GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS HUMANOS - SEDH
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO - IASES
DIRETORIA DE AGOES ESTRATEGICA — GERENCIA TECNICA
SUBGERENCIA DE FORMACAO E PESQUISA GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Direitos Humanos

IAS

ES

EMENTARIO

Matéria: ATENDIMENTO AO PUBLICO APLICADO AO SISTEMA SOCIOEDUCATIVO
Objetivo Geral: Demonstrar a importancia de um atendimento ao publico de qualidade.
Objetivos Especificos:

e Apresentar os principios do servico publico e a sua relagdo com o atendimento ao
cidadao;

e Explicitar a importdncia da comunicagcdo assertiva para o aprimoramento do

atendimento;

Demonstrar o que é comunicagéo e os tipos de linguagens;

Dialogar sobre a relagao entre a postura e imagem pessoal e imagem institucional;

Explorar o conceito de satisfagdo e sua relagdo com o poder do atendimento;

Descrever as competéncias socioemocionais necessarias para o atendimento

qualificado ao publico.

Carga Horaria: 08h (Presencial)

Publico Alvo: Servidores das portarias

Contetdos a serem Desenvolvidos:

Principios do servigo publico e a sua relagdo com o atendimento ao cidad&o;
A qualidade do atendimento ao cidadao;

Comunicacao e os tipos de linguagem,;

A importancia da comunicagao oral, escrita ou nédo verbal;
Comunicagdo nao violenta — conceitos basicos;

A relagéo entre a imagem pessoal e a institucional;

O poder do atendimento e a satisfagao do cidadao;
Conceito de satisfagao;

Competéncias socioemocionais;

Postura frente as familias;

Postura com relagdo entre a equipe e servidores;

A importancia de trabalhar em conjunto.

Competéncias:

e Conhecimento dos principios do servigo publico e a sua relagdo com o atendimento ao
cidadao;

e Compreensdo da importancia da comunica¢do assertiva para o aprimoramento do
atendimento;

e Reconhecimento dos principais tipos de linguagem;

e Compreensao do conceito de satisfagao e da relagdo com a qualidade do atendimento;

e Reconhecimento das competéncias socioemocionais.
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Matéria: ETICA E POSTURA PROFISSIONAL EAD;

Objetivo Geral: Orientar os servidores sobre a importancia de manter uma conduta ética no ambiente
socioeducativo.

Objetivos Especificos:

e Apresentar o conceito de ética aplicado a socioeducacao;
o Demonstrar os principais elementos para a postura do socioeducador da portaria
frente aos diferentes publicos atendidos;
o Explicitar a importéncia de trabalhar em conjunto;
o Demonstrar a necessidade e importancia do posto de trabalho;
e Ressaltar a base legal, normativa e ética para manter-se o sigilo de informagdes
institucionais.
Carga Horaria: 10h
Publico Alvo: Servidores das portarias.
Conteudos a serem Desenvolvidos:

Conceito de ética aplicado a socioeducagéo;

Postura do socioeducador da portaria frente aos diferentes publicos atendidos;
Importéncia de trabalhar em conjunto;

Posto de trabalho;

Base legal, normativa e ética para manter-se o sigilo de informagdes institucionais.

Competéncias:

e Conhecimento dos codigos de frequéncia e sua relagdo com a justificativa
plausivel;

e Compreensdo do procedimento do langamento das justificativas de ponto dos
servidores do setor;

e Percepcao dos principais tipos de relatorios.
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Matéria: ETICA NO SERVICO PUBLICO
Objetivo Geral: Apresentar aos servidores o codigo ético dos servidores publicos do Espirito Santo.
Objetivos Especificos:

e Conceituar ética;

e Distinguir ética e moral;

Relacionar os conceitos de ética, democracia e o exercicio da cidadania;

Relacionar a ética ao servigo publico;

Explicitar os Fundamentos (principios, deveres e fundamentos) a serem observados
pelos servidores publicos estabelecidos no cddigo de ética dos servidores publicos
instituido pelo Decreto N° 1595-R, de 06 de Dezembro de 2005.

Carga Horaria: 04h (Presencial)

Publico Alvo: Servidores das portarias.

Conteudos a serem Desenvolvidos:

e Conceitos ética;

o Distincéo entre ética e moral;

e Conceitos de ética, democracia e o exercicio da cidadania;

o Etica no servio piblico;

o Explicitar os Fundamentos (principios, deveres e fundamentos) a serem observados pelos
servidores publicos estabelecidos no codigo de ética dos servidores publicos instituido pelo
Decreto N° 1595-R, de 06 de Dezembro de 2005;

e Compromisso com o posto de trabalho;

o Sigilo de informagdes institucionais.

Competéncias:

Conhecer o conceito ética;

Compreender a diferenga entre ética e moral;

Reconhecer a relagao entre os conceitos de ética, democracia e o exercicio da cidadania;
Conhecer a relagéo entre a ética e o servigo publico;

Compreender os principais Fundamentos (principios, deveres e fundamentos)
estabelecidos no codigo de ética dos servidores publicos.
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Matéria: PROCEDIMENTO DE REVISTA PARA VISITANTES, FAMILIARES E SERVIDORES;

Objetivo Geral: Demostrar aos servidores das portarias a forma assertiva para abordagem, orientagdo
e execucao correta dos procedimentos de seguranga e revista em visitantes, familiares e servidores.

Objetivos Especificos:

e Explicitar as orientagdes sobre normas para adentrar as Unidades do Instituto;

e Apresentar os principios basicos para abordagens ao servidor, familiares, autoridades,
visitantes e prestadores de servigo e principais agdes para uma abordagem e orientagao
correta quanto aos procedimentos;

e Demonstrar a postura do servidor da portaria ao realizar a revista;

e Apresentar a forma correta da revista pessoal e eletronica.

e Explicitar a forma assertiva da revista em veiculos.

Carga Horaria: 08h (04h tedrica + 04h EaD)
Publico Alvo: Servidores das portarias.
Conteudos a serem Desenvolvidos:

e Aimportancia da revista humanizada e eletrénica;

o Orientagdes institucionais referentes aos procedimentos de seguranga nas unidades de
atendimento socioeducativo (revista pessoal e eletronica revista em veiculos, vestuario e objetos
permitidos;

o Abordagem conforme o publico atendido (servidor, familiares e autoridades e visitantes);

o Normativas em vigor para adentrar as unidades do Instituto.

Competéncias:

e Conhecimento da execugéo de revista humanizada e eletrénica;
e Compreensdo da abordagem assertiva a familiares, visitantes e servidores;
e Conhecimento aos procedimentos de seguranca para adentrar as Unidades do IASES.
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Matéria: COMUNICACAO DE RADIO APLICADA AS PORTARIAS EAD
Objetivo Geral: Fornecer fundamentos teédricos de operagéo e conservagéo do radio comunicador.
Objetivos Especificos:

o Demonstrar a operagéo do radio comunicador;
e Apresentar as nogdes basicas de legislagao para telecomunicagdes
e Apresentar a linguagem de cddigo utilizada;
¢ Orientar sobre a conduta durante a operagéo do radio comunicador;
e Orientar a respeito das medidas de conservagéo, limpeza e higienizagdo do radio
comunicador.
Carga Horaria: 10h (EaD)
Publico Alvo: Servidores das portarias
Conteudos a serem Desenvolvidos:

o Nogdes Basicas de Legislacdo para Telecomunicagdes

o Rédio Comunicagdo no Sistema Socioeducativo;

e  Operagao do Radio Comunicador;

e Comunicagéo Via Radio Comunicador;

o Medidas de Conservacgdo, Limpeza e Higienizagao do Radio Comunicador.

Competéncias:

Opera o radio comunicador;

Compreende a linguagem de cddigo utilizada na comunicagéo via radio;

Reconhece e mantem a conduta a ser adotada pelo operador do radio comunicador;
Detém elementos para realizar a devida conservagao, limpeza e higienizagéo do radio
comunicador.
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