Ministério da Educagéo UFMA

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO
MARANHAO

PROGEP « PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DCD - Divisdo de Capacitagédo e Desenvolvimento

CURSOS DE CAPACITACAO 2024.2

A Pré-Reitoria de Gestédo de Pessoas - PROGEP, por meio da Divisao de Capacitacéo
e Desenvolvimento (DCD), no uso de suas atribuicfes legais e estatutarias, informa
aos servidores técnico-administrativos e docentes que estdo abertas as inscricdes
para os Cursos de Capacitacdo do segundo semestre de 2024.

CURSO: LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS (LGPD)

OBJETIVO DO CURSO
Proporcionar aos servidores da UFMA os instrumentos necessarios para o
conhecimento e aplicacdo, no ambito nacional, da Lei Geral de Protecdo de Dados.
MODALIDADE: EaD \ CARGA HORARIA: 40
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 20/08/2024 a 15/09/2024

EMENTA

Protecdo de dados. Introducdo a Lei Geral de Protecdo de Dados: objetivos,
principios, escopo, extraterritorialidade e conceitos. Bases legais para tratamento
de dados. Dados pessoais sensiveis. Direitos dos titulares. Agentes de tratamento.
Transferéncia de dados. Seguranca e boas praticas. ANPD. Responsabilidades.
Sancdes. Medidas para implementacédo da LGPD.

CURSO: RECURSOS AUDIOVISUAIS NO ENSINO SUPERIOR |

OBJETIVO DO CURSO
Proporcionar aos servidores o estudo dos recursos audiovisuais de forma criativa e
inovadora, com vistas a compreensdo da selecdo adequada de materiais, do
planejamento didatico e da utilizacdo de ferramentas tecnologicas, especialmente
No ensino superior.
MODALIDADE: EaD | CARGA HORARIA: 30
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 20/08/2024 a 08/09/2024

EMENTA

Linguagem Audiovisual. O uso das novas tecnologias em sala de aula: e-books,
apostilas virtuais e plataformas web e outras.
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CURSO: FRANCES INTERMEDIARIO |

OBJETIVO DO CURSO
Proporcionar aos servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA o estudo
dos conceitos intermediarios da lingua francesa no que concerne aos aspectos
linguisticos, discursivos, socioculturais e funcional, para que exercitem suas
competéncias comunicativas de leitura, audicdo, escrita e oralidade na lingua
francesa.
MODALIDADE: EaD \ CARGA HORARIA: 60
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 24/09/2024 a 13/11/2024

EMENTA

Nocodes intermediarias de Lingua Francesa em seus componentes fonéticos e
morfologicos, lexicais e sintaticos. Leitura de textos da Lingua Francesa. Exercicios
de pronuncia, escrita e compreensdo de textos. Interagcbes comunicativas:
localizagdo no espacgo; pedir orientagdes; fazer um pedido em um restaurante e
café; a polidez em lingua francesa. Informacbes pessoais: local e data de
nascimento/aniversario. Noc¢des bésicas de traducdo em textos de nivel
intermediario. Praticas de estratégias de aquisicdo e retencdo de vocabulério.
Aspectos gramaticais especificos: tempos verbais no presente - verbos regulares
do primeiro grupo.

CURSO: PROGRAMA DE AMBIENTACAO TECNICO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DO CURSO

Recepcionar e integrar os servidores ingressantes no contexto da UFMA,
proporcionando conhecimentos tedricos e praticos com vistas a favorecer o
aperfeicoamento na execucao das suas atividades.
MODALIDADE: EaD | CARGA HORARIA: 74
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 03/09/2024 a 12/12/2024

MODULO EMENTA
Conceitos basicos. Etica da publica. Conduta no
servico publico.
Assédio Moral. Conceito de assédio moral Servigco
Publico. Tipos de assédio moral e suas
Assédio Moral no Trabalho classificacdes. Consequéncias do Assédio Moral.
O que nao consubstancia assédio moral.
Violéncias no trabalho. Desdobramento juridico.
Compreenséo basica das funcionalidades do
SIGRH. Marcacéao e alteracao férias. Consulta de
Sistema Integrado de portarias. Consulta de auséncias. Consulta de
Recursos Humanos — SIGRH | ficha financeira. Consulta de historico de
progressdes. Armazenamento de certificados de
cursos oferecidos pela DCD. Ponto Eletrénico.
O Sistema Eletrénico de Informacéo e suas
funcdes indispensaveis a tramitacdo de processos,
elaboracao e publicacdo de documentos externos
e internos no ambito da UFMA.

Etica no Servigo Publico

Introducéo ao Sistema
Eletronico de Informacgdes —
SEI

UFMA
. i
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Nocdes de Administracéo Publica: Conceito,
Administragdo Direta, Indireta e Principios; Lei n°
8.112/90: Cargo Publico, Servidor Publico e
Legislacao de Pessoal Regime de Trabalho, Formas de Provimento,
Quadro de Pessoal e Movimentacéo de
Servidores, Direitos e Vantagens, Férias,
Licencas, Substituicdes e Seguridade do Servidor.
Plano de desenvolvimento dos Integrantes da
Carreira dos Cargos Técnico- Administrativos em
Educacao: Progressao por capacitacao e Incentivo
Capacitacéo e a qualificacéo. Procedimentos basicos sobre
Desenvolvimento na carreira | licenca capacitacado. Programas de Capacitacao:
inscricdes SIGRH, Acesso AVA. Politica de
reserva de vagas dos servidores TAE em PPG —
UFMA.

Programa de Avaliacdo de Desempenho
Avaliacdo de Desempenho Profissional. Avaliacdo de Desempenho em
Estagio probatorio.

Programa de Assisténcia e Qualidade de vida do
Servidor. Atribuicdes do SESMT. Pericia médica.
Nocdes Basicas de Redacdo | A linguagem nos Atos e Comunicacao oficiais.

Atencédo a Saude do Servidor

Oficial Memorando, Oficio, Ata, Despacho, email.
Principais conceitos do Programa de Gestéo.

Programa de Gestao e Regimes de Execucédo. Teletrabalho.

Teletrabalho - PGD Operacionalizagéo do Sistema do Programa de
Gestéo.

CURSO: FORMACAO DE BRIGADA DE INCENDIO |

OBJETIVO DO CURSO
Preparar servidores que irdo compor a equipe de brigada de incéndio para atuar na
prevencdo e no combate ao principio de incéndio, bem como orientar para a
realizacdo dos primeiros socorros as vitimas de possiveis acidentes, de acordo com
as normas vigentes.
MODALIDADE: PRESENCIAL | CARGA HORARIA: 20
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 09/09/2024 a 13/09/2024

EMENTA

Prevencao e combate a incéndio. Primeiros socorros e Referéncias Normativas (Lei
Federal (Kiss) 13.425/2017; NR 23; NBR 14276/2020; Lei do Governo do Estado do
Maranhdo n°® 11.390/2020 e NT-17/2021 CBMMA).

CURSO: GESTAO DE PESSOAS: ESTRATEGIAS E INOVACAO
OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores da UFMA em gestdo de pessoas, com énfase nas
estratégias e processos de inovacao.

MODALIDADE: EaD | CARGA HORARIA: 40
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
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PERIODO: 10/09/2024 a 06/10/2024

EMENTA
Conceitos e funcbes de gestdo de pessoas: estratégias e processos de inovacgao.
Lideranca. Motivagdo. Desenvolvimento de Pessoas. Gestao estratégica no poder
publico. Gestéo de conflitos em equipe.

CURSO: METODOLOGIAS ATIVAS NO ENSINO SUPERIOR |

OBJETIVO DO CURSO
Contribuir com a formacao docente a partir da reflexdo e estudo sobre metodologias
ativas de aprendizagem.
MODALIDADE: EaD | CARGA HORARIA: 40
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 10/09/2024 a 06/10/2024

EMENTA

Abordagens tedricas sobre metodologias ativas. Estratégias de ensino no contexto
da metodologia ativa. Metodologias ativas: aprendizagem baseada em projetos,
sala de aula invertida, ensino e aprendizagem através de jogos, solucdo de casos,
aprendizagem por pares, dentre outras.

CURSO: INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA A ADMINISTRACAO

OBJETIVO DO CURSO
Capacitar servidores publicos para entendimento e aplicacdo das tecnologias de
inteligéncia artificial generativa, a fim de melhorar a eficiéncia, transparéncia e
inovacgdo nos servicos publicos, sem a necessidade de conhecimentos avancados
em programacao.
MODALIDADE: EaD \ CARGA HORARIA: 40
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 01/10/2024 a 18/11/2024

EMENTA

Introduc@o aos conceitos e aplicacdes da IA generativa na administracdo publica.
Automacado de processos e andlise de dados. Planejamento, implementacdo e
manutencdo de projetos de IA generativa. Aspectos éticos e regulamentares
relacionados ao uso de IA. Estudo de casos praticos e desenvolvimento de projetos
aplicados.

CURSO: PROGRAMA DE FORMACAO DE AGENTES DE GESTAO DE

PESSOAS
OBJETIVO DO CURSO
Capacitar os servidores da UFMA com funcdes e atividades vinculadas a area de
Gestao de Pessoas para dar suporte e orientacdes aos demais servidores.
MODALIDADE: EaD \ CARGA HORARIA: 38
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 15/10/2024 a 10/11/2024
MODULO EMENTA
Conceito de AGP. Atuacao e atribuicbes
(integracdo novos servidores).

NocOes gerais dos Agentes de Pessoas
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Ferramentas de trabalho: pagina
Progep, manual do servidor,
comunidade virtual, solicitacédo
eletrbnica. Grupo do Whatsapp.

Desenvolvimento na Carreira do
Servidor

Progresséo por capacitacdo. Incentivo a
qualificagéo.

Retribuicéo por titulacdo. Aceleracédo da
promocao.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas:
conceito, fluxo e aplicagdo. Politica de
reserva de vagas dos servidores TAE
em PPG - UFMA. Capacitagao:
inscricdes SIGRH, acesso AVA.
Progresséo e promocao docente
Avaliacdo de Desempenho. Estagio
probatdrio. Progressao por mérito.

Sistemas de Gestdo de Pessoas

SIGRH -Viséo geral. Apresentacao do
Menu Servidor. Férias. Consultas
Funcionais. Lotacdo. Declaracoes.
SOUGOV - acessos (GOV.BR):
desbloqueio. Funcionalidades:
consignacéo, prova de vida, atualizagéo
cadastral anual - ativos e aposentados.
Alteracao de dados bancérios.

PGD - Nocbes basicas. Gestao de
equipes em trabalho remoto. O papel da
chefia e dos servidores no PGD

Direitos, Deveres e Beneficios

Pensédo alimenticia. Consignacdes.
Reposicdes ao erario. Exercicios
anteriores. Cronograma de folha.
Afastamento para pés-graduacéo
(técnico e docente). Licenga
capacitacao.

Auxilio: transporte, alimentacéo, pré-
escolar. Planos de saude.
Ressarcimento de plano. Auxilio-funeral
(comunicacéao 6bitos). Licenca
maternidade e paternidade.

Ponto eletrénico: auséncias,
afastamentos. Licencas. PGD (registro
de ocorréncia). Flexibilizacdo de
jornada. Horério especial.

Provimento e Movimentacao

Movimentacé&o de pessoal -
redistribuicéo, remocao, colaboracéo
técnica.

Concursos: posse, exercicio, prazos.
Documentagao.

Previsao legal. Processo seletivo para
professor substituto. Efetivacao da
contratacao.

Av. Dos Portugueses, 1966 « Bacanga * S&o Luis * MA
CEP 65.000-000

e
QUALIDADE e il
S M A ovACAO |8
f ncLusio e
A 7




Averbacédo. Penséo civil por morte.
Conceitos gerais de aposentadoria
(compulsoria, incapacidade e
voluntaria). Abono de permanéncia.
Conversao de tempo especial. -
Previdéncia

Formas de contato com a DQV
(adoecimento do servidor, conflitos de
relacdes interpessoais etc.).
OrientagOes para realizacao de eventos.
Acdes de promocédo a saude nos campi.
Procedimentos para solicitacao de
licenca para tratamento da prépria
saude e licenca para acompanhar
dependente (via SouGov e/ou e-mail).
Orientacbes a serem repassadas para
as chefias (declaracao de
comparecimento, recebimento de
atestados, prazos).

Clube de Desconto. O que €. Como
convidar uma empresa. Qual
documentacédo necessaria. Como
solicitar os descontos.

Adicionais ocupacionais. Acidente de
servico, combate ao incéndio.

Qualidade de vida e seguranga no
trabalho

WEBINARIO: QUALIDADE DE VIDA E SAUDE MENTAL NO AMBIENTE DE

TRABALHO

OBJETIVO DO CURSO
Promover o entendimento da importancia da satde mental no ambiente de trabalho
como um elemento essencial para a qualidade de vida de servidores e
colaboradores.
MODALIDADE: EaD | CARGA HORARIA: 4
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
PERIODO: 29/10/2024

EMENTA
Caracterizacdo dos conceitos sobre saude e trabalho. Relacédo e diferenca entre
condi¢cBes de trabalho e organizacdo do trabalho. Qualidade de vida como linha
epistemoldgica. Saude Mental no ambiente de trabalho. Impactos do trabalho
adoecido na ST.

CURSO: HABILIDADES SOCIAIS, EMOCIONAIS E COMPORTAMENTAIS |

OBJETIVO DO CURSO
Capacitar servidores para o desenvolvimento de habilidades sociais, emocionais e
comportamentais que influenciam nas relacdes intrapessoais, interpessoais e
eficiéncia no ambiente laboral.
MODALIDADE: EaD | CARGA HORARIA: 30
PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativo e docentes da UFMA
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PERIODO: 05/11/2024 a 25/11/2024

EMENTA
Aspectos conceituais do campo das Habilidades Sociais, Emocionais e
Comportamentais (SEB). Habilidades de engajamento social: lideranca e
comunicacdo. Habilidades de cooperacao: civilidade, empatia e assertividade.
Habilidades de autogestdo: metas e tempo. Habilidades de resiliéncia emocional:
regulacdo do estresse, manejo de conflitos e resolucdo de problemas.
Competéncias de inovacdo: pensamento criativo e habilidades artisticas.
Aplicabilidade das habilidades SEB no ambiente laboral.

UFMA
" =
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