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INTRODUGAO

O Plano Anual de Capacitagdo (PAC) congrega as acgbes de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoas dos servidores da Universidade Federal da Bahia para
2017. Instituido pela Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas', através do
Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, nele se encontram os eventos que visam
a qualificacdo e aprimoramento profissional, bem como a qualidade de vida dos
servidores/as docentes e técnico-administrativos/as desta universidade.

Elaborado pela Coordenagdo de Desenvolvimento Humano (CDH), através do
Nucleo de Capacitagdo (NUCAP) e Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho (NQVT),
orgaos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas (PRODEP), contemplando o

Programa de Capacitagdo e o Programa de Qualidade de Vida no Trabalho.

CENARIO

O Plano Anual de Capacitagdo do ano de 2019 tera foco nos programas
permanentes de Raca, Género e Diversidade, Inclusdo e Acessibilidade, Formacao
Pedagdgica para Docentes, Saude, Gestores, Preparagdo para Pdés-graduacgao. Tal
linha de atuagéao se justifica por conta das exigéncias legais, indicadores previstos no
PDI 2018-2022 e no nado esgotamento da demanda para tais programas. Manteremos
acdes de qualificagcdo, com a continuidade dos mestrados profissionais em
Administracdo (EAUFBA) e em Saude Coletiva com Concentracdo em Gestdo de
Sistemas de Saude (ISC), preparagédo para Mestrado Profissional em Administragao
para servidores do Campus Anisio Teixeira em Vitéria da Conquista, o curso de

Processo Administrativo Disciplinar, Curso do UFBA PEN.

" A PNDP ¢ instituida pelo Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.



CONCEITOS

O PAC 2019 tem como base legal a Lei no. 11.091/2005, Lei n® 12.772/2012, o
Decreto n° 5.707/2006 (PNDP), Decreto n° 5.825/2006, Portaria no. 9/2006-MEC e
Portaria no. 208/2006 — MPOG, Portaria no. 27/2014-MEC, entre outras.

As acbes de capacitacdo apresentadas contemplam os conceitos e as linhas de
desenvolvimento propostas para os integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos/as em Educagdo. Nesta perspectiva, os seguintes conceitos
norteiam as ag¢des de capacitagdo deste PAC:

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

Gestao por competéncia: gestao da capacitacao orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das
funcdes dos/as servidores/as, visando ao alcance dos objetivos da instituicao;

Eventos de capacitagao: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo,
grupos formais de estudos, intercAmbios, estagios, seminarios e congressos, que
contribuam para o desenvolvimento do/a servidor/a e que atendam aos interesses da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

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

Desempenho: execucédo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas
entre o ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de objetivos institucionais;
Educacao Formal: educacgao oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicdbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagédo brasileira,
entendidos como educacao basica e educacao superior € que conferem diploma;
Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em agdes de ensino
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagéao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades,
tendo em vista as inovagdes conceituais, metodologicas e tecnoldgicas em seu campo
de atuacéo;

Qualificagao: processo de aprendizagem baseado em ag¢des de educagao formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o

planejamento institucional e o desenvolvimento do/a servidor/a na carreira.



OBJETIVOS
GERAL

Promover a participacdo dos/as trabalhadores/as (docentes e técnico-
administrativos/as) da UFBA em acgdes que possibilitem o desenvolvimento de
competéncias necessarias para aprimorar o seu desempenho profissional, visando o

alcance dos objetivos institucionais.

ESPECIFICOS
e Oferecer agbes de capacitagdo voltadas para o desenvolvimento de competéncias
gerenciais;
e Oferecer programa de capacitagdo voltado para a formagdo inicial dos/as
novos/as servidores/as.
e Promover a¢des de Desenvolvimento com impactos para a qualidade de vida no

trabalho.
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|l. APRESENTACAO

O Programa de Capacitacdo engloba os eventos voltados a formagao, ao

desenvolvimento e ao treinamento regular dos/as trabalhadores/as (docentes e técnico-

administrativos/as) da UFBA, que visam promover um processo continuo de

aprendizagem mediante a atualizacdo, o aprofundamento de conhecimentos e a

complementacdo da formacgao profissional do seu corpo funcional e gestor, em

conformidade com o Decreto n°® 5.825, de 29 de junho de 2006.

INSCRIGAO

Os eventos de capacitagao sao divulgados aos trabalhadores (docentes e técnico-
administrativos) desta Universidade, por meio do Sistema de Gestiao de
Recursos Humanos (SIGRH), Portal de Capacitagao (www.capacitar.ufba.br) e
listas on-line disponiveis.

Para solicitar a inscricdo nos eventos de capacitacdo promovidos pelo
NUCAP/CDH, o servidor devera acessar o SIGRH e se candidatar a vaga no curso
desejado.

Apobs a inscricao no sistema, os técnicos do NUCAP analisarao a solicitagdo no
que diz respeito ao cumprimento dos critérios estabelecidos para cada evento de
capacitagcao, levando em consideragao a quantidade de vagas oferecidas.

As vagas serao oferecidas prioritariamente para servidores/as docentes e técnico-
administrativos/as efetivos dessa Universidade. Os/As servidores/as que
estiverem afastados do trabalho para licenga médica, licenga prémio, gozo de
férias e outros impedimentos legais ndo poderdo solicitar inscrigdo nos eventos
de capacitagao.

Os/As dirigentes/chefias dos/as inscritos/as devem acessar o SIGRH e confirmar
ou nado a liberagdo dos/as servidores/as para a participacdo na atividade
solicitada.

Nos eventos de capacitacao cujas vagas nao forem preenchidas pelo publico-alvo
inicial, estas poderdo ser ocupadas, através de solicitacdo formal do/a
dirigente da Unidade/Orgao, por colaboradores/as que compdem a forca de
trabalho da Universidade Federal da Bahia (funcionarios da FAPEX e
terceirizados).

A CDH publicara a lista de selecionados no Portal de Capacitagao e em listas on-
line disponiveis em até 05 dias antes do inicio do curso.

Os servidores que permanecerem em lista de espera poderdo ser contemplados

com uma vaga até que esteja decorrido 25% da agao.



SELEGAO
A selecao dos/as trabalhadores/as (docentes e técnico-administrativos/as) inscritos

é de responsabilidade do NUCAP. Em caso de cursos especificos com demanda

fechada, a selegéo sera realizada previamente pela unidade/6rgdo demandante.

CRITERIOS DE SELECAO

e Estarinserido no publico-alvo definido para o evento de capacitagéao;
e Ser servidor/a indicado a participar de curso especifico com demanda fechada de
Unidade/Orgao demandante de agdo de capacitaco;

¢ Ordem de recebimento da inscrigéo.

EXECUGAO

e Nos eventos de capacitacdo presenciais, as aulas ocorrerdo em salas, auditorios
e demais espacos localizados nas diversas Unidade/Orgdos da UFBA, que ser&o
divulgados antes do inicio de cada evento/curso.

e Nas acbOes de capacitacdo na modalidade presencial, serd necessario o
preenchimento de no minimo 50% das vagas ofertadas para execucédo da

atividade.

AVALIACAO

A avaliagao dos eventos de capacitagao sera realizada em dois niveis:
a) Avaliagao da aprendizagem

b) Avaliagdo de reacgao dos/as participantes.

Na avaliagédo de aprendizagem o método de avaliagao fica a escolha do/a instrutor/a,
previamente acordado com o NUCAP/CDH, e seu objetivo é verificar o aproveitamento
do aluno em relagao aos conteudos ministrados no curso e possibilitar um feedback
sobre a sua aprendizagem. Na avaliagao de reacao, os/as participantes deverao avaliar
0 conteudo, a metodologia, a atuacao do instrutor e as condigbes oferecidas para a
realizacao do curso, mediante a aplicacdo de instrumento préprio, visando a melhoria

do Programa de Capacitagao.

CERTIFICAGAO

Para obter certificagao, o participante devera realizar as atividades e avaliagbes do

curso e conclui-lo com uma frequéncia minima de 75%.



A desisténcia do/a servidor/a de qualquer curso ou evento de capacitagao promovido
pela CDH, depois de efetuada sua inscrigdo, devera ser comunicada a essa
Coordenacao, pelo proprio ou pela chefia imediata, por escrito, até o inicio da realizagao

da atividade.

O abandono dos cursos e eventos de capacitacao pelo/a participante, sua reprovagao
por motivo de frequéncia ou o descumprimento dos critérios de desisténcia citados
implicara em impedimento de participacdo em acgbes de capacitagdo futuras pelo

periodo de 12 (doze) meses da data de encerramento da atividade.

O/A servidor/a estara isento deste impedimento se sua participagdo na agao for
interrompida em virtude de necessidade do servigo, formalmente justificada pela chefia
imediata, bem como, licenca para tratamento de saude ou por motivo de doenca em

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

TURMAS EXCLUSIVAS COM DEMANDA FECHADA

Para a realizagdo de turmas exclusivas para eventos de capacitagdo, a unidade
interessada devera enviar o projeto do evento proposto formalmente a PRODEP, para
analise da demanda e tomada de decisao por parte da Pro-Reitoria da pertinéncia ou

néo do atendimento do pleito.

RESULTADOS ESPERADOS

e Maior niumero de servidores/as participantes de eventos de capacitagao
e Diminuicio das taxas de evasdo dos cursos
e Maior nimero de gestores/as (ocupantes de cargos de CD e FG) certificados nas

acdes de capacitacao.

LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

O Plano de Capacitacao a seguir divide suas ag¢des em linhas de desenvolvimento,
classificagado proposta pelo Decreto 5.825/2006. As linhas atendidas sao: iniciagao ao
servigo publico, formacgao geral, gestao, inter-relagdo entre ambientes e especifica.

Existem ainda as acdes de educacéao formal, detalhadas no Plano de Qualificacéo.

A seguir, descrevem-se os eventos de capacitagdo programados para o ano de 2019,

distribuidos por linhas de desenvolvimento.



Il. INICIACAO AO SERVICO PUBLICO

Durante todo ano de 2019 foram realizados encontros de boas vindas aos novos
servidores, com apresentacdo do UFBA, direitos e deveres do servidor publico,
apresentagao das chefias de unidades da PRODEP com o objetivo de tirar duvidas dos
novos servidores TAEs e Docentes.

Durante os encontros é apresentado aos novos servidores a Cartilha do servidor que
esta disponivel do site da prodep.ufba.br

lll. INTER-RELAGAO ENTRE AMBIENTES
Visa a capacitagdo do/a servidor/a para o exercicio de atividades relacionadas e

desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

IV. GESTAO
O Programa para gestores tem como objetivos estimular e capacitar os gestores com
ferramentas e temas que ajudem na gestao de pessoas e processos, incluindo cursos

de especializagao.

V. FORMAGAO ESPECIFICA
Visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao

ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa;

PROGRAMAS DE CAPACITACAO

1. PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM INCLUSAO E ACESSIBILIDADE

1.1.A COMUNICAGAO EM LIBRAS (LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS)
Objetivo: Promover a capacitagdo dos/as trabalhadores/as da Universidade Federal da
Bahia em relagdo a comunicacédo e ao atendimento em LIBRAS.
Publico: TAEs e docentes da UFBA
Carga Horaria: 40 horas
Vagas: 40
Numero de Turmas: 1
Conteudo:
e O que é LIBRAS?;
e Propriedades linguisticas inerentes as linguas de sinais, sobretudo o aspecto da

nao-universalidade;



o Nogdes basica da LIBRAS: seu uso, variagao regional e caracteristicas;
e Pratica introdutéria em Libras: conversagao e expressao viso-espacial;
e Aprendendo os sinais da Lingua nos surdos: alfabeto, numeros etc.

e Historico da LIBRAS;

e Histérico da comunidade surda;

o Legislacéo;

o O Processo de Comunicagao com a Pessoa Surda.

1.2.UNIVERSIDADE INCLUSIVA

Objetivo: Promover a capacitagéo dos/as trabalhadores/as da Universidade Federal da

Bahia em relagao aos direitos e as necessidades educacionais especificas das pessoas

com deficiéncia, através do exame e discussdo dos marcos legais.

Publico: TAEs e docentes da UFBA

Carga Horaria: 20 horas

Vagas: 40

Numero de Turmas: 1

Conteudo:

e Concepcgoes para a implementacdo de uma Universidade Inclusiva: um desafio de
todos e para todos

e Marcos legais;

¢ O contexto socioeducacional na perspectiva da inclusao

2. PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM RAGA, GENERO E DIVERSIDADE

2.1.GENERO E RELAGOES DE GENERO NA GESTAO UNIVERSITARIA
Publico-Alvo: Trabalhadores/as do quadro docente e técnico-administrativo da UFBA
Objetivo: Contribuir para a reflexao sobre o conceito de género, relacdes de género e
suas implicagbes na gestdo universitaria, bem como estimular a adogdo de medidas
praticas que visem a equidade nas relagdes de género.
Carga Horaria: 48h
Turmas: 1
Vagas: 40
Conteudo:

= Movimentos sociais e a histéria do conceito de género e de relagcdes de género.

= Género e relagdes de género nas organizagdes.



= As interfaces de género, raca, etnia e sexualidade.
= |mplicagdes na gestdo universitaria.

= Medidas praticas frente as desigualdades e discriminagdes de género.

2.2.RACA, ETNIA E RELAGOES RACIAIS NA GESTAO UNIVERSITARIA
Publico-Alvo: Trabalhadores/as do quadro docente e técnico-administrativo da UFBA
Objetivo: Contribuir para a reflexao sobre o conceito de raca, etnia, relagdes raciais e
suas implicagbes na gestdo universitaria, bem como estimular a adogdo de medidas
praticas que visem a equidade nas relagdes raciais.
Carga Horaria: 32h
Turmas: 1
Vagas: 40
Conteudo:

= Movimentos sociais e a histéria do conceito de raca, etnia e relagdes raciais.

= Raga. Etnia e relagbes raciais nas organizagoes.

= As interfaces de género, raca, etnia e sexualidade.

= |mplicagdes na gestao universitaria.

= Medidas praticas frente as desigualdades e discriminagdes racial e étnica.

2.3.A GESTAO PUBLICA E O NOME SOCIAL
Publico-Alvo: Trabalhadores/as do quadro docente e técnico-administrativo da UFBA
Carga Horaria: 20h
Objetivos: Sensibilizar o corpo funcional da UFBA para a importancia da implantagéo
do nome social; Construir um espago de reflexdo acerca de como os esteredtipos de
género e orientacao afetivo-sexual tem impactos negativos na oferta de servicos de
qualidade pela gestao publica; Possibilitar a construgdo de uma cultura organizacional
de respeito aos direitos humanos e a diversidade.
Turmas: 1
Vagas: 40
Conteudo:

» Género e Diversidade: discussdes conceituais iniciais

= Sexualidade: discussdes conceituais

= O Movimento LGBT: histéria e politicas para o respeito a diversidade

= Por que o nome social? Experiéncias da implantacdo do nome social em

universidades publicas



3.PROGRAMA DE FORMAGAO PEDAGOGICA PARA DOCENTES

3.1.CURSO: ATELIE DIDATICO
Objetivos:

» Ressignificar sua profissionalidade como docente mediante a aprendizagem
vivencial de conhecimentos e saberes didatico-pedagodgicos;

» Buscar nas trajetérias pessoais os tragos que influenciaram e influenciam a
escolha da profissao como professores/as universitarios/as, ressignificando suas
identidades profissionais como docentes.

Publico: Trabalhadores/as da carreira docente em exercicio nos campi da UFBA.
Carga Horaria: 60h

Vagas: 35

Turmas: 02

Conteudos:

» Dilemas na pratica docente universitaria;

= A pratica do diarismo nos processos formativos;

= Abordagens pedagdgicas e a dimenséao sensivel na educagao superior;

=  Perfil do Estudante UFBA;

» Arelagdo entre curriculo, formacgao e docéncia na universidade;

» Planejamento didatico;

= Estruturantes didaticos para organizag¢ao e planejamento de ensino;

= Metodologias de ensino ativas e participativas na educagao superior;

= Avaliagdo da aprendizagem no contexto da educagao universitaria;

=  Docéncia online

3.2.0FICINAS TEMATICAS:
Objetivos:
» Debater questdes tedricas e praticas relacionadas a docéncia no ensino

superior.

= Conhecer técnicas e recursos pedagogicos voltados a educagao superior.

3.2.1.0FICINA TEMATICA 1: PROBLEM BASIC LEARNING

Objetivo: Capacitar os/as trabalhadores/as em temas relacionados a metodologias de
ensino ativas e participativas na educacgao superior.

Publico: Trabalhadores/as da carreira docente.

Carga Horaria: 06h



Vagas: 35
N° de Turmas: 01
Conteudos: Metodologias ativas na Educagdo Superior - PBL (Problem Based

Learning).

3.2.2.0FICINA TEMATICA 2: RECURSOS DO MOODLE PARA A EDUCAGAO
SUPERIOR

Objetivo: Debater questdes tedricas e praticas relacionadas a docéncia no ensino
superior. Conhecer técnicas e recursos pedagoégicos voltados para a educagao superior.
Publico: Trabalhadores/as da carreira docente.

Carga Horaria: 03h

Vagas: 20

N° de Turmas: 01

Conteudos: Recursos Pedagdgicos do Moodle.

3.2.3.0FICINA TEMATICA 3: AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM
Objetivo: Analisar criticamente os dilemas da pratica docente no que se refere a
construcdo de uma pratica avaliativa, tendo em vista as diferentes concepgodes,
instrumentos, procedimentos e critérios de avaliagao da aprendizagem.
Publico: Trabalhadores/as da carreira docente.
Carga Horaria: 06h
Vagas: 30
N° de Turmas: 01
Conteudos:
= Concepgao de avaliagdo de aprendizagem
= Pratica docente e processos de avaliagao da aprendizagem
= Tipos, modalidades, caracteristicas
= Funcgbes da aprendizagem Instrumentos, procedimentos e critérios de avaliagao

da aprendizagem

4. PROGRAMA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

4.1.UFBA PEN
Objetivo: Capacitar servidores da UFBA e trabalhadores terceirizados a realizar atos

processuais de forma eletrOnica de acordo com a legislagéo.



Publico: TAE’s e Docentes da UFBA
= Carga horaria: 28 horas

Vagas: 400

N° turmas: 03

Conteudo:
= Gestao Documental; Legislacao;
= Instrugdo Processual; - Padrées de Digitalizagdo de Documentos;
= Distribuicdo e Controle da Tramitagdo dos Processos;

= Funcionalidades do Mdédulo de Protocolo do SIPA

4.2 INTRODUGAO AS FERRAMENTA DE COMPARTILHAMENTO

Objetivo: realizar uma breve imerséo nas ferramentas Google Drive, na busca de
compreender o conceito de computagdo em nuvem e conhecer as funcionalidades

basicas dessas ferramentas.

Publico: Técnicos administrativos e docentes do IMS
Carga horaria: 04

Vagas: 24

Turmas: 01

Conteudo:

= o que éeemque nuvem esta o Google Drive
= apredendo a usar o Google Drive

= Como gravar e manipular arquivos na nuvem
*= Introdugéo as ferramentas do google Apps

=  Trabalhando de forma colaborativa com outros usuarios

5. PROGRAMA PARA GESTORES
5.1.UFBAPEN PARA GESTORES

Objetivo: Capacitar dirigentes da UFBA a realizar alguns atos processuais,
necessarios a fungao que exercem, de forma eletrébnica no modulo de protocolo do
SIPAC.

Publico : Gestores

Carga horaria: 06 horas



Vagas: 50
Turmas: 01
Conteuido

= Classificar documentos e processos.

= Assinar digitalmente documentos no médulo de Protocolo do SIPAC.

= Cadastrar e alterar despachos eletrénicos no médulo de Protocolo do SIPAC.
= Desentranhar e desmembrar.

= Cancelamento de juntada.

= Tramitar processos e documentos no médulo de Protocolo do SIPAC.

5.2. TRILHA DE APRENDIZAGEM PARA GESTAO PUBLICA
Objetivo:
Publico : Servidores em cargo de gestao
Carga horaria: 187 horas
Vagas: 100
Turmas: 01
Conteudo:
o Estado e governo: abordagens teéricas do Estado contemporaneo e da
burocracia. Impactos mundiais da transformacao digital e o papel do
estado na economia globalizada. Estrutura e funcionamento geral do

sistema politico brasileiro.

e Caracterizacdo da administragcao publica na contemporaneidade Visao
histérica da administragao Publica no Brasil. Conceitos emergentes na
gestdo publica: governabilidade; governanca; controle social,
accountability. Desafios contemporéneos da gestéo publica.

¢ Reconhecendo as inter-relagbes entre Sociedade-Estado-Regulagéo e
suas implicagdes nas politicas publicas. Abordagens tedrico-analiticas
em politicas publicas e os desafios do processo de implementagcao. A
abordagem dos arranjos politico-institucionais. Articulagao e
coordenacdo intra e intergovernamental: interacdes entre atores
governamentais e nao-governamentais em politicas publicas. Estrutura
federativa, articulagao e coordenacéo intra e intergovernamental.

o Coordenacéo intersetorial, redes de politicas publicas e governancga.
Introducéo as abordagens tedricas de finangas publicas e orgamento.
Orgamento publico e seus principais instrumentos legais. Gestao
orgamentaria e financeira: historia e sistemas orgamentarios no Brasil.

Mudancas introduzidas na Constituicdo Federal de 1988: principios



orcamentarios, elaboracao do orgamento, receita e despesas publicas,
licitagao, contratos e convénios. Diferentes formas de financiamento
orgamentario e equilibrio fiscal.

e Estilos e atitudes de lideranga. Dimensdes do funcionamento das
equipes. Técnicas e ferramentas para gerar equipes de alto desempenho.
Dinamica de funcionamento das equipes e principais obstaculos a
mudancga. Processos de comunicagcao e de mudanca. Principais
processos para sustentar uma gestdo de alto desempenho. Elementos da cultura
organizacional

o Aspectos conceituais em planejamento e gestao estratégica. Referencial
e planos estratégicos e processos decisérios em organizagdes publicas.

e Elaboragéo, implementac&o, monitoramento e avaliagdo do
planejamento estratégico organizacional: elaboragdo e acompanhamento
dos indicadores e metas. Plano de desenvolvimento de competéncias
organizacionais e digitais.

e A questédo tecnoldgica no mundo globalizado. Politicas de inovagéo
tecnoldgica, organizacional e institucional no setor publico brasileiro. A
inovagao como processo continuo. Abordagens e estratégias de
lideranga mais indicadas em contextos de inovagao.

¢ Governancga no Setor Publico. Perspectivas da Sociedade e do Estado,
da Federacao, das Politicas Publicas, dos Orgéos e Entidades, das
Atividades Intraorganizacionais e Interperspectivas. Conceitos
fundamentais: Teoria da Agéncia. Principios, sistemas e mecanismos de
governancga. Praticas recomendadas de governancga publica. Gestao de

Riscos.

6.CURSOS COM TEMATICAS ESPECIFICAS

6.1. REDACAO OFICIAL

Objetivo: Compreender o que é redacao oficial Entender o Manual de redacao oficial
do Governo Federal Realizar praticas de andlise e escrita de documentos oficiais
compreender estruturas textuais e gramaticais que compreendem a redagao oficial
Publico : Servidores

Carga horaria: 35

Vagas:35

Turmas: 01

Conteudo:



Entendendo a redacao oficial — o que é

O manual de redacao oficial

A corregao dos documentos oficiais: como iniciar e encerrar corretamente a
correspondéncia; analise de introdugbes e fechos.

Reforgos linguisticos: paralelismo, viés negativo, redundancia, concisdo e
ordem direta.

Formas de tratamento usuais na correspondéncia oficial.

E-mail também é documento: sua importancia como transmissor da imagem
institucional; a ética, a estética e o sigilo na sua elaboracéo.

Abreviagdes: abreviaturas, siglas e simbolos — grafia correta; importancia do
seu emprego; distingdo entre abreviatura e sigla.

A identificagdo da assinatura e do cargo/fungao.

Documentos usuais na correspondéncia oficial: oficio, atestado/declaracao,
despacho, ata/meméria de reunido, portaria, requerimento, memorando, nota
técnica, documentos circulares, nota técnica, parecer técnico, instrugao
normativa e ordem de servigo.

Linguagem administrativa: formas redundantes, verdadeiro sentido das
palavras, formas erradas x formas corretas, cacofonias, vicios de linguagem,
expressoes tautologicas.

Cuidados quanto ao uso de jargdes técnicos, estrangeirismos e linguagem
corporativa.

Analise de documentos institucionais.

6.2. PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

Objetivo: Capacitar os participantes em processo administrativo disciplinar, afim de que

possam participar como membros de comissdes, fazendo-os compreender as normas e

procedimentos que sao aplicaveis aos processos disciplinares, diminuindo assim os

riscos de possiveis nulidades nos processos disciplinares.
Publico : Servidores da UFBA
Carga horaria:27 h

Vagas: 50

Turmas: 01

Conteudo:

Sistema de Correicao do Poder Executivo Federal
Normas Aplicaveis ao Direito Disciplinar; Ritos e Espécies de Procedimentos
Administrativos Apuratérios

Responsabilizagao Disciplinar; Sujeitos Ativos e Passivo



= Fases do PAD

= llicitos Disciplinares
7. EDITAL DE AUXILIO A PARTICIPA(;AO EM EVENTOS

Objetivo: Disponibilizar auxilio financeiro na forma de ressarcimento aos servidores
TAE do quadro permanente da UFBA, para participagdo em eventos que contribuam
para o desenvolvimento de competéncias que serdo aplicadas no desempenho das
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que o servidor
ocupa.

Publico alvo: Servidores técnicos administrativos da UFBA

Valor investido: 50.000,00
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I. ACOES EM ANDAMENTO
1. MESTRADO PROFISSIONAL EM ADMINISTRAGAO — TURMA 01
Realizado em parceria com a ESCOLA DE ADMINISTRAGAO DA UFBA (EAUFBA).

2. MESTRADO PROFISSIONAL EM ADMINISTRAGAO - TURMA 02
Realizado em parceria com a ESCOLA DE ADMINISTRAGAO DA UFBA (EAUFBA).

3. MESTRADO PROFISSIONAL EM SAUDE COLETIVA COM CONCENTRAGAO
EM GESTAO DE SISTEMAS DE SAUDE - TURMA 01

Realizado em parceria com o INSTITUTO DE SAUDE COLETIVA (ISC).

Il. ACOES PREVISTAS
1. PROGRAMA DE PREPARACAO PARA QUALIFICAGAO

1.1. CURSO DE ELABORACAO E ORGANIZAGCAO DE PROJETOS ACADEMICOS
EM CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS E HUMANAS

Objetivos: Instrumentalizar servidores/as da Universidade Federal da Bahia na
elaboragdo e organizagao projetos académicos, orientados aos processos seletivos de
cursos de poés-graduagdo stricto sensu da UFBA. Os objetivos especificos
compreendem (a) a elaborar a estrutura-base de projetos académicos, considerando a
escolha do tema, os topicos especificos, o problema e objetivos (gerais e especificos)
de investigagcdo, a metodologia da pesquisa, o cronograma e as referéncias; e (b)
adequar os projetos académicos aos requisitos dos cursos de mestrado e doutorado em
Ciéncias Sociais Aplicadas e Humanas da UFBA.

Publico-alvo: Trabalhadores/as do quadro técnico-administrativo da UFBA.
Carga-Horaria: 35 horas

Turmas: 1

Vagas: 35

Conteudo:

= Apresentacao e elaboracao do anteprojeto de pesquisa orientado aos
programas de pos-graduacao stricto sensu (mestrado
académico/profissional e doutorado);

= Pergunta de partida e as relagdes com os objetivos de investigacao;

» Estruturas da metodologia da pesquisa, com procedimentos, niveis,
técnicas e instrumentos de investigacao;

= Cronograma de pesquisa.

= Técnicas e instrumentos, universo e determinagdao amostral;

= Elaboragao do cronograma de pesquisa



1.2 PORTUGUES INSTRUMENTAL

Objetivo: Promover a capacitagcdo dos profissionais do IMS visando oportunizar
aprendizagem e contribuir para preparagéo de servidores interessados em candidatar-
se a mestrados

Publico-alvo: Trabalhadores/as do quadro técnico-administrativo da UFBA.
Carga-Horaria: 20 horas

Turmas: 1

Vagas: 25

Conteudo:

= Aldeia, o tema ou o objetivo principal do texto ( textos ANPAD)

= |nformacgdes explicitas no texto

= Informagdes ou ideias implicitas ou sugeridas no texto

= Possiveis aplicagdes das ideias do texto em outras situacdes

= Alogica ou a técnica de argumentacao utilizada pelo autor do texto

= Nocdes sobre variedades linguisticas e figuras de linguagem

= |dentificacao de falhas ou inadequagdes textuais

= |dentificagdo de padrdes e correlagao entre textos e/ou partes de textos e ideias
= Organizagao, desenvolvimento e relevancia de ideias

= Simulado

1.3 LETRAMNTO ACADEMICO PARA PRODUGAO DE PROJETOS DE PESQUISA

Objetivo: Capacitar os servidores na produgéo de textos do género académico, em
nivel avancado e projetos de pesquisa. A proposta € realizar atividades de leitura,
compreenséao e produgao textual de género académico, a fim de que estas praticas e
experiéncias especificas contribuam para o desenvolvimento de projetos académicos.

Publico-alvo: Trabalhadores/as do quadro técnico-administrativo da UFBA.
Carga-Horaria:

Turmas: 1

Vagas: 32

Conteudo:

= Leitura, compreensao e produgao de textos académicos

= Desenvolvimento de projetos académicos

= Letramento

= Plagio

= Praticas de leitura escrita de géneros que circulam na espera académica
(resumos, resenhas, artigos e ensaios)

= Conteudo do projeto de pesquisa

= Problemas de orem gramatical frequentes nos textos académicos

= Problemas de ordem, lexical frequentes nos textos académicos

= Problemas de ordem discursivas frequentes nos textos académicos



= Normas da ABNT

lIl. EDITAL AUXILIO A QUALIFICAGAO

Objetivo: Disponibilizar auxilio financeiro para qualificagcdo de servidor TAE do quadro
permanente da UFBA contribuindo com o desenvolvimento de competéncias que serao
aplicadas no desempenho das atividades vinculadas ao ambiente organizacional em
que atua e ao cargo que o servidor ocupa (conforme Anexo Ill do Decreto 5.824/2006).

Publico alvo: Servidores técnicos administrativos da que estejam cursando graduacao,
especializacdo, mestrado ou doutorado.

Valor investido: 50.000,00



