprendidos ao ambiente de trabalho.

Modalidade: Presencial

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Conceitos relacionados a internet; sistemas operacionais; componentes basicos
do Sistema Operacional Windows e seus aplicativos; Word; Excel; Power Point.

Carga Horaria: 44h

29. Primeiros Socorros

Objetivos: Capacitar os servidores da UFGD na atuacdo da primeira abordagem e prestagao
de cuidados fundamentais a um individuo que tenha sofrido algum evento adverso a sua
saude.

Modalidade: Semipresencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetddo: O que sdo os Primeiros Socorros. Caracteristicas do Primeiro Socorrista e
condutas gerais. Unidade de Suporte a Urgéncia da UFGD e Rede de atencdo as Urgéncias.
Avaliagdo de riscos existentes pelo primeiro socorrista. Sinais vitais e identificacdo do
evento adverso. Febre e hipotermia. Asfixia (engasgamento e quase afogamento).
Insuficiéncia Respiratoria aguda (asma). Lesdes hemorragicas. Queimaduras. Vertigem e
tonturas. Surto psiquiatrico (ansiedade e panico). Convulsdao. Célica Renal; Hipoglicemia.
Choque elétrico. Lesodes ortopédicas. Choque anafilatico (reacao alérgica). Mordeduras de
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animais; Pico hipertensivo. Infarto agudo do miocardio (IAM). Parada Cardiorrespiratoria
(PCR)
Carga Horaria: 40h

30. Direitos Humanos e Diversidade Sexual

Objetivos: Possibilitar aos servidores um espago para discussdao e reflexdo de aspectos
relacionados a diversidade sexual.

Modalidade: Presencial

Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Produgdo discursiva/histérica da sexualidade. Diferengas entre sexo, sexualidade
e género. Heteronormatividade. Violéncias e exclusdes. Travestis; transexuais; intersexuais e
bissexuais. Legados antropoldgicos.

Carga Horaria: 40h

31. Direitos Humanos e Politicas Publicas

Objetivos: Capacitar os servidores proporcionando discussdes abrangentes sobre direitos
humanos e politicas publicas.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetdo: Introducio aos conceitos de politicas publicas e de direitos humanos. A relagao
entre politicas publicas e direitos Humanos. Estado e politicas publicas no Brasil. Politicas
publicas e cidadania no Brasil: o longo caminho. O Plano Nacional de Direitos Humanos
como proposta de politicas publicas: avangos e resisténcias

Carga Horaria: 40h

32. Direitos Humanos e Discriminacao Racial

Objetivos: Capacitar os servidores proporcionando discussdes abrangentes sobre Direitos
humanos ¢ discriminacao Racial.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Contetddo: Compreensdo das bases conceituais e historicas da cidadania; dos Direitos
Humanos; da reconstrugdo historica no processo de afirmacao desses direitos na sociedade
brasileira e as limitagcdes nesses direitos no campo da questdo racial. Sera buscado despertar
nos alunos o interesse no debate e na participagdo em questoes afetas a cidadania e a
vivéncia plena dos direitos de todos; contribuindo para o desenvolvimento de uma sociedade
mais justa e fraterna em uma realidade multicultural.

Carga Horéaria: 30h

33. Direitos Humanos, Alteridade e Indigenas

Objetivos: Capacitar os servidores proporcionando discussoes abrangentes sobre Direitos
humanos; alteridade e Indigenas.

Modalidade: Presencial
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Publico alvo: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Perspectivas historicas; Cultura; Direitos humanos e Multiculturalismo;
Identidade e Diferenca; Etica da Alteridade; Genocidio cultural; Etnocentrismo; Etnologia
Indigena; Politica Indigenista no Brasil.

Carga Horaria: 20h

34. Direitos Humanos e Conflitos

Objetivos: Capacitar os servidores proporcionando discussdes abrangentes sobre direitos
humanos e conflitos.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE ¢ Docentes

Conteudo: Direitos Humanos e Direitos Fundamentais; Instrumentos Internacionais de
prote¢ao aos Direitos Humanos; Conflitos; Conflitos na seara dos Direitos Humanos;
Formas de solug¢dao de conflitos; Teoria e Pratica da Mediacdo de Conflitos; Solucdo de
Conflitos na seara dos Direitos Humanos.

Carga Horaria: 30h

35. Curso Raciocinio Logico e Matematica Basica

Objetivos: Capacitar servidores para o conhecimento em matematica bdsica e raciocinio
légico.

Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Introducdo a Logica; Implicagdes e equivaléncias Logicas; Logica da
Argumentacgdo; Diagramas logicos e Teoria dos Conjuntos; Problemas e jogos envolvendo
raciocinio; Matematica Basica.

Carga Horaria: 40h

36. Gestao de Documentos

Objetivos: Capacitar os servidores no conhecimento de aspectos conceituais e praticos da
gestdo documental.

Modalidade: EAD

Publico alve: servidores TAE e Docentes

Conteudo: Conceitos basicos; o que ¢ documentos; o que € arquivo, 0 que assinatura digital,
arquivamento, desarquivamento. Gestdo documental.

Carga Horaria: 40h

37. O uso de midias digitais na pratica docente

Objetivos: Proporcionar um espago de reflexdo sobre as potencialidades do uso das midias
digitais no contexto da educagdo superior, a servigo da aprendizagem ativa.

Modalidade: Semipresencial

Publico alve: servidores Docentes

Conteudo: Novos paradigmas do conhecimento e desafios para uma nova pratica
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educacional. Midia e Educagdo: Comunicagdo, Linguagens ¢ Aprendizagem. Os novos
papéis do professor e dos alunos diante das midias digitais. O uso de Midias Digitais em
praticas docentes. O desenvolvimento de atividades de aprendizagem com uso de midias
digitais.

Carga Horaria: 40h

38. Politicas Educacionais para o Ensino Superior e legislacio da UFGD

Objetivos: Contextualizar e debater as politicas educacionais para o ensino superior em
curso no Brasil. Promover integragdo institucional dos professores que ingressaram
recentemente no Servigo Publico Federal.

Modalidade: Semipresencial

Publico alve: servidores Docentes

Conteido: O Estado e as politicas educacionais para o ensino superior. Integracdo
Institucional - PROGRAD, PROGESP, PRAD, PROAE, PROAP, PROPP, PROEX.
Unidades UFGD: concepgdo e estrutura. Politica de Atencdo a Satde e Seguranca do
Trabalho do Servidor Publico Federal. Aspectos histéricos da UFGD e estrutura; Politicas e
normas regulatorias; Politicas de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Carga Horaria: 30h

39. Legislacao da carreira do Magistério Federal

Objetivos: Contextualizar e debater as politicas da carreira docente. Promover integragao
institucional dos professores que ingressaram recentemente no Servigco Publico Federal.
Modalidade: Presencial

Publico alve: servidores Docentes

Conteudo: Breve historico da carreira docente; Decreto 94664/87; Portaria 475 MEC/87;
Lei 12.772/12; Medida Provisoria 614/13; Lei 8112/90. As progressdes € promog¢des nas
carreiras do Magistério Superior na UFGD; Resolucdo COUNI n° 007 de 20/03/2014;
tabelas anexas; a confeccdo da Tabela de Pontuagdo: documentagdo necessaria;
preenchimento da tabela; validade e carga hordria; projetos de pesquisa e extensdo
documentacdo necessaria; aula pratica no preenchimento das tabelas.

Carga Horaria: 08h

14. CURSOS DE CAPACITACAO EXTERNOS A UFGD
Os servidores, por iniciativa propria, podem participar de cursos de capacitacdo
oferecidos em outras institui¢des publicas ou privadas. Para sua utilizacdo na progressao por
capacitagdo, no caso dos servidores técnico-administrativos, os certificados deverdo cumprir
os seguintes requisitos’:
I. Nome completo do servidor;
II. Nome do curso;

2 Estes critérios foram definidos pelo Programa de Capacitagdo e Qualificagdo dos Servidores Técnico-

Administrativos em Educagido da UFGD, aprovado pelo COUNI, Resolug@o n° 83 de 04 de julho de 2013.
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III. Periodo de realizagdo;

IV. Carga horaria (para aproveitamento na Progressao por Capacitagdo o certificado
devera conter carga horaria minima de 20 horas-aula);

V. Conteudo programatico;

VI. Assinatura da autoridade competente;

VII. Registro da instituicao.



