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PLANO DE CAPACITACAO DE GESTORES DA UFLA

Objetivo: oferecer ao nicleo administrativo da UFLA conhecimentos necessarios para exercer as atribuiges do cargo em
consonancia com a legislacéo vigente e com os objetivos estratégicos da Universidade.

Publico-alvo geral: prd-reitores e pro-reitores adjuntos, assessores da reitoria, diretores e vice-diretores, chefes, subchefes e

administradores de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de graduacdo e de pds-graduacao.
A participacéo do publico-alvo definido para cada curso é obrigatoria.

Coordenadoras: Elisangela Abreu Natividade, Shirley Michelle de Alcéantara e Lilian Luciana da Silva (Coordenadoria de
Gestdo de Competéncias/ Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliacio/DDP/PRGDP)

Metodologia:

A Capacitacdo de Gestores da UFLA sera realizada no ano de 2017, por meio da oferta dos seguintes cursos:
1. Capacitacdo para Gestores da UFLA.

2. Capacitacao para Gestores de Cursos de Graduacao da UFLA.

3. Capacitacdo para Gestores de Programas de Pés-Graduacdo da UFLA.

4. Curso de Elaboracéo de Termo de Referéncia e Especificacdo para compor Processos Licitatérios.
Comp8em também este projeto, as acdes elencadas na pagina 16 do Plano de Capacitacéo de Servidores/2017.

Descricdo dos cursos:

1. Capacitacgéo para Gestores Publicos - 46 horas

Periodo: 9 de maio a 20 de junho de 2017, nas tercas e quintas-feiras, das 8h as 12h.

Publico-alvo: pré-reitores e pré-reitores adjuntos, assessores da reitoria, diretores e vice-diretores, chefes, subchefes e
administradores de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de graduagdo e de programas de
pos-graduacdo. Participacdo obrigatéria nos cinco médulos.

Maodulo I: Médulo Introdutério 4h
Médulo I1: Processo Administrativo Disciplinar 8h
Médulo 111: Gestdo de Pessoas na UFLA 12h
Madulo 1V: Conduta Etica Profissional 4h
Médulo V: Planejamento e Gestdo Institucional 18h

2. Capacitacdo para Gestores de Cursos de Graduacéo da UFLA - 18 horas

Periodo: 27 de junho a 11 de julho de 2017, nas tergas e quintas-feiras, das 8h as 12h.

Publico-alvo: chefes e subchefes de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de graduagéo.
Participacdo obrigatoria nos modulos | e 111.

Médulo I: Compra de livros e Repositoério Institucional de Livros 2h
Madulo I1: Estratégias para Publicagdo Cientifica de Alto Impacto 4h
Madulo I11: Gestdo da Graduagdo 12h

3. Capacitagdo para Gestores de Programas de Pés-Graduagdo da UFLA - 10 horas

Periodo: 27 de junho a 6 de julho de 2017, nas tercas e quintas-feiras, das 8h as 12h.

Publico-alvo: chefes e subchefes de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de programas de pos-
graduacdo. Participacao obrigatéria nos trés modulos.

Madulo I: Compra de livros e Repositério Institucional de Livros 2h
Madulo I1: Estratégias para Publicagdo Cientifica de Alto Impacto 4h
Madulo I11: Gestdo de Programas de P6s-Graduagdo 4h

4. Elaboracao de Termo de Referéncia e Especificacio para compor Processos Licitatérios — 16 horas

Periodo de realizagdo: a definir com Escola de Administragdo Fazendaria - ESAF. Serd informado posteriormente.

Publico-alvo: pro-reitores e pro-reitores adjuntos, assessores da reitoria, diretores e vice-diretores, chefes, subchefes e
administradores de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de graduagdo e de programas de pos-

graduacao.
Elaboracao de Termo de Referéncia e Especificagdo para compor Processos Licitatorios - ESAF | 16h
Cronograma:
Carga Periodo de . -
Curso horéria total | Realizacdo* Dias Horario

1. Capacitacdo de Gestores Publicos 46h 9/5 a 20/6 Tercas e das 8h as
2. Capacitacao para Gestores de Cursos de Graduacao 18h 27/6 a 11/7 quintas- 12h

3. Capacitacao para Gestores de Programas de Pds-Graduagao 10h 27/6 a 6/7 feiras
4. Elaboracdo de Termo de Referéncia e Especificacdo para 16h A definir com a ESAF.
compor Processos Licitatorios - ESAF Serd informado posteriormente.

* Podera sofrer alteragdes. Eventuais alteracdes serdo comunicadas com antecedéncia.
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EMENTAS: CAPACITAGAO PARA GESTORES PUBLICOS - 46 HORAS

Publico-alvo: pro-reitores e pro-reitores adjuntos, assessores da reitoria, diretores e vice-diretores, chefes, subchefes e
administradores de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de graduacdo e de pds-graduacéo.
Participacédo obrigatoria.

Maodulo | - Médulo Introdutério - 4h

Conteudo Instrutor
José Roberto Soares Scolforo - Reitor

Edila Vilela Resende Von Pinho - Vice-Reitora
Modulo 11: Processo Administrativo Disciplinar - 8h

Processo Administrativo Disciplinar, Sindicancias, | Rafaela Aparecida Fonseca
Comunicacdo Disciplinar e Representacdo

Mddulo I11;: Gestdo de Pessoas na UFLA - 12h
1. Responsabilidades das chefias: Assiduidade/frequéncia dos A confirmar
servidores docentes e técnicos administrativos, Regime de
Dedicacdo Exclusiva

Médulo Introdutério

2. Ponto Eletrdnico Cristina dos Santos Dias Dauld - Diretora de Gestéo de
Pessoas/PRGDP e
Ramon Simdes Abilio - Coordenador de Sistemas de
Informacdo/DGTI

3. Insalubridade Débora Cristina de Carvalho - Pro-Reitora de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas

4. Concursos publicos e contratos de professores substitutos Georges Francisco Villela Zouein - Diretor de

Desenvolvimento de Pessoas/PRGDP

5. Avaliacdo de estagio probatorio e avaliagdo de desempenho Shirley Michelle de Alcéantara - Coordenadora de
de servidores técnico-administrativos Capacitacdo e Avaliacio/DDP/PRGDP

6. Avaliacdo de estagio probatorio e avaliagdo de desempenho Comisséo Permanente de Pessoal Docente

de servidores docentes
7. Férias e Substituicbes Viviane Naves de Azevedo - Coordenadora de Registro
e Cadastro e Controle de Pessoal/DGP/PRGDP
Modulo 1V: Conduta Etica Profissional - 4h

Conduta Etica Profissional | Aconfirmar
Modulo V - Planejamento e Gestdo Institucional - 18h

1. Planejamento e Gestdo da Infraestrutura Patricia Maria Silva - Pro-Reitora de Planejamento e
Gestdo

2. Entendendo os Procedimentos para Compras Publicas Lidiane Fatima Evangelista - Diretora de Gestao de
Materiais

3. A Execucdo Orcamentaria e a Classificacdo das Despesas Carmen Aparecida de Paula Pomaérico - Diretora de
Contabilidade, Orgamento e Finangas

4. Gestdo de Materiais e Controle Patrimonial - Diretrizes e Marcelo Adalton Balisa - Diretor de Materiais e

Responsabilidades Patrimdnio

5. Procedimentos para Celebracdo de Parcerias Fébio Costa Lasmar - Diretor de Contratos e Convénios

6. Ordens de Servigo e a Central de Servicos Compartilhados; Luiz Paulo Brianezi Valim - Vice-Prefeito do Campus

Normatizagdo para Utilizacdo de Laboratérios da UFLA;
RequisicBes de Transporte e o Sistema Leva Eu

7. Catalogo de Servicos de TlI; Sistema de Requisicéo de Erasmo Evangelista de Oliveira - Diretor de Gestdo de
Servigos ( http://www.suporte.ufla.br); Sistemas de Informacdo | Tecnologia da Informacéo

(SIG-UFLA, SIPAC, SIG-RH e SIGAA); Wifi Institucional
(Hotspots Institucionais - UFLA e UFLA+, Como acessar, areas
de cobertura); Cartbes de Identificacdo (Acesso ao RU e
Biblioteca); Regimentos, Politicas e Normas (Politica de
Seguranca); Email Institucional (Boas praticas de seguranca
para o uso do e-mail institucional); Telefonia Convencional e
\oIP; Periddicos CAPES; Videoconferéncia;

Planejamento de Contratacfes de Solugdo de TI (IN 04 e
documentacdo necessaria).
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EMENTAS: CAPACITAGCAO PARA GESTORES DE CURSOS DE GRADUAGAO

Publico-alvo: Chefes e subchefes de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de graduacdo.
Participacédo obrigatoria.

Modulo I: Compra de Livros e Repositério Institucional de Livros - 2h

1. Processo de Compra de Livros: Nivaldo Calixto Ribeiro - Diretor da Biblioteca
1.1 Resolugdo CEPE n° 274/2016 - Politica de Formacéo e Universitaria

Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca Universitariada UFLA | Gabriela Xavier da Silva - Coordenadora de
1.2 Diretrizes dos instrumentos de avaliagdo de cursos de Desenvolvimento do Acervo

Graduacdo do Inep/MEC

1.3 Planejamento de aquisi¢cdo 2017
1.4 Sistema de requisicdo de livros
2. Deposito de Publicagdes no Repositorio Institucional da UFLA Eliana José Bernardes - Coordenadora de Produtos e
(RIUFLA): Servigos

2.1 O que € o Repositorio Institucional da UFLA?

2.2 Como esta organizado?

2.3 Importancia para o pesquisador e para a universidade

Mddulo I1: Estratégias para Publicacdo Cientifica de Alto Impacto - 4h

Estratégias para Publicacdo Cientifica de Alto Impacto Dr. Angelo de Fatima - docente da UFMG
Mddulo I11: Gestio da Graduacdo na UFLA - 12h
1. Legislacdo e Avaliagdo Educacional Ronei Ximenes Martins - Pro-Reitor de Graduagdo

2. Projeto Pedagogico Institucional e Projeto Pedagdgico de Curso | Ronei Ximenes Martins - Pré-Reitor de Graduacéo e
José Antbnio Araujo Andrade - Diretor de Avaliacéo
e Desenvolvimento do Ensino

3. Inovagéo Curricular José Antbnio Araudjo Andrade - Diretor de Avaliacéo
e Desenvolvimento do Ensino

4. Gestéo de Cursos de Graduacéo Iraziet da Cunha Charret - Pro-Reitora de Graduacéo
Adjunta

EMENTAS: CAPACITACAO PARA GESTORES DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO
Publico-alvo: coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de pds-graduagdo. Participacdo obrigatdria.

Modulo I: Compra de Livros e Repositério Institucional de Livros - 2h

1. Processo de Compra de Livros: Nivaldo Calixto Ribeiro - Diretor da Biblioteca
1.1 Resolugdo CEPE n° 274/2016 - Politica de Formacéo e Universitaria

Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca Universitaria da UFLA | Gabriela Xavier da Silva - Coordenadora de
1.2 Diretrizes dos instrumentos de avaliagdo de cursos de Desenvolvimento do Acervo

Graduagéo do Inep/MEC

1.3 Planejamento de aquisi¢do 2017
1.4 Sistema de requisicdo de livros
2. Deposito de Publicagdes no Repositorio Institucional da UFLA | Eliana José Bernardes - Coordenadora de Produtos e
(RIUFLA): Servigos

2.1 O que € o Repositorio Institucional da UFLA?

2.2 Como esté organizado?

2.3 Importancia para o pesquisador e para a universidade

Mddulo I1: Estratégias para Publicacdo Cientifica de Alto Impacto - 4h

Estratégias para Publicacdo Cientifica de Alto Impacto Dr. Angelo de Fatima - docente da UFMG
Modulo I11: Gestao de Programas de Pés-Graduagdo — 4h

Sistema de Acompanhamento de Gestao de Programas de Pos- Walter Carvalho de Andrade Junior - docente do

Graduagdo Departamento de Agricultura /JUFLA
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EMENTAS: ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA E ESPECIFICAGAO PARA COMPOR PROCESSOS
LICITATORIOS - 16 HORAS

Publico-alvo: pro-reitores e pré-reitores adjuntos, assessores da reitoria, diretores e vice-diretores, chefes, subchefes e
administradores de departamentos, coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de graduacdo e de pés-graduacdo. A
participacdo obrigatdria.

Elaboracdo de Termo de Referéncia e Especificacdo para Compor Processos Licitatdrios — 16h

Elaboracdo de Termo de Referéncia e Especificagdo para Compor Processos Licitatorios ‘ ESAF

Compdem também este projeto, as agles descritas na pagina 16 do Plano de Capacitacdo de Servidores/2017. Essas
acdes aprofundam em temas essenciais aos gestores da UFLA.

o

o

o

A Dindmica das Compras Publicas na UFLA - 20 horas

Planejamento e Execucio do Orgamento no Ambito da UFLA - 16 horas

Gestdo de Projetos no Setor Publico - 60 horas

Gestdo de Energia Elétrica na UFLA - 40 horas

Lei de Acesso a Informacéo: OrientagBes Gerais - 4 horas

Capacitagdo de Usuarios do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP - Perfil Proponente - 6 horas
Treinamento de Usuarios do Sistema de Gestido Documental, de Processos e Memorandos Eletronicos no Ambito da
UFLA - 8h

Normas Gerais para 0 Ensino de Graduacdo da UFLA - 4 horas

Carreira e Relatorio de Atividade Docente - Orientacfes Gerais - 3 horas

Treinamento de Avaliadores de Estagio Probatério de Servidores Técnico-Administrativos da UFLA - 4 horas
Capacitacdo em Seguranca e Salde no Trabalho Aplicado ao Servico Pablico - 20 horas

Workshop Inteligéncia Emocional - 3 horas.
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