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ANEXO II – QUADRO GERAL DAS DEMANDAS GERAIS DE CAPACITAÇÃO PARA O ANO DE 2019

DADOS GERAIS CRITÉRIOS DE RELEVÂNCIA RECURSOS OUTROS

UNIDADE QUE ENCAMINHOU A DEMANDA CARGA HORÁRIA OBSERVAÇÃO

SISTEMA PROPEPG PROPEPG DPE 27 SISTEMA SEI 8 5 PROPLAN R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 NÃO

SISTEMA CAMPUS REALEZA CAMPUS REALEZA 1 UTILIZANDO O SEI 16 40 R$ 1.254,08 R$ 265,50 R$ 1.310,00 R$ 2.829,58 NÃO

SISTEMA CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 5 20 60 As funcionalidades do SEI NÃO

SISTEMA CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 3 SEI! 20 25 - Servidor da UFFS R$ 1.567,60 não há Carro oficial, no máximo R$ 1.567,60 SIM

SISTEMA PROGRAD ASSESSORIA ACADÊMICA 20 SISTEMA DE GESTÃO ACADÊMICA 12 10 As funcionalidades do SGA Saber utilizar os dados do SGA

IDIOMAS PROGRAD CAMPUS CHAPECÓ SETOR DE ACESSIBILIDADE 14 CURSO BÁSICO DE LIBRAS 40 15 Servidor da UFFS R$ 3.135,20 R$ 3.135,20 SIM Curso

IDIOMAS PROGRAD CAMPUS CHAPECÓ SETOR DE ACESSIBILIDADE 18 CURSO DE LIBRAS NÍVEL II 60 15 Servidor da UFFS R$ 4.702,80 _ _ R$ 4.702,80 SIM Curso

IDIOMAS PROGRAD CAMPUS CHAPECÓ SETOR DE ACESSIBILIDADE 23 MÚSICA E POESIA EM LIBRAS 60 15 Servidor da UFFS R$ 4.702,80 _ _ R$ 4.702,80 SIM Curso

IDIOMAS PROGRAD CAMPUS CHAPECÓ SETOR DE ACESSIBILIDADE 24 CONTAÇÃO DE HISTÓRIA EM LIBRAS 60 15 Servidor da UFFS R$ 4.702,80 _ _ R$ 4.702,80 SIM Curso

IDIOMAS CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 21 LIBRAS INSTRUMENTAL 30 60 Estrutura de LIBRAS NÃO

IDIOMAS CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 4 LÍNGUA BRASILEIRA DE SINAIS – LIBRAS 40 7

IDIOMAS CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 20 INGLÊS E ESPANHOL INSTRUMENTAL 40 60 ler e interpretar textos técnicos Língua espanhola NÃO

IDIOMAS CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 6 LÍNGUA INGLESA 300 7

INFORMÁTICA CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 2 INFORMÁTICA PARA USUÁRIOS 20 7 Para as atividades do setor 

INFORMÁTICA PROGRAD 39 DIGITAÇÃO 60 Aprender técnicas de digitação Digitar de modo mais ágil.

INFORMÁTICA CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 11 INFORMÁTICA INSTRUMENTAL 40 60 O software Br Office Operar os programas do Br Office NÃO

INFORMÁTICA CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 9 60 25 - Servidor da UFFS R$ 4.702,80 não há Carro oficial, no máximo 4.702,80 + carro oficial SIM

INFORMÁTICA PROPLAN PROPLAN DPLAN 11 LIBRE OFFICE INTERMEDIÁRIO 40 2 Instrutor da Instituição R$ 3.135,20 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 3.135,20 NÃO

INFORMÁTICA PROAE PROAE 3 CURSO DE LIBREOFICE CALC – MÓDULO INTERMEDIÁRIO 40 5 Não se aplica. Otimização de tempo. R$ 3.135,20 Não se aplica. Não se aplica. R$ 3.135,20 NÃO

INFORMÁTICA PROGESP PROGESP 20 7 R$ 1.567,60 R$ 1.567,60

INFORMÁTICA PROPLAN PROPLAN DPLAN 12 LIBRE OFFICE AVANÇADO 40 2 Instrutor da Instituição R$ 3.135,20 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 3.135,20 NÃO

INFORMÁTICA PROAE PROAE 3 CURSO DE LIBREOFICE CALC – MÓDULO AVANÇADO 40 5 Não se aplica. Otimização de tempo. R$ 3.135,20 Não se aplica. Não se aplica. R$ 3.135,20

INFORMÁTICA SELAB CAMPUS REALEZA SELAB 39 12 10 Não R$ 940,56 R$ 442,50 R$ 969,00 R$ 2.352,06 Sim

REDAÇÃO OFICIAL CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 18 NOVO ACORDO ORTOGRÁFICO 30 60 NÃO

REDAÇÃO OFICIAL PROAE PROAE 4 CURSO DE REDAÇÃO OFICIAL 20 5 Não se aplica. Não se aplica. Servidor da UFFS R$ 1.567,60 Não se aplica. Não se aplica. R$ 1.567,60

ÁREA DE CONHECIMENTO 
DA CAPACITAÇÃO

UNIDADE 
ORGANIZACIONAL – UG 
(Clique abaixo e selecione)

SUBUNIDADE DA UG 
(Coordenação/ Diretoria/ 

Superintendência)

PRIORIDADE DA 
CAPACITAÇÃO PARA A 

UNIDADE 
ORGANIZACIONAL

(sendo o número 1 a maior 
prioridade)

AÇÃO DE CAPACITAÇÃO
(Preencher com o nome da capacitação demandada. Elencar as 

capacitações em ordem de prioridade para a UNIDADE 
ORGANIZACIONAL)

QUANTIDADE DE 
SERVIDORES

(Informar o número de 
servidores que deseja 

capacitar)

JUSTIFICATIVA 
(Justificar a necessidade da 

capacitação)

OBRIGAÇÃO POR 
NORMATIVA LEGAL (caso 

seja obrigação legal, a 
normativa deverá ser 

obrigatoriamente citada) 

IMPACTO FINANCEIRO 
PARA A UFFS

(justifique o impacto caso a 
capacitação ocorra ou não)

OUTRO IMPACTO QUE 
JULGUE SER RELEVANTE

INSTRUTOR / EMPRESA / 
ESCOLA DE GOVERNO

(Indicar se o curso será 
ministrado por servidor da 

UFFS ou de outra instituição; 
ou Empresa Contratada; ou 

ainda Escola de Governo)

VALOR DO CURSO
(Instrutoria / Inscrição / 

Aquisição)
Caso o instrutor seja Servidor 
Público Federal e receberá a 

GECC, o valor da hora será de 
R$ 78,38

DIÁRIAS E PASSAGENS
(Caso haja previsão de 

passagens, favor simular a 
viagem com antecedência de 10 

dias) 
A tabela com os valores das 

diárias foi anexada

TRANSPORTE
(Prever os custos com Carro 

Oficial ou Terceirizado)
Utilizar o simulador 

encaminhado

VALOR TOTAL DA 
DEMANDA

(valor curso + diárias e 
passagens + transporte)

A UNIDADE 
ORGANIZACIONAL 

REALIZOU CAPACITAÇÕES 
COM ÔNUS* PARA A 
INSTITUIÇÃO, NOS 

ÚLTIMOS DOIS ANOS?  
 * Pagamento de Inscrição, 

Instrutoria, Diárias, Passagens, 
Transporte. 

(Clique abaixo e selecione)

Operacionalização  e atendimento 
demandas do SEI

Trata-se do único sistema de 
tramitação de documentos, o qual 
todos os servidores deverão estar 

capacitados para fazer uso.

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA

Muitos servidores, especialmente 
os professores ainda tem 

dificuldades com o uso do SEI, 
sendo que o domínio do Sistema é 
fundamental para o cotidiano das 

atividades desenvolvidas na 
instituição.

Economia de tempo e ganho na 
eficiência dos serviços

Servidor do Escritório de 
Processos

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

SISTEMA DE ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI – 
AVANÇADO

Pesquisa, consulta, movimentação, 
inserção, cadastro de processos e 

documentos no SEI

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Utilizar as 
ferramentas/funcionalidades do 

SEI

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA, 

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
E DIREÇÃO DE CAMPUS

Considerando a possibilidade de 
novos servidores, em todos os 

setores da UFFS, é interessante 
que ao menos 01 vez ao ano, haja 

uma capacitação sobre o SEI!.

Os custos com essa capacitação 
seriam amenizados com a melhora 
na eficiência das tramitações dos 
processos, bem como a agilidade 

nos encaminhamentos dos 
mesmos

Não foi encontrado, no simulador, 
cálculo do custo com transporte 

utilizando veículo oficial.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

Utilizar todas as possibilidades 
e/ou ferramentas do SGA 

disponíveis 

Conhecer e compreender o que é a 
LIBRAS, seus conceitos básicos, 

sua história e a sua importância na 
formação da pessoa surda. 

Conhecer aspectos básicos da 
linguística da LIBRAS e aspectos 
da inclusão do surdo em sala de 

aula, por meio da prática de sinais 
básicos da LIBRAS visando a 

comunicação com pessoas surdas 
e contribuição para sua inserção 

no meio social

Aprofundar os conhecimento 
adquiridos no básico I

Conhecer os aspectos culturais de 
música e poesias para surdos, 
desenvolver habilidades de 

interpretação e colocar em prática 
os conteúdos adquiridos com a 
realização dos cursos de Libras 

promovidos na instituição

Conhecer a literatura e os 
processos de contação de histórias 

para surdos. A atividade 
contribuirá com eventos culturais, 
visitação das escolas no Campus, 

estimulará o uso da LIBRAS e 
colocará em prática os 

conhecimentos adquiridos com os 
cursos oferecidos no Campus.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Comunicar-se com surdos por 
LIBRAS

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Comunicar-se por meio de 
LIBRAS

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

Para qualificar o antedimento à 
comunidade acadêmica

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Leitura e interpretação de textos 
técnicos

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

Para aprimoramento dos 
servidores

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

SECRETARIA GERAL DE 
CURSOS

Aplicar o conhecimento na  
confecção de documentos inerentes 

ao setor que atua

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Formatação e organização de 
planilhas (Calc) e textos (Writer)

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA, 

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
E DIREÇÃO DE CAMPUS

INFORMÁTICA BÁSICA – OFFICE (PLANILHAS E DOCUMENTO 
DE TEXTO)

Diversos setores necessitam 
constantemente de controles de 

informações utilizando planilhas, 
como por exemplo, validade de 

certificados dos cursos de 
reciclagem dos vigilantes. Ainda 

emite documentos, como citado no 
item acima, onde um domínio 

maior da ferramenta, aumentaria a 
eficiência desses controles. O 

trabalho constante com planilhas 
também justifica esse curso.

Financeiramente pode não haver  
impacto, contudo a imagem da 

UFFS fica de certa forma 
comprometida quando 
documentos não são, 

minimamente, produzidos de 
maneira satisfatória.

Não foi encontrado, no simulador, 
cálculo do custo com transporte 

utilizando veículo oficial.

Planejamento e controle 
orçamentário e relatórios todos 

manuais

Grande ganho de tempo nas 
operações

Considerando uma turma 40 horas 
20 alunos – 2 Servidores DPLAN

DEPARTAMENTO DE 
ORÇAMENTO E AUXÍLIOS

Adquirir conhecimento 
concernente as ferramentas das 

Planilhas que possibilitem 
automatizar e melhor controlar 

rotinas de trabalho.

Possibilita mitigar erros através de 
melhor controle/conferência

Servidor da UFFS (Maico 
Carneiro)

SUPERINTENDÊNCIA DE 
ADMINISTRAÇÃO DE 

PESSOAL

CURSO AVANÇADO DE BROFFICE – AUTOMATIZAÇÃO DE 
PLANILHAS

A capacitação contribuirá para a 
automatização de planilhas de 

controle e planilhas de cálculos de 
folha de pagamento o que 

diminuirá os erros, melhorando 
consideravelmente o nosso 

trabalho.

Servidor da UFFS ou de outro 
Órgão Federal

Não  temos ainda o nome do 
servidor. 

Necessidade de tratar e consolidar 
grande quantidade de dados em 

planilhas

Criação de rotinas para otimizar os 
controles

Considerando uma turma 40 horas 
20 alunos – 2 Servidores DPLAN

DEPARTAMENTO DE 
ORÇAMENTO E AUXÍLIOS

Adquirir conhecimento 
concernente as ferramentas das 

Planilhas que possibilitem 
automatizar e melhor controlar 

rotinas de trabalho.

Possibilita mitigar erros através de 
melhor controle/conferência

Servidor da UFFS (Maico 
Carneiro)

INFORMÁTICA APLICADA A DOCENTES, USO DAS 
FERRAMENTAS DE ESCRITÓRIO DO LIBREOFFICE E 

SISTEMAS DA INSTITUCIONAIS, SEI E SOLAR

Identificamos que existe grande 
dificuldade por parte dos docentes 
em preencher planilhas de pedidos 

e consultar informações nos 
sistemas institucionais da UFFS. 

Tal situação gera grande atraso no 
envio das demandas para os 

setores competentes, o que por 
consequência prejudica o 

cronograma de aquisições de 
materiais e equipamentos. O 

tempo gasto em preencher estes 
documentos também prejudica as 

outras atividades relativas a 
atividade de docência.

Devido aos atrasos envolvidos, 
todos os demais setores acabam 

tendo que realizar suas atividades 
finais sempre em cima da hora, 

gerando uma pressão causada por 
prazos anteriormente definidos. A 
dificuldade em produzir o material 

requerido também gera 
desconfortos, muitas vezes 

desânimo, em participar dos 
processos de planejamento da 
instituição, pois a dificuldade 

aparenta ser maior que o 
beneficio. A curto prazo não 
identificamos ainda prejuízos 
financeiros, mas a longo prazo 
podem ocorrer planejamento 
incorretos e problemas com a 

saúde dos servidores envolvidos, 
tanto os demandantes como os 
demais servidores atuantes nas 

etapas posteriores.

Com uma maior familiaridade 
com os sistemas e planilhas que 

são recorrentemente utilizadas na 
UFFS, pode haver um aumento de 
produtividade e maior eficiência 
nos processos, o que é vantajoso 

para a administração pública.

Considerando os conteúdos 
indicados um servidor da própria 

instituição pode realizar o 
treinamento.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Autonomia na comunicação 
escrita; Fazer uso das principais 
modificações ocorridas com o 

novo acordo ortográfico.

 Regras ortográfica; Modificações 
ocorridas na língua portuguesa 
após o novo acordo ortográfico;

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Redigir documentos institucionais; 
Aplicar a norma culta da língua 

nas comunicações escritas e 
redações oficiais

DEPARTAMENTO DE 
ORÇAMENTO E AUXÍLIOS

Melhorar e corrigir eventuais 
vícios de linguagem durante seu 
emprego em documentos oficiais 

e/ou e-mail Institucional.

Melhoria da qualidade da 
informação gerada.
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REDAÇÃO OFICIAL CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 8 REDAÇÃO TÉCNICA E OFICIAL 40 60 NÃO

REDAÇÃO OFICIAL CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 5 REDAÇÃO OFICIAL 60 25 - Servidor da UFFS R$ 4.702,80 não há Carro oficial, no máximo 4.702,80 + carro oficial NÃO

REDAÇÃO OFICIAL CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 1 REDAÇÃO OFICIAL 40 7 Para as atividades do setor 

LEGISLAÇÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 10 LEGISLAÇÃO APLICADA AO SERVIDOR PÚBLICO 30 60 NÃO

LEGISLAÇÃO PROGRAD ASSESSORIA ACADÊMICA 33 LEGISLAÇÃO 20 15

LEGISLAÇÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 14 LEGISLAÇÃO DO SERVIDOR PÚBLICO LEI 8112/90 30 60 NÃO

LEGISLAÇÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 15 LEGISLAÇÃO APLICADA AO ENSINO 60 60 NÃO

LEGISLAÇÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 13 POLÍTICAS PÚBLICAS EDUCACIONAIS (ENSINO SUPERIOR) 30 60 NÃO

LEGISLAÇÃO CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM ASSGAS 1

LEGISLAÇÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 1 ÉTICA NO SERVIÇO PÚBLICO 24 60 NÃO

GESTÃO DOCUMENTAL CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 8 PROCEDIMENTOS ARQUIVÍSTICOS 20 25 Servidor da UFFS R$ 1.567,60 não há não há R$ 1.567,60 NÃO

GESTÃO DOCUMENTAL CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 5 ARQUIVAMENTO – FÍSICO E DIGITAL 20 7 Para as atividades do setor 

GESTÃO DOCUMENTAL CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 19 ARQUIVAMENTO 30 60 NÃO

GESTÃO DOCUMENTAL CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 17 GESTÃO DOCUMENTAL 24 60 NÃO

GESTÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 9 ESTRUTURA DA GESTÃO PÚBLICA 30 60 NÃO

GESTÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 2 16 60 NÃO

GESTÃO CAMPUS REALEZA CAMPUS REALEZA 2 16 20 Diretoria de Planejamento R$ 1.254,08 R$ 317,25 R$ 1.310,00 R$ 2.881,33

GESTÃO PROGRAD 40 CRIATIVIDADE E INOVAÇÃO NAS ORGANIZAÇÕES 20 60

GESTÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 3 GERENCIAMENTO E OTIMIZAÇÃO DO TEMPO 20 60 Noções de organização do tempo NÃO

GESTÃO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 7 GERENCIAMENTO DA INFORMAÇÃO 20 60 NÃO

INTERPESSOAL CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 6 TRABALHO EM EQUIPE 30 60 NÃO

INTERPESSOAL PROGRAD 45 CLIMA ORGANIZACIONAL 30 60

INTERPESSOAL CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 7 32 25 R$ 2.508,16 Não haverá Não haverá R$ 2.508,16 Não

INTERPESSOAL CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 7 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 20 7

INTERPESSOAL CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 4 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 24 60 NÃO

ATENDIMENTO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL 16 EXCELÊNCIA EM ATENDIMENTO 20 60 NÃO

ATENDIMENTO CAMPUS ERECHIM CAMPUS ERECHIM 3 ATENDIMENTO A PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS 40 7

EVENTOS PROGRAD 38 DESIGN GRÁFICO 40 60

EVENTOS CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 6 PROTOCOLO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS INSTITUCIONAIS 12 25 Servidor da UFFS R$ 940,56 não há Carro oficial, no máximo 940,56 + carro oficial NÃO

CAMPUS CHAPECÓ CAMPUS CHAPECÓ 1 20 25 * Clic Treinamentos R$ 2.500,00 não há não há R$ 2.500,00 NÃO

PROGESP INSTITUCIONAL 1 LIBRAS 60 120 não Servidor da UFFS R$ 28.216,80 Não se aplica. Não se aplica. R$ 28.216,80

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Aplicar o conhecimento adquirido 
nas execuções das tarefas diárias.

Conhecer as funcionalidades das 
redações técnicas e oficiais;

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Diferenciar a escrita formal e 
informal, nos relacionamentos 

cotidianos; Elaborar os 
documentos de acordo com o 

Manual de Redação da Presidência 
da República.

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA, 

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
E DIREÇÃO DE CAMPUS

Os mais diversos setores 
trabalham diariamente na redação 

de uma série de relatórios e 
documentos, internos e externos.

Financeiramente pode até não 
haver impacto, contudo a imagem 

da UFFS fica de certa forma 
comprometida quando 
documentos não são, 

minimamente, produzidos de 
maneira satisfatória.

Não foi encontrado, no simulador, 
cálculo do custo com transporte 

utilizando veículo oficial.

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Estar ciente dos seus direitos e 
obrigações, conhecendo as leis que 

regulam sua atuação no serviço 
público.

Leis, decretos, portarias e demais 
normas aplicáveis ao servidor 

público federal.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Conhecer as normas aplicáveis ao 
servidor público.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

Compreensão dos fundamentos 
legais da Adm Pública Federal.

As principais leis que regem a 
Administração Pública Federal

Compreender as principais leis que 
regem a Adm, Publica Federal

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Adquirir maturidade profissional, 
por meio do conhecimento da 

legislação,  profissional para atuar 
no serviço público

Conhecer a lei 8112/90 e os 
princípios da administração 

pública

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Reconhecer os direitos e deveres 
na qualidade de servidor público

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Conhecer de forma satisfatória a 
legislação básica que regem os 
ensinos Fundamental, Médio e 

Superior.

Legislação Básica Aplicada ao 
Ensino.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Conhecer a legislação Básica que 
rege o Ensino Fundamental, Médio 

e Superior.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Saber atuar de acordo com o que 
regem essas políticas públicas, 
conhecer de que forma a UFFS 

está inserida nestas políticas

Conhecimento de legislação, 
normativas no âmbito da educação 

superior

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Compreender os processos 
educacionais referentes aos ensino 

superior

CURSOS LIGADOS A QUESTÕES TRABALHISTAS PRA 
TRABALHAR COM  TERCEIRIZADOS

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Ampliar seu conhecimento a fim 
de manter sua atitude ilibada na 

atuação do serviço público

Conhecer a legislação aplicada ao 
serviço público

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Analisar introspectivamente sua 
atuação enquanto servidor público.

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA, 

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
E DIREÇÃO DE CAMPUS

Importância do conhecimento dos 
trâmites em relação aos processos 
arquivísticos, tendo em vista as 
demandas de arquivamento que 
estão surgindo. Além do mais, 
com a redução da utilização do 
SGPD e com a implantação do 
SEI faz-se necessário conhecer 
como se darão os trâmites para 

arquivo de documentos.

Gratificação por encargo de curso 
ou concurso

Conhecimento insuficiente em 
relação aos procedimentos de 

arquivo

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Buscar o domínio adequado das 
técnicas que envolvem o curso.

As técnicas que envolvem o 
Arquivamento dos documentos 

Públicos.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Dominar adequadamente as 
técnicas que envolvem tal curso.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Manipular instrumentos e 
softwares institucionais de 

tramitação e arquivamento de 
documentos, bem como organizar 
a documentação de seu setor de 

trabalho, de acordo com as normas 
e legislação previstas de gestão 
documental, a fim de otimizar a 

informação.

Conhecimentos básicos sobre as 
políticas públicas na área de gestão 

documental; Noções e técnicas 
sobre a gestão dos documentos nos 

níveis corrente / intermediário e 
permanente.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Gerir os documentos de acordo 
com a legislação e orientações 
visando a preservação destes.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Conhecer em linhas gerais 
orientações dos processos 

burocráticos do serviço público.

Conhecer a estrutura da gestão 
publica federal, os órgãos que 

pertencentes e principalmente da 
UFFS.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Como está organizada a estrutura 
do serviço público.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

GESTÃO ESTRATÉGICA: ALINHAMENTO DOS 
PROCEDIMENTOS INTERNOS NA UFFS 

Alinhar fluxos e procedimentos 
burocráticos dentro do campus e 

posterior dentro da UFFS

Conhece os procedimentos e 
fluxos estabelecidos

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL: NOVAS FORMAS E 
MÉTODOS

Como houve alteração na forma e 
nos prazos do planejamento 

institucional, é necessário que os 
chefes de setor e as coordenações 

de curso, bem como outros 
servidores envolvidos, tenham 

conhecimento dos novos prazos e 
métodos, qualificando assim o 

planejamento institucional.

Ganho na eficiência do 
planejamento institucional

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

SECRETARIA GERAL DE 
CURSOS

Ser pró-ativo de modo a buscar o 
aperfeiçoamento dos processos

Conhecer ferramentas e técnicas 
que contribuam para o incentivo de 

atitudes criativas 

Reagir diante das  situações 
diversas do cotidiano das 

organizações de forma a encontrar 
soluções problemas 

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Aplicar os conhecimentos a sua 
rotina de trabalho.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Administrar/otimizar o tempo de 
trabalho

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Ferramenta de trabalho utilizada 
diariamente

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Trabalhar cooperativamente a fim 
de aumentar a produtividade e o 

fluxo dos procedimentos 
administrativos

Princípios de cooperação;  
Trabalho mútuo. 

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Boas práticas de relacionamento 
interpessoal; saber lidar em 

situações adversas; Conhecer a si 
mesmo, suas liberdades e limites; 

etc.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

SECRETARIA GERAL DE 
CURSOS

Ter atitudes que promovam o bom 
relacionamentos dentro da 

instituição 

Conhecer o conjunto de valores ou 
atitudes que afetam a maneira 
como as pessoas se relacionam 

umas com as outras e com a 
organização.

Trabalhar com os conflitos de 
relacionamento respeitando a 

diversidade de opiniões e valores 
individuais

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA, 

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
E DIREÇÃO DE CAMPUS

RELAÇÕES PESSOAIS: COMUNICAÇÃO, EMPATIA, ÉTICA E 
MORAL, TRABALHO EM EQUIPE (COLABORAÇÃO, 

COOPERAÇÃO),  VOLTADA PARA O SERVIÇO PÚBLICO. 

No contexto das organizações 
públicas, o relacionamento 
interpessoal é de extrema 

importância, pois cada servidor é 
remunerado pela sociedade e esse 
deve contribuir para o objetivo da 
organização e do público para o 

qual ele trabalha. 

Kelly Cristina Benetti Tonani 
Tosta (servidor da UFFS)

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

Para aprimoramento dos 
servidores

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Identificar o potencial de trabalho, 
considerando as competências 

individuais; Promover a melhora 
do clima organizacional e 

aperfeiçoar o conhecimento de 
como lidar com  os problemas e 

dificuldades dentro do ambiente de 
trabalho; Atitudes proativas e 
motivacionais na solução da 

problemática abordada.

Entender o significado e 
abrangência do relacionamento 
interpessoal na organização em 

que se encontra inserido; As 
técnicas e práticas que ajudam no 

autoconhecimento e no 
relacionamento com outros 

funcionários; Maneiras de se 
solucionar e contornar conflitos 
/ruídos gerados na comunicação 

interpessoal.

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Desenvolver intrinsecamente 
comportamentos para vivenciar 

experiências de limitações e crises 
do trabalho em grupo; Buscar 
através de técnicas e práticas a 

melhoria do ambiente 
organizacional; Utilizar técnicas e 
conhecimentos sobre solução para 

conflitos comportamentais 
estudados  durante a capacitação.

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

DIREÇÃO
COORD. ACAD.
COORD. ADM.

Saber atender o público da melhor 
forma possível

Informações gerais a respeito de 
atendimento ao público

CÁLCULO A SER REALIZADO 
PELA UNIDADE 

ORGANIZACIONAL A QUAL 
DISPONIBILIZARÁ A 

CAPACITAÇÃO

Melhora do atendimento ao 
público

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
– SEGEC

Para qualificar o antedimento à 
comunidade acadêmica

CAMPUS LARANJEIRAS DO 
SUL

SECRETARIA GERAL DE 
CURSOS

Aplicar o conhecimento adquirido 
quando for necessário divulgação 
de eventos e atividades da UFFS

Conhecer softwares para confecção 
gráfica de materiais (cartazes, 

folders etc.)

Saber elaborar materiais para 
divulgação de diferentes atividade 

da UFFS

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA, 

COORDENAÇÃO ACADÊMICA 
E DIREÇÃO DE CAMPUS

A capacitação é necessária visto 
que o Campus organiza eventos 

das mais diversas áreas 
semanalmente. Inclusive, conta 
com a colaboração de servidores 

de setores distintos na organização 
de alguns eventos, como por 
exemplo na organização das 

formaturas.

Financeiramente pode até não 
haver impacto, contudo a imagem 

da UFFS fica de certa forma 
comprometida quando os eventos 
realizados não são minimamente 

organizados.

DEMANDA INSTITUCIONAL 
BRIGADA DE INCÊNDIO

COORDENAÇÃO 
ADMINISTRATIVA (TODA A 

BRIGADA DO CAMPUS)

CAPACITAÇÃO ANUAL COM CERTIFICADO PARA 
BRIGADISTAS

Capacitar, ampliar e incentivar a 
brigada de incêndio do Campus 
Chapecó. Ressalta-se que esse 

curso é de suma importância, em 
decorrência de sinistros que 

possam vir a ocorrer. Diante disso 
é a prioridade do campus.

A capacitação da  equipe de 
brigadistas é extremamente 

importante em relação à sinistros 
que possam ocorrer. 

DEMANDA INSTITUCIONAL
LÍNGUA BRASILEIRA DE 

SINAIS – LIBRAS

DEPARTAMENTO DE 
CAPACITAÇÃO

Capacitar os servidores de todos 
os campi e reitoria, possibilitando 

o conhecimento da Língua 
Brasileira de Sinais – LIBRAS, 

com vistas a  aprimorar o 
aprendizado desta língua por 

sujeitos ouvintes, ampliando as 
condições de comunicação com as 

pessoas com surdez, além de 
contribuir para a socialização e 

interação do surdo na sociedade.

O Decreto nº 5.626/2005 indica a 
capacitação de pelo menos 5% 

(cinco por cento) dos servidores 
públicos federais em LIBRAS.

Últimas execuções em 2013 e  
2014

O valor refere-se a 6 execuções, 
uma em cada Unidade 

(considerando uma execução em 
Chapecó). São 360 horas de 

capacitação. Somente 50% das 
Unidades atendem a exigência 

legal.
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PROGESP INSTITUCIONAL 2 LIBREOFFICE CALC INTERMEDIÁRIO 40 120 não não Servidor da UFFS R$ 18.811,20 Não se aplica. Não se aplica. R$ 18.811,20 Última execução em 2016

X – SEM IDENTIFICAÇÃO PROGRAD CAMPUS CHAPECÓ SEGEC 25 - 12 10 Não temos definição. R$ 950,00 R$ 2.500,00 R$ 3.450,00 NÃO

DEMANDA INSTITUCIONAL
INFORMÁTICA

DEPARTAMENTO DE 
CAPACITAÇÃO

Considerando que muitos setores 
da UFFS utilizam as planilhas 

para controle de dados e 
elaboração de relatórios, a 

importância do curso é aperfeiçoar 
os conhecimentos relativos à 

ferramenta LibreOffice – Calc, 
possibilitando a criação, a edição e 

a exploração de planilhas, 
relatórios e gráficos diversos, 
visando a eficácia do serviço 
público e contribuindo para o 
desenvolvimento pessoal dos 

servidores.   

O valor refere-se a 6 execuções, 
uma em cada Unidade 

(considerando uma execução em 
Chapecó). São 240 horas de 

capacitação.

Capacitar os servidores da 
Secretaria Geral para aperfeiçoar 

seu trabalho diário, uma vez que é 
um trabalho de assessoria. 
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