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PROCESSO n° 30/17

PROCEDENCIA: PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E EXTENSAO;
ASSUNTO: PROJETO PERMANENTE DE CURSO DE EXTENSAO PADRONIZACAO
DE ATENDIMENTO E PROCESSOS DA UNIFEBE.

PARECER n° 18/17
DATA: 07/06/17

1 HISTORICO

A Pro-Reitoria de P0s-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo protocolou junto ao Conselho
Universitario - CONSUNI, do Centro Universitario de Brusque - UNIFEBE, para anélise e
deliberacdo, o Projeto Permanente de Curso de Extensdo Padronizacdo de Atendimento e
Processos da UNIFEBE.

2 ANALISE

2.1. Projeto anexo.

3 PARECER

Diante do exposto na anélise, 0 Conselho Universitario - CONSUNI do Centro Universitario
de Brusque - UNIFEBE, deliberou:

APROVAR o Projeto Permanente de Curso de Extensdo Padronizacdo de Atendimento e
Processos da UNIFEBE.

Brusque, 07 de junho de 2017.
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Supervisao e Extensido

Projeto de Extenséo
Curso: Padronizagéo de Atendimento e Processos da UNIFEBE

ldentificagao

%{ UNlFEBE Pré-Reitoria de Pés-Graduacgdo, Pesquisa e Extenséo - Proppex

http://www.unifebe.edu.br/minhaunifebe/acoes/imprimir.php?id=111

Proponente: Gissele Prette Heil (Especializagio)

E-mail: gissele @unifebe.edu.br

Enderego Lattes: http:/lattes.cnpq.br/5726986452692405
Curso: Institucional

Abrangéncia: Local

Periodo: 13/07/2016 a 29/06/2017

Participantes: 5 a 30

Certificagdo: Sim

Publicagao jornalistica: Sim

Investimento institucional: Sim

Materiais:
Equipamentos de dudio e midia Materiais impressos .

Equipamentos:
Projetor multimidia e Caixas de Som (para computador).

Telefone: 96704359

Operacionalizagdo: Permanente
Carga Horéria: 24h00
Modalidade: Presencial
Cerimonial: Ndo

Estruturagdo

Outros

Curso

Atividades

Tipo Nome

Local Data

Carga Horaria

Apresentagdo da Instituigdo -

Mediador: Robson Zunino

Curso de Extensdo  UNIFEBE (mantida)/ FEBE C-02 - Bloco C - Sala 02 09/05/2017 14h00  02h00
(mantenedora) - Sala 2 do Bloco C

Mediador: Prof. Ronaldo Uller
Recursos Tecnoldgicos (Ferramentas

Curso de Extensdo do Google) - Sala 39 do Bloco D - Lab. Inf. VII-39 D 16/05/2017 14h00  02h00
Parte 1

Mediador: Marlon Willrich
Recursos Tecnoldgicos (Ferramentas

Curso de Extensdo  do Google) - Sala 39 do Bloco D - Lab. Inf. VII-39 D 18/05/2017 14h00  02h00 .
Parte 2

Mediador: Marlon Willrich

Curso de Extensdo  Fostura Profissional e Atendimento - o o» _gioco G- Sala02  23/05/2017 14000 02000
Sala 2 do Bloco C

Mediador: Prof® Gissele Prette Heil

= Uso legal e adequado das Redes

Curso de Extensdo Sociais - Sala 2 do Bloco C C-02 - Bloco C - Sala 02 30/05/2017 14h00  02h00

Mediador: Suellen Pereira Rodrigues

Curso de Extensao Fluxograma - Sala 2 do Bloco C C-02 - Bloco C - Sala 02 06/06/2017 14h00  03h00

26/05/2017 14:17
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Tipo Nome Local Data Carga Hordria

Atendimento Telefonico e Técnicas de
Arquivamento - Sala 2 do Bloco C

Mediador: Prof® Gissele Prette Heil
Utilizagédo do Software PREZI, para

Curso de Extensao C-02 - Bloco C - Sala 02 13/06/2017 14h00 02h00

Curso de Extenséo apresentagdes - Sala 27 do Bloco A Lab. H-27 A 20/06/2017 14h00  03h00
Mediador: Gisele Buss Alberton

x Técnicas de Redagéo - Sala 39 do )
Cursode Extensdo g, 5" pare 1 Lab. Inf. VII-39 D 27/06/2017 14h00  03h00
Mediador: Prof* Marcia Maria Junkes
Curso de Extenso  ecnicas de Redagdo- Sala39do | ., ¢ vii-39D 20/06/2017 14h00  03h00

Bloco D - Parte 2
Mediador: Prof* Marcia Maria Junkes

1. Introducgéo

Como expressa a Misséo do Centro Universitario de Brusque — UNIFEBE, “Atuar no Ensino Superior desenvolvendo seres humanos
comprometidos com a qualidade de vida”, a capacitagdo dos funciondrios técnico-administrativos € um dos pilares necessarios para sua
consolidagio.

A “capacitago”, dever ser compreendida em seu sentido mais amplo, ou seja, procurando incentivar o funcionario a
adquirir/desenvolver habilidades especificas, como: o dominio e aplicagdo de novas tecnologias, lingua portuguesa, padronizagio dos
documentos oficiais, proatividade entre outros.

2. Justificativa

O programa oferecerd aos funcionarios conhecimento, habilidades/técnicas para a realizagdo das tarefas, com o propdsito de
despertar a fundamental importancia de seu papel para com a instituigéo.

Espera-se com isso delinearmos, uma padronizagdo institucional referente ao: Atendimento, Utilizagdo das Novas Tecnologias,
Documentos Oficiais, Arquivamento, entre outros.

E iniciarmos um processo de elaboragéo dos fluxogramas das atividades setoriais.

3. Palavras-chave
1)Treinamento intemo 2) Troca de experiéncias 3) Eficiéncia administrativa

4. Objetivos
4.1. Objetivo geral

Compartilhar as experiéncias vivenciadas de acordo com a rotina Institucional, viabilizando o aperfeigpamento com foco na melhoria
do desempenho em sua fung&o atual.

4.2, Objetivos especificos
- Orientar, possibilitar € promover a realizagdo de troca de experiéncias propiciando o desenvolvimento pessoal e profissional;
- Destacar a importancia das boas praticas para o bom funcionamento organizacional;
- Aprimorar em conjunto o layout dos documentos oficiais;
- Elaborar o fluxograma das atividades setoriais;
- Aperfeigoar a comunicagéo

5. Parceiros (opcional)

6. Metodologia

As palestras serdo expositivas e dialogadas; serdo desenvolvidas atividades individuais ou em equipe.

6.1. Cronograma

Data/horario Atividade
09/05/2017 Mdduio 1 (2h) — Apresentagdo da Instituicio — UNIFEBE (mantida)/ FEBE
(mantenedora)
14h as 16h

Palestrante: Prof. Ronaldo Uller
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Médulo 3 (4h) — Recursos Tecnolégicos (ferramentas do Google)

Mddulo 4 (2h) - Uso “legal e adequado” das Redes Sociais

Técnicas de arquivamento

Médulo 8 (3h) — Utilizagédo do software PREZI, para apresentagdes

23/05/2017

14h as 16h

16 e 18/05/2017

14h as 16h Médulo 2 (2h) — Postura Profissional e atendimento
Palestrante; Prof* Gissele Prette Heil

30/05/2017 Palestrante: Marlon Willrich

14h as 16h
Palestrante: Suellen Pereira Rodrigues

27 & 29/06/2017 Médulo 5 (6h) — Técnicas de Redagédo

® Palestrante: Prof® Marcia Maria Junkes

14h as 17h
Médulo 6 (2h) — Atendimento Telefénico
Palestrante: Prof* Gissele Prette Heil

13/06/2017 Médulo 7 (3h) - Fi

14h as 16h 6dulo 7 (3h) - Fluxograma
Palestrante: Robson Zunino
Palestrante: Gisele Buss Alberton

06/06/2017

14h as 17h

20/06/2017

14h as 17h

http://www.unifebe.edu.br/minhaunifebe/acoes/imprimir.php?id=111

6.2. Comissao organizadora (opcional)
Gissele Prette Heil
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