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1. Apresentagao

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD), disposto pelo DECRETO N2 11.072, DE 17 DE MAIO DE 2022, é o instrumento de
gestdo que disciplina o desenvolvimento e a mensuracao das atividades realizadas pelos seus participantes, com foco na entrega

por resultados e na qualidade dos servicos prestados a sociedade, aplicdvel aos 6rgaos da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional.

No ambito da Universidade Federal do Espirito Santo - Ufes, o Conselho Universitario resolveu regulamentar o Programa de
Gestdo e Desempenho de que trata o Decreto n? 11.072/2022, na modalidade de teletrabalho, por meio da RESOLUCAO
CUN/UFES/N® 29, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2022. Essa resolugdo, no inciso Ill do art. 25, estabelece como competéncia da
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas o desenvolvimento de um plano de capacitacao de dirigentes de unidades e participantes em

teletrabalho.

O presente Plano de Capacitacdo para os dirigentes de unidades e participantes do PGD da Ufes foi elaborado com base nesses
documentos e em capacitacdes recomendadas pela Enap, 6rgao responsavel pela articulagao das acdes da rede de escolas de
governo do Poder Executivo federal e o sistema de escolas de governo da Unido, para o desenvolvimento de competéncias
relacionadas ao programa.
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Os objetivos do PGD da Ufes foram utilizados como principais direcionadores das competéncias a serem desenvolvidas por

todos os participantes e dirigentes. Esses objetivos sdo: | - promover a universidade publica, gratuita, laica, inclusiva e
socialmente referenciada; Il - instituir e aprimorar a¢des voltadas a melhoria da prestacao dos servicos oferecidos pela Ufes,
visando a exceléncia do ensino, da pesquisa e da extensao; Ill - estabelecer procedimentos que visem a gestao democratica,

transparente, participativa e efetiva na Ufes; IV - promover o avanco tecnoldgico e a melhoria dos processos de trabalho; e V -
melhorar a qualidade de vida dos participantes.

Além das competéncias derivadas dos objetivos do PGD da Ufes, foram consideradas também competéncias necessarias para o
bom desenvolvimento de atividades pelos servidores em teletrabalho, inclusive dirigentes, tais como: nog¢des de trabalho
remoto, lideranca, gestao de equipes, gestao de conflitos e negociacao, inteligéncia emocional, comunicacdao nao violenta,
organizacao, gestao do tempo, produtividade, gestdao e melhoria de processos, gestao do conhecimento, uso de TICs, defesa do
usuario, protecao de dados pessoais, seguranca da informacao e suites de aplicativos de escritério.

Embora este plano contenha varias agdes importantes para a capacitacdao dos dirigentes e participantes do PGD da Ufes,
registra-se que nao é possivel contemplar todas as necessidades de capacitacdo dos participantes, em razao da variedade de
atividades e procedimentos dos setores, sendo necessario o seu aprimoramento constante e complementacao. As capacitagoes
recomendadas constantes dos planos de trabalho setoriais, conforme estabelece o § 10 do art. 11 da mencionada resolugao,
devem ser consideradas como parte deste plano. De forma complementar, as capacitacdes indicadas para atendimento das
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necessidades de desenvolvimento incluidas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas da Ufes também poderao ser realizadas
para promover o alcance dos objetivos do PGD da Ufes.

Este plano foi estruturado em 8 sec¢des: Apresentacao, Objetivo, Metas e Resultados Esperados, Publico-alvo, Modalidade e
Execucdo das Agdes, Planejamento e Acompanhamento dos Resultados e Quadro de A¢des Recomendadas.

2. Objetivo

Orientar o desenvolvimento das competéncias necessarias para o alcance dos objetivos do PGD da Ufes pelos dirigentes de
unidades e participantes do Programa, alinhando-se com os Planos de Desenvolvimento Institucional (PDI) e de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes em vigéncia.

3. Metas e Resultados Esperados

As metas deste plano sao:

° 60 horas de capacitacdes recomendadas realizadas por cada participante;

° 40 horas de capacitacdes complementares realizadas por cada participante;

° 60 horas de capacitacdes recomendadas realizadas por cada dirigente de unidade participante;

° 40 horas de capacitagcdes complementares realizadas por cada dirigente de unidade participante.
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Para a afericao das metas deste plano, considera-se:

(1) As agdes recomendadas estdo previstas no “Quadro de A¢des Recomendadas” deste plano.

(2) As agdes complementares sdo as capacitacdes recomendadas constantes dos planos de trabalho setoriais, conforme
estabelece 0 § 10 do art. 11 da Resolugcdo CUN/UFES n2 29/2022.

(3) As metas serdo aferidas ao final do prazo de 12 meses a partir da portaria de instituicdo do PGD da unidade.
Excepcionalmente, em casos de licenca para tratamento de saude, doenca de pessoa da familia, maternidade, adotante e
paternidade de participante do PGD, o prazo para o cumprimento das metas podera ser prorrogado, mediante requerimento do
interessado. O requerimento deve ser encaminhado para ciéncia do dirigente da unidade de exercicio do participante e apds a
DDP/PROGEP.

(4) Os dirigentes de unidades participantes sdo os ocupantes de cargo de direcdo e funcdo gratificada responsaveis pela gestdo
dos setores e equipes de participantes do PGD.

(5) Caso o plano de trabalho setorial ndo contenha acdes complementares a este plano, as cargas hordrias das metas de acdes
complementares (descritas no item 2) devem ser cumpridas com a¢des recomendadas (descritas no item 1).

(6) A carga hordria das acdes de capacitacdo realizadas poderd ser considerada como hora trabalhada correspondente a
entregas, desde que conste como atividade do plano de trabalho mensal do servidor e tenha sido aprovada pela chefia imediata.
(7) A afericao do cumprimento das metas deste plano considerara as jornadas de trabalho dos participantes e dirigentes de
unidade, da seguinte forma:
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Jornadas de trabalho Percentual das metas a cumprir
40 horas semanais 100%
30 horas semanais 75%
25 horas semanais 62,5%
24 horas semanais 60%
20 horas semanais 50%
15 horas semanais 37,5%

Ao longo do prazo de 12 meses, os dirigentes e participantes deverao registrar os dados das acdes de desenvolvimento
realizadas, conforme procedimento a ser disponibilizado pela Progep, a fim de subsidiar a afericdo das metas deste plano.
Todavia, dados complementares sobre a execucdo das acdes poderao ser solicitados aos participantes do PGD. Fica a critério do
servidor e da chefia imediata a programacao das capacitacdes nos planos de trabalho mensais, observando o titulo, o tipo, o
prazo e a carga horaria previstos neste plano e, de forma complementar, nos planos de trabalho setoriais.
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Espera-se que a execucao deste plano possa contribuir para o alcance dos objetivos e metas do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), para a melhoria da prestacdo dos servicos oferecidos pela Ufes, para o aprimoramento dos processos de
trabalho e procedimentos de gestdao e para a melhoria da qualidade de vida dos participantes.

4. Publico-alvo

Este plano tem como publico-alvo os dirigentes de unidades, de todos os niveis hierarquicos, e os participantes do Programa de
Gestao e Desempenho da Ufes.

5. Modalidade e Execug¢ao das a¢oes

As acdes de capacitacdo propostas neste plano sao classificadas como cursos de curta duragao e serdo executadas por meio de
plataformas de cursos a distancia, tais como o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da Progep e a Escola Virtual GovBr
(EVG), além de outras definidas nos Planos Setoriais. Serdo realizadas de acordo com a disponibilidade do curso na plataforma e
de tempo de cada participante, inclusive dirigentes. Poderao ser iniciadas de imediato e encerradas em até 12 meses a partir da
portaria de instituicdo do PGD da unidade ou adesao do participante. Serao admitidas acdes de desenvolvimento iniciadas pelos
servidores em data anterior ao inicio das atividades dos seus respectivos planos de trabalho, desde que iniciadas apds a
aprovacdo da Resolucgdo n? 29/2022-CUN/UFES e concluidas no prazo de 12 meses indicado neste plano.
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6. Planejamento e Acompanhamento dos Resultados

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e a Comissao Central do Programa de Gestdo e Desempenho (CCPGD) serdo responsaveis

pelo acompanhamento das a¢des de desenvolvimento previstas no plano, com apoio das unidades participantes. Todos os

participantes do PGD da Ufes deverao contribuir para o acompanhamento dos resultados a fim de subsidiar a afericao das metas

deste plano e a identificar oportunidades de melhoria para o processo de implantacao.

7. Quadro de A¢oes Recomendadas

Tematica Titulo da Agdo Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Trabalho NocOes Basicas | Apresentar diversas estratégias e dicas que| Dirigentes de | EV.G/Enap 10h
Remoto do Trabalho facilitam o seu dia a dia, a organizagcdao do | unidade e https://www.escolavir
Remoto trabalho individual e em equipe. participantes | tual.gov.br/curso/293
Trabalho Facilitagdo de Conhecer dinamicas e recursos de Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
Remoto Reunides, Times | facilitacao, além de ferramentas e unidade e https://www.escolavir
e Workshops no | plataformas que viabilizam as interagbes | participantes | tual.gov.br/curso/538
Ambiente Online | remotas e que podem tornar os encontros
mais interessantes e produtivos.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Trabalho Gestao de Apresentar dicas e ferramentas Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Remoto Equipes em interessantes para a gestdao de equipes em| unidade e https://www.escolavir
Trabalho Remoto | trabalho remoto, além de abordar pontos | participantes | tual.gov.br/curso/334
importantes relacionados a gestao de
pessoas.
Trabalho E-lideranca: Conhecer formas de gerenciar e liderar Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Remoto como gerenciar e| equipes em ambientes remotos. unidade e https://www.escolavir
liderar equipes participantes | tual.gov.br/curso/773
em ambientes
remotos
Trabalho Seguranca e Conhecer os conceitos de teletrabalho, Dirigentes de | EV.G/Enap 18h
Remoto Saude do seu arcabouco juridico e seus fatores de unidade e https://www.escolavir
Trabalho no risco. Também aprender estratégias da participantes | tual.gov.br/curso/673
Contexto do ergonomia para prevenir os riscos do
Teletrabalho teletrabalho.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Trabalho Mindfulness para| Aprender como as atitudes mindful Dirigentes de | EV.G/Enap 15h
Remoto Reducao de podem ajudar a manejar a ansiedade. unidade e https://www.escolavir
Ansiedade no Ajudar a tomar consciéncia do momento | participantes | tual.gov.br/curso/672
Teletrabalho presente, acolhendo seus pensamentos,
sensagdes e ancorando-se no aqui e agora.
Lideranca e Lideranca e Apresentar algumas contribuicdes sobre Dirigentes de | EV.G/Enap 30h
gestao de Gestao De os estilos e técnicas de lideranca para o unidade e https://www.escolavir
equipes Equipes atual contexto das organizac¢des publicas. | participantes | tual.gov.br/curso/373
O conteudo ressalta a importancia da
lideranga no trabalho em equipe e na
tomada de decisoes.
Lideranca e Desenvolvendo | Conhecer técnicas que promovem a alta Dirigentes de | EV.G/Enap 30h
gestao de Times de Alta performance de equipes para o alcance unidade e https://www.escolavir
equipes Performance dos objetivos estratégicos da instituicao. participantes | tual.gov.br/curso/356
Verséo 09/04/2024 (Revisdo 3) 10
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Lideranca e Gestao de Apresentar formas efetivas de resolver Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
gestao de Conflitos e diferencas e divergéncias, e tomar unidade e https://www.escolavir
equipes Negociacao decisdes de forma colaborativa para participantes | tual.gov.br/curso/372
preservar e ampliar os objetivos a serem
alcancados nas organizacdes.
Lideranga e Gestao de Conhecer conceitos como mundo BANI, Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
gestao de Equipes Hibridas | jornada hibrida, lideranca positiva, unidade e https://www.escolavir
equipes e Desafios para a | presencga auténtica e flow e compreendera| participantes | tual.gov.br/curso/957
Cultura como aplicar esses conceitos e algumas
Organizacional ferramentas na nova cultura
organizacional.
Gestao Inteligéncia Desenvolver competéncias de Dirigentes de | EV.G/Enap 50h
Pessoal e Emocional metacognicao e gestao emocional visando | unidade e https://www.escolavir

comunicacao

a atuacao de maneira produtiva e
congruente na carreira e vida pessoal.

participantes

tual.gov.br/curso/318
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Gestao Comunica¢ao nao|l Apresentar os principais conceitos e Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Pessoal e violenta pilares para a realizacdo de uma unidade e https://www.escolavir
comunicacao comunicacao mais assertiva e empatica. participantes | tual.gov.br/curso/463
Gestao Primeiros passos | Apresentar sete diretrizes para a producdo| Dirigentes de | EV.G/Enap 8h
Pessoal e para uso de de textos informativos com linguagem unidade e https://www.escolavir
comunicagao | Linguagem simples, que sejam mais faceis de serem participantes | tual.gov.br/curso/315
Simples lidos e compreendidos pela maior parte
das pessoas.
Gestao Linguagem Apresentar e aprofundar a discussdo sobre| Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Pessoal e simples aproxima| o uso da linguagem simples no setor unidade e https://www.escolavir
comunicacao | o governo das publico e a importancia da disseminagdo | participantes | tual.gov.br/curso/332
pessoas. Como da pauta no Brasil.
usar?
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Gestao Portugués - Apresentar as principais regras Dirigentes de | EV.G/Enap 40h
Pessoal e Interpretacdo de | ortograficas da nossa lingua e dicas unidade e https://www.escolavir
comunicacdo | Texto e Emprego | importantes sobre interpretacdo de texto. | participantes | tual.gov.br/curso/477
de Regras
Gramaticais
Gestao Gestao Pessoal - | Promover reflexdao sobre suas virtudes, Dirigentes de | EV.G/Enap 50h
Pessoal e Base da forcas de carater, valores pessoais, unidade e https://www.escolavir
comunicagao | Lideranga motivadores intrinsecos de trabalho e participantes | tual.gov.br/curso/163
perfil comportamental, visando organizar
estratégias de melhoria em sua vida
laboral e em sua vida pessoal.
Gestao Assertividade nas| Conhecer o campo da assertividade e Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 30h
Pessoal e relacoes treinar algumas habilidades relacionadas a| unidade e https://ava.progep.ufe
comunicacao | interpessoais e assertividade em situacdes andalogas as participantes | s.br/course/index.php
de trabalho vivenciadas nas relagcdes interpessoais e
de trabalho.
Verséo 09/04/2024 (Revisdo 3) 13
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Gestao Comunicagao Promover o aprofundamento Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 40h
Pessoal e nao-violenta: tedrico-pratico em relacao a comunicacdo | unidade e https://ava.progep.ufe
comunicacao | Gestao de ndo-violenta, possibilitando ao servidor a | participantes | s.br/course/index.php
conflitos no capacidade de se comunicar com
atendimento ao | assertividade e empatia, romper com
publico circulos viciosos na comunicacao,
aprimorando os relacionamentos
interpessoais, nas relagdes de trabalho,
mais especificamente no que tange ao
atendimento ao publico.
Gestao Estratégias de Compreender o estresse e suas principais | Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 30h
Pessoal e Enfrentamento estratégias de enfrentamento, com vistas a| unidade e https://ava.progep.ufe
comunicacao | do Estresse melhoria na qualidade de vida. participantes | s.br/course/index.php
Organizacdo, | Planejamento e | Apresentar ferramentas, reflexdes e Dirigentes de | EV.G/Enap 20h

gestao do

Organizagao

praticas relacionadas ao planejamento e
organizacao pessoal no trabalho, além de

unidade e
participantes

https://www.escolavir

tual.gov.br/curso/475
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
tempo e Pessoal no bom uso de correio eletronico, de agendas
produtividade | Trabalho de trabalho, de visao gerencial e analitica
de tarefas.
Organizacdo, | Estratégias de Apresentar como tomar decisdes Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
gestao do produtividade: assertivas e priorizar tarefas. Otimizar seu | unidade e https://www.escolavir
tempo e clareza, propodsito| tempo com uma organizacao efetiva. participantes | tual.gov.br/curso/444
produtividade | e priorizacao de | Aprender a cultivar foco, concentragao e
tarefas eficiéncia e desvendar seus valores para
atingir propdsitos e vencer a
procrastinagao.
Organizacdo, | Gestdo do Tempo| Conhecer processos e métodos produtivos| Dirigentes de | EV.G/Enap 40h
gestao do e Produtividade | para o aperfeicoamento de suas unidade e https://www.escolavir
tempo e competéncias individuais e coletivas participantes | tual.gov.br/curso/468
produtividade relacionadas ao aumento da produtividade
e a eficiéncia no gerenciamento do tempo.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Organizacao, | O desafio de Proporcionar orientacdes bdsicas para Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 40h
gestao do secretariar em rotinas administrativas do setor publico unidade e https://ava.progep.ufe
tempo e home office possibilitando a compreensdo do uso das | participantes | s.br/course/index.php
produtividade tecnologias associadas ao trabalho
remoto, preservando a qualidade do
trabalho e o bem-estar do servidor.
Organizacdo, | Gestao do tempo| Proporcionar orientagdes basicas para a Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 40h
gestao do no trabalho gestdo do tempo relacionada as rotinas unidade e https://ava.progep.ufe
tempo e remoto: o desafio| administrativas do setor publico, participantes | s.br/course/index.php
produtividade | de equilibrar vida| contribuindo para a organiza¢ao de um
pessoal e home office produtivo e viavel,
profissional promovendo reflexdes sobre estratégias
para melhor conciliar as rotinas
administrativa e pessoal, preservando a
gualidade do trabalho e o bem-estar do
servidor.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Gestao de Introducao a Conhecer as similaridades e diferencas de | Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
Processos Gestao de metodologias utilizadas na gestao de unidade e https://www.escolavir
Processos processos. Entender na pratica como participantes | tual.gov.br/curso/679
identificar os niveis de hierarquia de um
processo dentro de uma instituicao.
Gestao de Andlise e Apresentar uma visdo geral e abrangente | Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Processos Melhoria de da gestao da qualidade no servico publico,| unidade e https://www.escolavir
Processos aprofundando um de seus aspectos, a participantes | tual.gov.br/curso/424
analise e melhoria de processos.
Gestao de Fundamentos da | Apresentar os fundamentos da gestdo de | Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Processos transformacao processos com foco na melhoria de unidade e https://www.escolavir
digital: processos e na transformacao digital, participantes | tual.gov.br/curso/518
mapeamento e | incluindo Business Process Model and
automacao de Notation (BPMN) e ferramentas de
processos automacao de processos.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Gestao de Automacao de Conhecer os conceitos de automacdo de | Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
Processos Processos através| processos, RPA e hiperautomacao, e unidade e https://www.escolavir
da RPA para apresentar como a Transformacdo Digital e| participantes | tual.gov.br/curso/797
Transformacao o Valor Publico agregado ao Governo
Digital Digital podem contribuir no dia a dia.
Gestao do Gestao do Contribuir na promocgao da cultura de Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Conhecimento| Conhecimento no| aprendizado organizacional, possibilitando| unidade e https://www.escolavir
Setor Publico a criacdo, o compartilhamento, a retencao | participantes | tual.gov.br/curso/414
e a integracao do conhecimento gerado
em prol de resultados melhores nos
servicos publicos.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Inovacao Criatividade e Apresentar as principais ferramentas e Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
Aplicada ao Inovacao métodos para o desenvolvimento da unidade e https://www.escolavir
Servico Aplicada ao inovacao e para estimular o seu participantes | tual.gov.br/curso/467
Publico Servico Publico pensamento criativo, na busca pela
melhoria dos processos, resultados e pela
qgualidade na prestacdo do servico publico.
Seguranca da | Seguranca da Apresentar conceitos e informacgdes Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
Informacgao Informacgdo no importantes sobre Seguranca da unidade e https://www.escolavir
contexto da Informacao, Politica de Seguranca da participantes | tual.gov.br/curso/378
transformacao Informacao, Seguranca de Dados e Gestao
digital de Riscos.
Seguranca da | Fundamentos de | Conhecer aspectos como privacidade, Dirigentes de | EV.G/Enap 25h
Informacao Seguranca da prevencao de riscos, tratamento de unidade e https://www.escolavir
Informacao na incidentes e funcionamento da Segurancga | participantes | tual.gov.br/curso/916
Transformacao Digital de forma transformadora.
Digital
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria

Direitos dos Servicos publicos | Conhecer o Cédigo de defesa dos direitos | Dirigentes de | EV.G/Enap 20h
usuarios de e defesa do dos usudrios de servicos publicos e unidade e https://www.escolavir
servicos usuario compreender como a simplificacdo de participantes | tual.gov.br/curso/875
publicos servicos, as ouvidorias e a participacao dos

cidadaos contribuem para a protecao e

defesa dos direitos dos usuarios e para o

aprimoramento dos servigos publicos.
Protegao de Fundamentos da | Apresentar os conceitos gerais da LGPD e | Dirigentes de | EV.G/Enap 15h
Dados Lei Geral de os impactos desta Lei em processos unidade e https://www.escolavir
Pessoais Protecao de rotineiros de pessoas e empresas. participantes | tual.gov.br/curso/603

Dados Também pretende-se fomentar o debate

sobre a protecao de dados pessoais e a

seguranca da informacao, em face das

bases legais existentes.
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Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
Protecao de Protecao de Apresentar conhecimentos importantes Dirigentes de | EV.G/Enap 15h
Dados Dados Pessoais | sobre os processos e as medidas de unidade e https://www.escolavir
Pessoais no Setor Publico | seguranca para tratar e proteger dados participantes | tual.gov.br/curso/290
pessoais no setor publico.
Protecao de Introducdo a Lei | Capacitar as pessoas para entenderem, de | Dirigentes de | EV.G/Enap 10h
Dados Brasileira de forma rapida e acessivel, o funcionamento| unidade e https://www.escolavir
Pessoais Protegao de e diretrizes basicas expostas na nova lei participantes | tual.gov.br/curso/153
Dados Pessoais | geral de protecao de dados do Brasil.
Aplicativos de | G Suite para Apresentar e capacitar para o uso dos Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 20h
escritério suporte ao diferentes recursos da Google for unidade e https://ava.progep.ufe
ensino Education. participantes | s.br/course/index.php
Aplicativos de | Pacote Aprimorar técnicas no uso do aplicativo Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 40h
escritério LibreOffice: editor de texto (Writer) e planilha unidade e https://ava.progep.ufe
Processador de | eletronica (Calc) do pacote Libreoffice em | participantes | s.br/course/index.php
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escritorio

Atendimento
Ufes (Osticket)

funcionalidades e os recursos disponiveis
no sistema de atendimento utilizado na
Ufes (OsTicket — disponivel em
atendimento.ufes.br).

unidade e
participantes

https://ava.progep.ufe

s.br/course/index.php

Tematica Titulo da Agao Objetivo Publico-alvo Ofertante e link de | Carga
acesso horaria
texto Writer e operacoOes financeiras, matematicas e
Planilha Calc tratamento de dados.
Aplicativos de | Plataforma de Apresentar os conceitos, as Dirigentes de | AVA/PROGEP/UFES 25h

8. Consideragoes finais

Este plano podera ser atualizado, a critério da Progep e da CCPGD, a partir de demandas fundamentadas dos participantes,
correcdes necessarias e sugestoes de melhoria.

Casos omissos serao resolvidos pela Progep em conjunto com a CCPGD.

Verséo 09/04/2024 (Revisdo 3)

22



https://ava.progep.ufes.br/course/index.php
https://ava.progep.ufes.br/course/index.php

Universidade Federal do Espirito Santo
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Plano de Capacitacdo - Programa de Gestao e Desempenho (PGD)

Anexo I: Registro de alteragdes no documento

Revis3o 1 (18/01/2024)

e Em todo o plano: Substituicdo de "servidores participantes" por "participantes"

e Na secdo 3: Inclusdo do trecho "(5) Caso o plano de trabalho setorial ndo contenha acdes complementares a este plano, as cargas horarias das
metas de a¢cdes complementares (descritas no item 2) devem ser cumpridas com a¢des recomendadas (descritas no item 1)."

e Na secdo 3:inclusdo do trecho "(6) A carga horaria das agGes de capacitacdo realizadas podera ser considerada como hora trabalhada
correspondente a entregas, desde que conste como atividade do plano de trabalho mensal do servidor e tenha sido aprovada pela chefia
imediata."

e Nasecdo 3: inclusdo do trecho "Fica a critério do servidor e da chefia imediata a programacao das capacitagdes nos planos de trabalho mensais,
observando o titulo, o tipo, o prazo e a carga horaria previstos neste plano e, de forma complementar, nos planos de trabalho setoriais."

e Na secdo 5: inclusdo do trecho "Serao admitidas a¢des de desenvolvimento iniciadas pelos servidores em data anterior ao inicio das atividades
dos seus respectivos planos de trabalho, desde que sejam concluidas no prazo de 6 meses indicado neste plano e as parcelas de carga horaria
consideradas tenham sido previstas nos planos de trabalho mensais e aprovadas pela chefia imediata."

e Na secdo 7: atualizagdo dos links de acesso aos cursos ofertados pelo AVA/PROGEP/UFES.

Revisdo 2 (05/03/2024)

e Nas sec¢Oes 3 e 5: alteragao do prazo para cumprimento e afericao das metas do plano de 6 meses para 12 meses.

e Nasecdo 3:inclusdo do trecho "A afericdo do cumprimento das metas deste plano considerard as jornadas de trabalho dos participantes, da

seguinte forma:" e da tabela.
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e Nasecdo 3, consideragao 3: inclusdo do trecho "Excepcionalmente, em casos de licenca para tratamento de salde, doenca de pessoa da familia,
maternidade, adotante e paternidade de participante do PGD, o prazo para o cumprimento das metas poderd ser prorrogado, mediante
requerimento do interessado. O requerimento deve ser encaminhado para ciéncia do dirigente da unidade de exercicio do participante e apds a
DDP/PROGEP."

e Na secdo 5: Substituicdo do trecho "Ndo serdo admitidas a¢ées de desenvolvimento concluidas pelos servidores em data anterior ao inicio das
atividades do seus respectivos planos de trabalho. Serdo admitidas acdes de desenvolvimento iniciadas pelos servidores em data anterior ao
inicio das atividades dos seus respectivos planos de trabalho, desde que sejam concluidas no prazo de 6 meses indicado neste plano e as parcelas
de carga horaria consideradas tenham sido previstas nos planos de trabalho mensais e aprovadas pela chefia imediata" por "Serdo admitidas
acdes de desenvolvimento iniciadas pelos servidores em data anterior ao inicio das atividades dos seus respectivos planos de trabalho, desde que
iniciadas apds a aprovacgdo da Resolugdo n2 29/2022-CUN/UFES e concluidas no prazo de 12 meses indicado neste plano."

e Nasecdo 7: inclusdo dos cursos "Fundamentos de Seguranca da Informacao na Transformacao Digital", "Gestao de Equipes Hibridas e Desafios
para a Cultura Organizacional", "Automacao de Processos através da RPA para Transformacao Digital" e "Plataforma de Atendimento Ufes
(Osticket)".

® Inclusdo do “Sumidrio” e do “Anexo l: registro de alteracdes do documento”.

Revisdo 3 (09/04/2024)
e Nasecdo 7: inclusdo dos cursos “Seguranca e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho” e “Mindfulness para Reducao de Ansiedade no
Teletrabalho”
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