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	OBJETIVOS



O Plano Anual de Capacitação dos Servidores Técnico-Administrativos - 2009 tem como objetivos:

- Atender a necessidade específica de capacitação/aperfeiçoamento dos servidores;
- Garantir melhores resultados aos setores, através da priorização da oferta de cursos diretamente relacionados às suas atividades;

- Garantir que o processo de capacitação e aperfeiçoamento seja um processo continuado;
- Proporcionar aos servidores a oportunidade de progredirem por capacitação na carreira. 
- Atender aos termos dispostos no Programa de Capacitação e Aperfeiçoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação da UNIFEI.

- Atender às diretrizes estabelecidas nos Decretos Nº. 5.824/2006 e 5.825/2006.
	METODOLOGIA




1. Linhas de Desenvolvimento

O Plano de Capacitação 2009 contemplará a seguinte linha de desenvolvimento prevista no Programa de Capacitação e Aperfeiçoamento da UNIFEI:

- Específica: visa à capacitação do Servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa;
2. Ações de Capacitação do Plano Anual de Capacitação – 2009
No Plano Anual de Capacitação dos Servidores Técnico-Administrativos – 2009 serão utilizadas as seguintes ações de capacitação citadas no Programa de Capacitação e Aperfeiçoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação da UNIFEI, capítulo III, artigos 7º e 8º:
- Capacitações internas modulares;
- Capacitações externas modulares ou não.
3. Ambientes Organizacionais
As capacitações internas e externas terão todos os ambientes organizacionais atendidos, conforme levantamento feito segundo o Art. 35 do Programa de Capacitação e Aperfeiçoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação da UNIFEI.
	CONTEUDO PROGRAMÁTICO DOS CURSOS



CAMPUS ITAJUBÁ

1. – CAPACITAÇÕES INTERNAS

1.1 – TODOS OS AMBIENTES ORGANIZACIONAIS
1.1.1 - CURSO: LÍNGUAS, LINGUAGEM E COMUNICAÇÃO

Módulo 1 – Redação Oficial

a) Objetivo: Capacitar os servidores técnico-administrativos para redigirem documentos oficiais dentro das normas cultas da Língua Portuguesa.

b) Conteúdo Programático: Tópicos do Manual de Redação da Presidência da República.
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis C, D e E.
d) Carga Horária: 30 horas.
e) Número de Vagas: 30

Módulo 2 – Nova Ortografia
a) Objetivo: Atualizar os servidores técnico-administrativos para o uso da nova ortografia adotada pelos países de Língua Portuguesa.
b) Conteúdo Programático: Alterações da escrita prevista no Novo Acordo Ortográfico dos países de Língua Portuguesa.
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis C, D e E.
d) Carga Horária: 30 horas
e) Número de Vagas: 30
Módulo 3 – Linguagem de Sinais – LIBRAS

a) Objetivo: Capacitar os profissionais da Unifei na Língua Brasileira de Sinais para que a universidade promova a inclusão e a garantia dos direitos das pessoas com necessidades especiais auditivas a um atendimento de qualidade.
b) Conteúdo Programático Básico: Alfabeto Manual, Cumprimentos/apresentações;  Pronomes pessoais, possessivos, demonstrativos, indefinidos e interrogativos; Números cardinais e ordinais; Verbos; Expressões afetivas e gramaticais; Alimentação; Adjetivos;  Objetos; Valores monetários; Gramática de LIBRAS; Conversação.
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis C, D e E.
d) Carga Horária: 120 horas
e) Número de Vagas: 30
Módulo 4 – Língua Inglesa – Básico
a) Objetivo: Desenvolver as competências básicas de conversação, escrita e leitura em inglês, dos servidores técnico-administrativos para que eles possam realizar um atendimento eficaz à comunidade internacional que possui parcerias com a UNIFEI.
b) Conteúdo Programático: Comunicação oral e escrita; Desenvolvimento de  habilidades gramaticais; Diferenciação das classes de palavras; Reconhecimento das formas verbais e suas aplicações
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis C, D e E.
d) Carga Horária: 40 horas

e) Número de Vagas: 10
Módulo 5 – Qualidade no Atendimento ao Público

a)  Objetivo: Qualificar os profissionais técnico-administrativos da UNIFEI para que estes realizem um atendimento de qualidade, tanto ao público interno quanto externo, através do desenvolvimento de habilidades interpessoais e aquisição de conhecimentos, independentemente do meio de comunicação utilizado para atendimento.
b) Conteúdo Programático Básico: Princípios gerais da qualidade no atendimento; Qualidade em serviços: satisfação do cliente; A excelência no atendimento ao usuário; Cortesia ao telefone e atendimento ao usuário.
c) Público-Alvo: Aberto aos servidores técnico-administrativos de todos os níveis.
d) Carga horária: 30 horas

e) Número de vagas: 30
1.1.2 – CURSO: LÍNGUA ESPANHOLA – DO BÁSICO AO INTERMEDIÁRIO
a) Objetivo: Desenvolver as competências básicas de conversação, escrita e leitura em espanhol, dos servidores técnico-administrativos para que eles possam realizar um atendimento eficaz à comunidade internacional que possui parcerias com a UNIFEI.
b) Conteúdo Programático Básico: Comunicação oral e escrita; Desenvolvimento de habilidades gramaticais; Diferenciação das classes de palavras; Reconhecimento das formas verbais e suas aplicações.
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis C, D e E.

d) Carga Horária: 180 horas

e) Número de Vagas: 10
f) OBS.: Os participantes deste curso deverão cursar obrigatoriamente os dois módulos, básico e intermediário.
1.1.3 – CURSO: LÍNGUA INGLESA PARA MOTORISTAS
a) Objetivo: Desenvolver as competências básicas de conversação, escrita e leitura em inglês dos motoristas da Unifei, com ênfase às noções básicas de compreensão oral e fala tendo como contexto a recepção de visitantes estrangeiros em aeroportos bem como o translado até a instituição.

b) Conteúdo Programático: Estratégias básicas de comunicação em inglês; Saudações e apresentações; Informações específicas; Conversações situacionais envolvendo o contexto definido no objetivo.
c) Público-Alvo: Motoristas da UNIFEI
d) Carga Horária: 120 horas
d) Número de servidores atendidos: 4
1.2 - AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA

1.2.1 CURSO: SEGURANÇA E CONSERVAÇÃO DE AMBIENTES
Módulo 1 – Limpeza e Conservação de Ambientes

a) Objetivo: Capacitar os servidores técnico-administrativos em limpeza e conservação de ambientes internos e externos, garantindo o bom funcionamento das áreas.

b) Conteúdo Programático Básico: Relações inter-pessoais; Ética e trabalho; Qualidade em prestação de serviços; Saúde, meio ambiente e qualidade vida; Planejamento das tarefas;Elaboração de programas de trabalho; Limpezas periódicas; Controle de qualidade; Teoria e técnicas de trabalho. 
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis A e B
d) Carga horária: 40 horas 
d) Número de vagas: 25
Módulo 2 – Paisagismo e Manutenção de Parques e Jardins

a) Objetivo: Capacitar os profissionais técnico-administrativos da Prefeitura do Campus em construção e manutenção de parques e jardins.
b) Conteúdo Programático Básico: Relações interpessoais; O homem e o meio ambiente: harmonia da natureza, equilíbrio psico-social; vegetação; Natureza no meio urbano; Técnicas de trabalho; Tipos de vegetação para jardinagem e estilos de jardins;Utilização de equipamentos; Fatores naturais de influência: combate às pragas, pesticidas naturais, etc; Elaboração de projeto de jardim.
c) Público-alvo: Servidores dos níveis A, B e C
d) Carga Horária: 45 horas
e) Número de vagas: 25

Módulo 3 – Segurança Patrimonial

a) Objetivo: Capacitar os servidores para atuarem com excelência na execução da segurança patrimonial e das pessoas no campus.

b) Conteúdo Programático: Segurança física da propriedade; Segurança física das pessoas; Segurança nos ambientes: correspondências, garagem, rede elétrica e da rede hidráulico-sanitária; Iluminação de emergência e saídas de emergência, terceiros; Ocorrências e crimes; Prevenção e combate a incêndio e ao pânico – PCIP; Relatório técnico.
c) Público-alvo: Servidores dos níveis A, B e C

d) Carga horária: 30 horas

d) Número de vagas: 25
Módulo 4 – Tratamento de Resíduos

a) Objetivo: Capacitar os servidores para desenvolverem ações de prevenção dos recursos naturais, tratamento de resíduos industriais e domiciliares, utilização de tecnologias limpas diminuindo os efeitos causados no meio ambiente. 
b) Conteúdo Programático: Introdução e conceitos fundamentais; Gerenciamento de resíduos; Identificando os resíduos industriais; Minimizando a geração; Gestão de resíduos recicláveis; Tratamento e disposição final de resíduos não recicláveis; Transporte de resíduos; Autorizações para destinação final. 
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis A, B e C
Carga horária: 20 horas

d) Número de vagas: 25

Módulo 5 – Hidráulica

a) Objetivo: Apresentar aos servidores os conceitos básicos de hidráulica para manutenção desta atividade na universidade.

b) Conteúdo Programático: Fundamentos de hidrostática e hidrodinâmica; Pressão hidrostática; Tipos de fluxo hidráulico; Bombas e motores hidráulicos; Fluídos hidráulicos; Reservatório, etc.
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis A, B e C
d) Carga horária: 20 horas
e) Número de vagas: 25

Módulo 6 – Segurança em Laboratórios/Biossegurança

a) Objetivo: Capacitar os servidores para utilização de técnicas de Biossegurança Laboratorial e desenvolver o interesse pela aplicação das normas de laboratório.

b) Conteúdo Programático: Introdução à Biossegurança; Qualidade em Biossegurança;

Prevenção e Combate a Incêndio; Equipamentos e Técnicas de Contenção Biológica;

Desinfetantes; Percepção de Risco Biológico; Segurança Química em Microbiologia;

Doenças Ocupacionais Causadas por Microorganismos; Riscos Físicos.
c) Público-Alvo: Servidores dos níveis A, B e C.
Carga horária: 40 horas
Número de vagas: 25
2. CAPACITAÇÕES EXTERNAS
2.1 – CURSOS ESPECÍFICOS
2.1.1 – CURSO: FORMAÇÃO DE PREGOEIRO
a) Objetivo: Capacitar os servidores técnico-administrativos da Coordenação Central de Compras para que possam realizar o pregão eletrônico eficazmente.
b) Conteúdo Programático: Atribuições do pregoeiro; Aspectos procedimentais dos pregões; Sistema de registro de preços; Pregão eletrônico.

c) Carga horária: 28 horas
d) Número de servidores atendidos: 2
2.1.2 SEFIP/GFIP – REGRAS PARA O PREENCHIMENTO DE SEFIP/GFIP, TRATANDO-SE DE ÓRGÃOS PÚBLICOS
a) Objetivo: Capacitar o servidor do DEP para realizar a inserção de dados do SEFIP/GFIP relacionados aos Órgãos Públicos.
b) Conteúdo Programático: Novas regras da SEFIP/GFIP versão 8.4 em vigor a partir de novembro; Critérios de como o servidor deve ser informado na SEFIP; Servidor estatutário vinculado ao Regime Geral de previdência Social: regras a serem seguidas; Cargo em Comissão com ou sem FGTS – forma de preenchimento; Servidores afastados por doença, acidente do trabalho, aposentadoria por invalidez e salário maternidade – forma de preenchimento; Servidores ocupantes de mais de um cargo – normas a serem observadas; Atestados médicos – pagamento pelo Ente Público e pagamento pelo INSS – informações na SEFIP; Prefeitos, Vice e Vereadores – período de inconstitucionalidade – compensação e informação na GFIP; SEFIP de INCLUSÃO – novas regras; Modalidades que serão usadas pelo Ente Público; Chave para uma mesma SEFIP/GFIP; Chaves distintas; Recolhimento para o FGTS e remuneração complementar; (SEFIP/GFIP sem movimento); Códigos de recolhimento; Categoria envolvendo cada servidor; Reintegração de servidores – novas regras; Órgão Público e os prestadores de serviço - responsabilidade do Órgão Público em relação a retenção previdenciária; SEFIP/GFIP RETIFICADORA: novas regras em razão da versão 8.4; 
Orientações gerais para retificação da SEFIP/GFIP;Regras de retificação para a Previdência Social e FGTS; Retificação no campo que compõe a chave; Retificação nos campos cadastrais do servidor; Critérios para eliminação do servidor na SEFIP/GFIP; 
Disposições especiais tratando-se de SEFIP/GFIP retificadora do Órgão Público. 

c) Carga horária: 16 horas
d) Número de servidores atendidos: 1
2.1.3 – CURSO DE EXTENSÃO EM ELABORAÇÃO E MONITORAMENTO DE PROJETOS SOCIAIS
a) Objetivo: Capacitar a servidora da Pró-Reitoria de Cultura e Extensão Universitária, que atua na Intecoop (Incubadora Tecnológica de Cooperativas Populares) para elaboração e monitoramento de projetos sociais relacionados à cooperativa.

b) Conteúdo Programático: Elaboração de projetos sociais; Ética e participação no planejamento do projeto; Identificação e caracterização de problemas; Identificação e escolha de soluções;Estudo de viabilidade;Matriz lógica;A dimensão comunicativa do projeto: a concepção da proposta técnica; Monitoramento e avaliação de projetos sociais; Avaliação como suporte para a decisão; Conceitos e métodos de avaliação de projetos sociais; Avaliação de processo, resultados e impactos; Sistema de indicadores;

A importância da objetividade da informação no monitoramento e avaliação de projetos sociais.

c) Carga horária: 60 horas

d) Número de servidores atendidos: 1
2.1.4 – SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇO
a) Objetivo: Capacitar os servidores da Coordenação Central de Compras para atuarem com Sistema de Registro de Preço.
Conteúdo Programático: Lei nº. 10.520 de 17/07/2002; Lei nº. 8.666/93 e alterações;  Conceito de Sistema de Registro de Preços; Hipóteses de utilização; Modalidades licitatórias a serem adotadas: concorrência ou pregão; A pesquisa de mercado no SRP; Vantagens do SRP para a Administração Pública; Vantagens do SRP para os licitantes; Características do SRP; Atribuições do Órgão Gerenciador; Atribuições dos órgãos e entidades participantes; Atribuições do Gestor ou Fiscal do Contrato; Cláusulas mínimas obrigatórias no Edital para Registro de Preços; Ata de Registro de Preços e seu gerenciamento; Competência do Órgão gerenciador; Quando um órgão ou entidade pode ser não participante;Deveres do órgão participante (carona); Vantagens de ser carona; Vigência da Ata; Motivos de Cancelamento do Registro de Preços. A Implantação do Sistema de Registro de Preços Passo a Passo.
c) Carga horária: 16 horas

d) Número de servidores atendidos: 2

2.1.5 – TÉCNICA DE ELABORAÇÃO DE EDITAIS DE LICITAÇÃO
a) Objetivo: Capacitar as servidores da Coordenação Central de Compras para elaborarem editais de licitação para aquisição de bens e serviços para a Unifei.
b) Conteúdo Programático: elaboração de termos de referência e editais; definição do termo de referência e de edital; estrutura do termo de referência e do edital; especificação de materiais e serviços; exemplos e simulação da elaboração de um termo de referência e edital; principais falhas e cuidados necessários na elaboração do termo de referência e do edital; editais e pregão eletrônico; comissões permanentes de licitação e comissões especiais de licitação: constituição e funcionamento.

c) Carga horária: 16 horas
d) Número de servidores atendidos: 3

2.1.6 – GESTÃO E FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS
a) Objetivo: Capacitar os servidores da Auditoria e da DCF para gerirem os contratos.
b) Conteúdo Programático: conceito de contrato; caracterização do contrato de serviço e suprimentos; contrato de prestação de serviços; categoria de serviços; execução dos contratos; convocação do adjudicatário; instrumento de contrato; forma escrita; publicidade do contrato; estrutura do contrato; fases da execução do objeto; garantias da execução; obrigações das partes; controle e fiscalização; responsabilidade por encargos;
duração e prorrogação dos contratos; recebimento do objeto; sanções administrativas, penais e civis; rescisão dos contratos administrativos; gestor de contratos: monitoramento do contrato;

c) Carga horária: 32 horas

d) Número de servidores atendidos: 3

2.1.7 – PRÁTICAS CONTÁBEIS

a) Objetivo: Aperfeiçoar conhecimentos através da execução prática de rotinas contábeis, visando à análise e solução de problemas de forma ágil e eficiente.

b) Conteúdo Programático: Noções De Contabilidade:Princípios Contábeis (Entidade e Competência); Plano de Contas: Classificação Contábil e lançamentos de: Constituição da empresa, Folha Pagamento e Encargos, Impostos (IR, CS, ICMS, PIS, COFINS), Compras/Vendas de mercadorias, Material de Uso e Consumo, Retenções Federais, Serviços (Tomados), Substituição Tributária (aquisição e revenda), Despesas Administrativas; Conciliação e ajustes de relatórios: Razão e balancete; Encerramento das contas de resultado: Balanço Patrimonial; Prática informatizada das rotinas contábeis.

c) Carga horária: 30 horas

d) Número de servidores atendidos: 1
2.1.8 – OPERADOR DE EMPILHADEIRA

a) Objetivo: Capacitar os servidores para conduzirem empilhadeiras com segurança, utilizando os procedimentos corretos segundo NR11.

b) Conteúdo Programático: Norma Regulamentadora Nº. 11. Tipos de cargas e processo de Armazenamento; Conceitos, tipos e ponto de equilíbrio da empilhadeira; Normas específicas para operação de empilhadeira;Processo de operação e manobra da empilhadeira; Manutenção preventiva da empilhadeira;Operação da empilhadeira – Prática.
c) Carga horária: 12 horas
d) Número de servidores atendidos: 3
2.1.9 – SOLDA TIG MIG/MAG

a) Objetivo: Habilitar o aluno a soldar utilizando os processos TIG e MIG/MAG, voltado para trabalhos que exigem alta produtividade, através de treinamento teórico e prático.

b) Conteúdo Programático: Tecnologia TIG;  Tecnologia MIG-MAG; Normas e qualificação em soldagem; Corte plasma; Práticas de soldagem.

c) Carga horária: 70 horas

d) Número de servidores atendidos: 2
2.1.10 – GESTÃO DE MATERIAIS

a) Objetivo: Capacitar os servidores do almoxarifado para administração dos estoques de materiais necessários ao bom funcionamentos dos departamentos.

b) Conteúdo Programático: Administração de estoques: função e objetivos (políticas, princípios básicos); Estratégia de estoque: sistemas de estocagem e manuseio, previsões logísticas, política de estoques, programação de suprimentos; Sistema de planejamento de estoques: objetivo de custo e de nível de serviço; retorno de capital e giro de estoques; Previsão de estoques: métodos (último período, média móvel e mínimos quadrados); evolução de consumo (constante sazonal e de tendência); Níveis de estoque: curva dente de serra; tempo de reposição e de pedido; estoque mínimo e máximo; estoque de segurança; Lote econômico: de compra (sem faltas, com faltas); de produção (sem faltas, com faltas); com restrição de investimento; lote econômico e inflação; Avaliação de estoque: custo médio; métodos (FIFO, LIFO);Armazenamento de materiais: necessidades de espaço físico e localização de depósitos; classificação ABC (planejamento, aplicação e montagem); inventário físico; recursos patrimoniais; depreciação.
c) Carga horária: 16 horas

d) Número de servidores atendidos: 4
2.1.11 – ELABORAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DE CONVÊNIOS
a) Objetivo: Capacitar a servidora da PRCEU para elaborar e acompanhar os convênios da Unifei com as instituições parceiras.

b) Conteúdo Programático: elaboração de convênios; execução das ações do convênio; acompanhamento das ações; legislação.

c) Carga horária: 40 horas

d) Número de servidores atendidos: 1
2.1.12 - Curso da Comissão de Relações Internacionais da Andifes 

a) Objetivo: Conhecer as diretrizes para o processo de internacionalização das Instituições Federais de  Ensino Superior. 

b) Conteúdo Programático: Elaboração de Políticas de Internacionalização; Palestras sobre a Internacionalização da Universidade; O papel das Universidades Globais. 

c) Carga horária: 80 horas, divididas nos próximos meses de junho, agosto e outubro.
d) Número de servidores atendidos: 1

2.1.13 - Gerenciamento Eletrônico de Documentos – GED

a) Objetivo: Capacitar os servidores da Biblioteca à gestão de um projeto em GED, fornecendo embasamento teórico sólido, com ênfase no conhecimento técnico, e apresentando as principais ferramentas em uso. 

b) Conteúdo Programático: Conceituação inicial: aplicabilidade do GED e mídias analógicas; Aplicações de GED: document management; document imaging; integração com sistemas de processamento de dados; workflow; gerenciamento de documentação técnica (EDMS); gerenciamento de relatórios (ERM); GED e a Internet; Entrada: processo de captura; dispositivos de entrada; capture management; OCR, ICR e forms processing; redesenho de formulários e melhoria de imagem; Visualização: variáveis na definição de monitores e recursos de visualização; Armazenamento: hierarquias de armazenamento (on-line, near-line, far-line, off-line); mídias ópticas; RAID; conceitos de HSM (Hierarchical Storage Management);Comunicação: impacto das imagens na rede corporativa; Saída: considerações na configuração de impressoras para imagens e suporte à descompressão; Metodologia para a implementação de um projeto: Descoberta; Análise; Projeto e Implementação; Como justificar a implantação de um sistema de GED: benefícios tangíveis e intangíveis e novas oportunidades; Considerações gerais: legislação.

c) Carga horária: 33 horas

d) Número de vagas: 1

2.1.14 – MARKETING/PRODUÇÃO CULTURAL
a) Objetivo: Capacitar os servidores da universidade para produzirem e divulgarem os eventos de extensão cultural, utilizando-se das leis e incentivos existentes.
b) Conteúdo Programático Básico: Marketing e Comunicação Institucional; Marketing Cultural; Desenvolvimento do projeto cultural; O processo de criação artística; Pesquisas de público; O uso dos incentivos fiscais à cultura; Políticas culturais; Patrocínio cultural; Oficina de Projetos. 
c) Carga horária: 15 horas

d) Número de servidores atendidos: 1
2.1.15 – PROCESSO E REGISTRO DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS DA IES

a) Objetivo: Capacitar a servidora do Departamento de Registro Acadêmico nas novas normas de registro acadêmico e na elaboração e registro de certificados e diplomas.

b) Conteúdo Programático: A legislação aplicável; jurisprudência; Elaboração de processos para encaminhamento ao registro e procedimentos de registro de diplomas e certificados; reconhecimento e renovação de reconhecimento; colação de grau; requerimentos; histórico escolar; diploma; apostilamento; segunda via; certificados; modelos; revalidação de diplomas de graduação expedidos no estrangeiro; reconhecimento de diplomas de pós-graduação expedidos no estrangeiro; documentação; arquivamento; guarda; sistemas informatizados; digitalização; certificação digital.

c) Carga horária: 21 horas

d) Número de servidores atendidos: 1
2.1.16 – SIAPE

a) Objetivo: Capacitar os servidores do DEP no funcionamento do SIAPE, entendendo  a importância da legislação nos processos administrativos relacionados com a gestão de pessoas e conhecendo os procedimentos regulamentares da gestão de informações

funcionais dos servidores junto ao SIAPE.

b) Conteúdo Programático: O Modelo organizacional da Gestão de Pessoas no Governo Federal; Princípios que norteiam a Administração Pública; A importância da legislação para a gestão dos recursos públicos; Processos da gestão de pessoas na Administração Pública Federal, relacionados com as informações funcionais, previstos no ordenamento jurídico; a legislação aplicada ao SIAPE..

c) Carga horária: 8 horas

d) Número de servidores atendidos: 3

2.1.17 – LEI Nº. 8.112/90

a) Objetivo: Capacitar os servidores do DEP para aplicarem corretamente a Lei no 8.112/90 e legislação complementar como instrumento de gestão de pessoas no âmbito da Administração Pública Federal.

b) Conteúdo Programático: Noções de administração pública: conceito; administração direta, indireta e princípios; Contextualização do Sistema de Pessoal Civil da Administração Federal – Sipec; Lei no 8.112/90: cargo público, servidor público e regime de trabalho; formas de provimento; quadro de pessoal e movimentação de servidores; direitos e vantagens; férias, licenças e substituição e seguridade social do servidor.
c) Carga horária: 20 horas

d) Número de servidores atendidos: 3
2.1.18 – IMPORTAÇÃO E EXPORTAÇÃO
a) Objetivo: Capacitar o servidor da PCU nas rotinas de importação e exportação e também no Sistema Integrado de Comércio Exterior – SISCOMEX, para atuação nestas atividades.
b) Conteúdo Programático Básico: Importação: Atualização das tabelas, declaração de importação DI, transmissão para análise e diagnóstico do sistema, correção, licenciamento LI, retificação, extrato (impressão), acompanhamento DI/LI, utilização de todo sistema, emissão e vinculação de ICMS. Exportação: Emissão e impressão de declaração de exportação DDE ou SD, solicitação de presença de carga, acompanhamento, desembaraço, emissão de extrato liberado para agências e terminais ao sistema, emissão e impressão de registro de exportação RE.CESSO AO SISTEMA

c) Carga Horária: 7 horas
d) Número de servidores atendidos: 1
As capacitações externas estão sujeitas a pequenas alterações com relação à carga horária e conteúdo programático devido à oferta e realização serem feitas por instituições externas.
	ORÇAMENTO DAS CAPACITAÇÕES

	

	
	
	
	
	

	 
	Nº de PARTICIPANTES
	INSCRIÇÃO  INSTRUTOR
	DIÁRIAS
	TRANSPORTE

	CAMPUS ITAJUBÁ
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	CAPACITAÇÕES INTERNAS
	 
	 
	 
	 

	Curso: Línguas, Linguagem e Comunicação
	 
	 
	 
	 

	Módulo 1: Redação Oficial
	30
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 2: Nova Ortografia
	30
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 3: Linguagem de Sinais
	30
	 R$  18.000,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 4: Qualidade no Atendimento ao Público
	30
	 R$   5.400,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 5: Língua Inglesa
	10
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	 
	 
	 
	 
	 

	Curso: Língua Espanhola
	10
	 R$  19.800,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	 
	 
	 
	 
	 

	Curso: Inglês para Motoristas
	4
	 R$    6.140,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	 
	 
	 
	 
	 

	Segurança e Conservação de Ambientes
	 
	 
	 
	 

	Módulo 1: Limpeza e Conservação de Ambientes
	25
	 R$    4.000,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 2: Paisagismo e Manutenção de Parques e Jardins
	25
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 3: Segurança Patrimonial
	25
	 R$    7.500,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 4: Tratamento de Resíduos
	25
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 5: Hidráulica
	25
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	Módulo 6: Segurança em Laboratórios/Biosegurança
	25
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	 
	 
	 
	 
	 

	Atualização em Secretariado
	35
	 R$    2.000,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	 
	 
	 
	 
	 

	TOTAL DAS CAPACITAÇÕES INTERNAS
	349
	 R$  62.840,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	 
	 
	 
	 
	 

	CAPACITAÇÕES EXTERNAS
	 
	 
	 
	 

	Formação de Pregoeiro
	2
	 R$       826,00 
	 R$    371,06 
	 R$      109,94 

	SEFIP/GFIP
	1
	 R$              -   
	 R$            -   
	 R$             -   

	Elaboração e Monitoramento de Projetos Sociais
	1
	 R$       840,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Sistema de Registro de Preço
	2
	 R$      518,00 
	 R$    391,68 
	 R$      109,94 

	Técnica de Elaboração de Editais de Licitação
	3
	 R$       717,00 
	 R$    556,59 
	 R$      164,91 

	Gestão de Fiscalização de Contratos
	3
	 R$    1.197,00 
	 R$   1.669,80 
	 R$      164,91 

	Práticas Contábeis
	1
	 R$       120,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Operador de Empilhadeira
	3
	 R$       390,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Solda TIG MIG/MAG
	2
	 R$    2.200,00 
	 R$            -   
	 R$             -   

	Gestão de Materiais (ENAP)
	4
	 R$       600,00 
	 R$ 2.872,32 
	 R$   3.083,88 

	Elaboração e Acompanhamento de Convênios
	1
	 R$   1.700,00 
	 R$    556,60 
	 R$      770,97 

	Curso da Comissão de Relações Internacionais da Andifes
	1
	 R$              -   
	 R$ 1.834,71 
	 R$   2.148,00 

	Gerenciamento Eletrônico de Documentos
	1
	 R$      945,00 
	 R$    123,69 
	 

	Marketing/Produção Cultural
	1
	 R$       725,00 
	 R$    309,22 
	 R$        54,97 

	Processo e Registro de Certificados e Diplomas das IES
	1
	 R$    1.440,00 
	 
	 

	SIAPE
	3
	 R$       330,00 
	 R$    195,84 
	 R$   2.321,91 

	LEI Nº 8112/90
	3
	 R$       330,00 
	 
	 

	Importação e Exportação
	1
	 R$      400,00 
	 R$    195,84 
	 R$        54,97 

	TOTAL DAS CAPACITAÇÕES EXTERNAS
	34
	 R$ 13.278,00 
	 R$ 9.077,35 
	 R$   8.984,40 

	TOTAL DAS CAPACITAÇÕES
	383
	 R$  99.879,75 
	 
	 R$   5.700,00 


Caso o valor realizado seja menor que o estimado para determinada capacitação, a diferença será alocada para as demais capacitações previstas neste plano.
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