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1 Objetivos

1.1 Promover a capacitação, qualificação e formação de recursos humanos;

1.2 Formalizar o processo de registro de cursos de capacitação;

1.3 Subsidiar a construção de indicadores relativos às ações de capacitação;

1.4 Contribuir com o processo de ensino-aprendizagem nos setores de engenharia,

tecnologia da informação e gestão;

1.5  Produzir,  registrar,  compartilhar  e  fomentar  o  reúso  de  conhecimento  entre

estudantes, profissionais, técnicos e docentes;

1.6 Contribuir para a consecução de objetivos e metas do planejamento estratégico

do LCCV.

2 Público-alvo

2.1 Administração do LCCV;

2.2 Bolsistas;

2.3 Coordenadores de projetos;

2.4 Responsáveis administrativos de projetos.

3 Conceitos

3.1  Curso  de  capacitação:  também  conhecidos  como  cursos  de  extensão  ou  de

atualização, são voltados para o lado prático do mercado de trabalho, com o foco no

aprimoramento das habilidades técnicas dos profissionais.

3.2  Justificativa do curso:  descreve a importância do curso de capacitação para a

consecução dos objetivos do projeto promotor, bem como as atividades do projeto

(plano de trabalho) que serão positivamente impactadas com a promoção do curso;

3.3  Material  didático:  é  um  produto  pedagógico  que  ajuda  o  cursista  a  melhor

entender o conteúdo que está sendo ministrado, bem como serve como guia para

uso futuro em suas atividades, além de funcionar como um guia para o instrutor. Pode

ser confeccionado em várias mídias;

3.4 Mecanismo de inscrição: consiste no meio utilizado para o registro dos inscritos no

curso de capacitação;
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3.5 Educação a Distância (Ead): é a modalidade educacional na qual os cursistas e os

instrutores estão separados, física ou temporalmente e, por isso, faz-se necessária a

utilização de meios e tecnologias de informação e comunicação;

3.6  Módulo  do  curso:  é  um  componente  do  curso  que  corresponde  a  uma

determinada temática ou competência que será trabalhada;

3.7  Projeto  promotor:  corresponde ao projeto do  LCCV que promove e custeia  o

curso;

3.8  Público-alvo:  consiste  no  grupo  de  pessoas  ao  qual  é  destinado  o  curso  de

capacitação;

3.9 Subárea de conhecimento: consiste na segmentação das áreas de conhecimento

definidas  pelo  Conselho  Nacional  de  Desenvolvimento  Científico  e  Tecnológico

(CNPq).

4 Onde

4.1 Formulário de registro de cursos de capacitação.

5 Quando

5.1 O registro do curso de capacitação, via preenchimento do formulário descrito no

item 4.1, deverá ocorrer em até 15 dias antes do início da capacitação.

6 Regras de negócio

6.1 Todos os cursos de capacitação promovidos por projetos e/ou colaboradores do

LCCV,  independente do  seu público-alvo,  deverão ser  registrados  em até 15  dias

antes do seu início junto à Administração do LCCV, conforme disposto nesse manual

de políticas e procedimentos;

6.2 Cursos realizados antes da publicação desse manual poderão ser submetidos ao

registro junto à Administração do LCCV por seus respectivos responsáveis.

7 Competências

7.1 Responsáveis administrativos de projetos:
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7.1.1 Preencher o formulário de registro de cursos de capacitação (item 4.1);

7.2 Administração do LCCV:

7.2.1 Cadastrar o curso no Sumé, conforme formulário de registro de cursos de

capacitação submetidos pelos responsáveis administrativos de projetos;

7.2.2  Realizar  a  divulgação  do  curso,  caso  o  público-alvo  do  curso  não  seja

restrito aos colaboradores do projeto.
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