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DIVISAO DE _
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DESENVOLVIMENTO
DA UFMA

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, por meio da Divisdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento (DCD), no uso de suas atribuicGes legais e estatutarias, informa aos
servidores técnico-administrativos e docentes que estdo abertas as inscricGes para os
Cursos de Capacitagao do primeiro semestre de 2025.

CURSO: PROGRAMA DE AMBIENTAGAO TECNICO-ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DO CURSO

Recepcionar e integrar os servidores ingressantes na UFMA, proporcionando conhecimentos
tedricos e praticos com vistas a favorecer o aperfeicoamento na execugdo das suas atividades.

MODALIDADE: EaD -

AUTOINSTRUCIONAL | CARGA HORARIA: 70h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 07/05/2025 a 06/07/2025

MODULO EMENTA

Etﬂlf)?ico no  Semvico [ o ceitos bésicos. Etica da publica. Conduta no servigo publico.

Assédio Moral. Conceito de assédio moral Servigo Publico. Tipos de
Assédio Moral no | assédio moral e suas classificagdes. Consequéncias do Assédio
Trabalho Moral. O que ndo consubstancia assédio moral. Violéncias no
trabalho. Desdobramento juridico.

Compreensdo basica das funcionalidades do SIGRH. Marcagdo e
Sistema Integrado de | alteracdo de férias. Consulta de portarias. Consulta de auséncias.
Recursos Humanos - | Consulta de ficha financeira. Consulta de histérico de progressdes.
SIGRH Armazenamento de certificados de cursos oferecidos pela DCD.
Ponto Eletronico.

Introducdo ao Sistema | O Sistema Eletronico de Informacdo e suas fun¢des indispensaveis a
Eletronico de | tramitacdo de processos, elaboracdo e publicacdo de documentos
Informacoes - SEI externos e internos no ambito da UFMA.

Nogoes de Admlnlstragao Publica: Conceito, Administracdo Direta,
Indireta e Principios; Lei n® 8.112/90: Cargo Publ|co Servidor Piblico
Legislagao de Pessoal e Regime de Trabalho, Formas de Provimento, Quadro de Pessoal e
Movimentacao de Serwdores Direitos e Vantagens Férias, Licencas,
SubstituicOes e Seguridade do Servidor.
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DIVISAO DE

CAPACITAGAO &

DESENVOLVIMENTO

DA UFMA
Capacitagao e Procedimentos basicos sobre licenca capacitacdo. Programas de
Desenvolvimento na | Capacitagdo: inscrigbes SIGRH, Acesso AVA. Politica de reserva de
Carreira vagas dos servidores TAE em PPG - UFMA.
Avaliacao de | Programa de Avaliacdo de Desempenho Profissional. Avaliagdo de
Desempenho Desempenho em Estagio probatorio.

Atencdo a Saude do | Programa de Assisténcia e Qualidade de vida do Servidor. AtribuicGes
Servidor do SESMT. Pericia médica.

Nocbes Basicas de A linguagem nos Atos e Comunicacgdo oficiais. Memorando, Oficio,

Redacao ;
Oficial Ata, Despacho, E-mail.
MINICURSO: PROGRAMA DE GESTAO NA UFMA

OBJETIVO DO CURSO

Apresentar aos servidores as normas e procedimentos atuais a serem observados relativos a
implementacao do Programa de Gestao na UFMA, bem como o uso do sistema informatizado
para acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance de resultados.

MODALIDADE: EaD - AUTOINSTRUCIONAL CARGA HORARIA: 16h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 29/04/2025 a 06/07/2025

EMENTA

Principais conceitos do Programa de Gestdo. Regimes de Execucdo. Formas de implantacao.
Utilizagcdo do sistema informatizado. Sistema Polare. Criacdo e Avaliagdo dos planos

QUALIDADE
S £ INOVACAO (SIVZ °
- 7 INCLUSAO  \e§
S,
Yy &
o
era)



DIVISAO DE _
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GERENCIAMENTO DE EQUIPE: PLANNER E TEAMS

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores no uso eficiente das ferramentas Microsoft Planner e Microsoft Teams
para otimizar a gestao de tarefas, colaboracdo em equipe e comunicacdo no ambiente
corporativo ou educacional.

MODALIDADE: EaD - AUTOINSTRUCIONAL CARGA HORARIA: 20h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 29/04/2025 a 14/05/2025

EMENTA

Introducdo ao Microsoft Teams. Como se comunicar no Teams. Como colaborar usando o
Teams. Gestao de tarefas compartilhadas em canais e equipes. Introducao ao Microsoft
Planner. Como usar o Planner diretamente no Teams. Gerenciamento de projetos com o
Planner. Estudo de casos praticos: configuracdo

de um projeto completo.

PROGRAMA DE AMBIENTAGAO DOCENTE

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os docentes ingressantes na carreira do magistério superior no ambito da
Universidade Federal do Maranhao (UFMA)

MODALIDADE: EaD -

AUTOINSTRUCIONAL | CARGA HORARIA: 68h

PUBLICO-ALVO: Servidores docentes da UFMA

PERIODO: 07/05/2025 a 06/07/2025

MODULO EMENTA

Compreensdo basica das funcionalidades do SIGRH. Marcagdo e
alteracdo de férias. Consulta de portarias. Consulta de auséncias.
Consulta de ficha financeira. Consulta de histérico de progressoes.
Armazenamento de certificados de cursos oferecidos pela DCD.

Sistema Integrado de
Recursos Humanos -
SIGRH
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CAPACITACAO &
DESENVOLVIMENTO
DA UFMA

o

Sistema Integrado de
Gestao

de Atividades
Académicas -

SIGAA

Conceitos e fun?ées do SIGAA. Portal publico do SIGAA. NogGes
basicas do portal do docente: finalidade, acesso, visdo geral, menu
ensino e turma virtual.

Sistema Eletronico de
Informacoes (SEI)

Operages basicas do SEl. Operagdes basicas com processos.
Operagbes basicas com documentos. Funcionalidades do Sistema
Eletronico de Informagdo - SEI: criagdo de bloco de assinatura,
acompanhamento especial, gerenciamento do processo na unidade.

Legislagdo de Pessoal

Noc¢oes de Adm|n|stragao Publica: Conceito, Administracdo Direta,
Indireta e Principios; Lei n°® 8.112/90: Cargo Pubhco Servidor Publico
e Regime de Trabalho, Formas de Provimento, Quadro de Pessoal e
Movimentagao de Serwdores Direitos e Vantagens Férias, Licengas,
Substituicoes e Seguridade do Servidor.

Progressao Funcional

Normas regulamentadoras da progressao e avaliagdo docente.
Normas regulamentadoras da progressdo e avaliagdo docente. Lei n°

12.772, de 28 de dezembro de 2012. Parecer n°.
00038/2023/CGGP/DECOR/CGU/AGU. Parecer n°.
00002/2024/CFEDU/SUBCONSU/PGF/AGU. Portaria

n°1234/2024/FUMA/OEG/PROGEP/UFMA

Planejamento
Individual Docente

Resolugdo n°® 2.203 - CONSEPE, 16 de junho de 2021, Resolugdo n°
1.819, de 11 de janeiro de 2019 Resolucdo n°® 204, CONSAD, 3 de
outubro de 2017, Resolucdo n° 3.511 - CONSEPE, de 30 de Julho de
2024. Planejamento académico, atribuicoes e atividades académicas
docentes. Normas regulamentadoras do planejamento académico e
de Progressdo e Avaliagdo Docente. Demais normas aplicadas ao
planejamento das subunidades académicas de exercicio dos
docentes e Plano Individual Docente (PID).

zrgceidlmentos € | Normas de graduacdo. Calendario académico. Componentes
agademlcas (normas curriculares  (disciplina, méddulo, atividades complementares,
de trabalho de conclusao de curso), plano de curso. Aproveitamento de
graduaciio) estudos. Avaliagdo. Exercicios domiciliares. Diario de turma.
Conceitos fundamentais e Legais da Lei n° 11.788/2008 (Lei de
Estagio); da Resolu¢do CONSEPE n°® 1191/2014 e da Resolugdo
Estagio CONSEPE n° 1674/2017. Atividades realizadas pela Divisdo de

Integracdo Académica e Profissional (DIAP/PROEN). Fluxo de estagio
na UFMA (Formalizacdo de convénio e admissao de estagiarios).
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Monitoria e
Nivelamento

Programa de Ensmo de Monitoria: fundamentos e conceitos.
Resolugdo Consepe n° 1875/2019: nogdes gerais. Médulo Monitoria
no SIGAA: submissdo de projetos de monitoria pelos docentes;
cadastro de seletivos de monitores; cadastro dos resultados dos
seletivos; gerenciamento dos registros dos monitores; renovagao de
projetos de ensino pelos docentes; renovagdo de monitores;
aprovagdo de relatérios de monltores submissdo de relatérios
semestrais. Projetos de Ensino de Nivelamento: fundamentos e
conceitos. Como elaborar Projetos de Ensino de Nivelamento e os
procedimentos de formalizagao no SEI.

Projeto de Extensdo e
Pesquisa

Conceitos e Diretrizes da Extensdo Universitaria. Metodologias para
Elaboracdo de A¢des Extensionistas no SIGAA. Tramitacdao das Agoes
de Extensdo. Gerenciamento de agOes de extensdao em execucao.
Definicdo e tipos de projeto de pesquisa. Tipos de financiamento.
Participantes do projeto de pesquisa. Responsabilidades do
coordenador de projeto de pesquisa. Estrutura do projeto de
pesquisa e documentacBes obrigatérias. Tramitagdo do projeto de
pesquisa segundo o tipo de financiamento. Situa¢des de alteracao,
prorrogacdo, exclusdao e finalizacdo de projetos de pesquisa.
Submissao do projeto de pesquisa no Sistema Integrado de Gestao
de Atividades Académicas (SIGAA).

Tépicos de Educagdo
Especial

Educacdo Especial no Mundo, Brasil e Maranhdo: concepgdes,
histéria e legislagdo, Plblico-alvo nas Politicas de Governo,
definicbes e caracteristicas especificas. O perfil pedagdgico do
professor Inclusivo. Educacao Especial e Inclusiva no Ensino Superior
e na UFMA.

Metodologia de Ensino
e

Praticas Pedagdgicas
(ensino

presencial e EaD)

A metodologia de ensino no contexto do ensino superior. Os saberes
docentes. Planejamento do ensino. O processo de avaliacdo do
ensino. As tecnologias de informacado e comunicacao (TICs) aplicadas
ao ensino superior. Metodologias de ensino em educagao a distancia
(EaD) no ensino superior. O processo de avaliacao do ensino em EaD.
Funcionalidades do SIGAA para a EaD.
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DIVISAO DE _
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DIDATICA DO ENSINO SUPERIOR

OBJETIVO DO CURSO

Desenvolver conhecimentos em didatica Uteis para a discussdo critica e reflexiva das atividades
profissionais docentes no Ensino Superior a partir de referenciais epistemoldgicos, conceituais
e metodoldgicos alinhados a uma pratica educativa inovadora e articulada com as demandas
da atualidade.

MODALIDADE: EaD com encontros presenciais CARGA HORARIA: 60h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 29/04/2025 a 15/06/2025

EMENTA

Pressupostos e conceitos fundamentais da Didatica. Docéncia no Ensino Superlor perspect|vas
formativas na atualidade. O desenvolvimento profissional da docéncia. A pratica pedagdgica
do/a professor/a no Ensino Superior. A ética docente no processo de ensino e de aprendizagem.
Planificar o ensino: plano de curso e plano de aula. Metodologias de ensino para adultos.
Avaliacdo da aprendizagem no Ensino Superior.
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DIVISAO DE _
CAPACITACAO &
DESENVOLVIMENTO
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NOVA LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: ASPECTOS GERAIS

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores em aspectos gerais e praticos da Nova Lei de Licitagdes, com foco nas
inovagbes trazidas pelo normativo, nos mecanismos de transparéncia e integridade, na gestdo
contratual e no uso de ferramentas tecnoldgicas para aprimorar a eficiéncia das contratacoes
publicas.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 20h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 08/05/2025 a 25/05/2025

EMENTA

Principios, Finalidades e Diretrizes da Nova Lei. Instrumentos de Governanca e Integridade nas
ContratagOes Publicas. Modalidades de Licitagdo e Critérios de Julgamento. Contratos
Administrativos e Gestdo Contratual. Responsabilidade dos Agentes Publicos e Privados. Uso de
Tecnologias e Ferramentas Eletronicas.

ESPANHOL PARA PROFICIENCIA

OBJETIVO DO CURSO

Possibilitar aos servidores da UFMA o desenvolvimento de habilidades de leitura,
escrita e interpretacao de textos na lingua espanhola.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 60h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 29/04/2025 a 18/06/2025

EMENTA

Compreensdo/interpretacdo, tradugdo do sentido global de textos narrativos e dissertativos
escritos em Lingua Espanhola. Aspectos linguisticos da Lm%] ua Espanhola. Exercicio das quatro
habilidades: fala, escrita, leitura e audi¢do em Lingua Espanhola.
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EMPREENDEDORISMO: STARTUPS E EMPRESAS JUNIORES

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar docentes para compreensdo e aplicagdo de conceitos de empreendedorismo,
startups e empresas juniores no contexto académico, proporcionando ferramentas e
metodologias que auxiliem no desenvolvimento de prOJetos inovadores e na criagdo de novas
oportunidades de negdcio.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 30h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 03/06/2025 a 23/06/2025

EMENTA

Empreendedorismo. Inovacdo. O processo do empreendedorismo. Fatores pessoais e
ambientais para empreender. Identificando oportunidades de negouo Empreendedorismo
corporativo e intraempreendedorismo. Startups. Empresas juniores. Entendendo e
Solucionando problemas complexos. Modelo de negdcios inovadores. Ambientes promotores
do empreendedorismo e da inovacao.

MINICURSO ASSEDIO MORAL E SEXUAL: COMO PREVENIR E AGIR

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores da UFMA para combater e discutir em torno da problematica do assédio
moral e sexual na universidade.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 16h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 06/05/2025 a 18/05/2025

EMENTA

Conceito de Assédio Moral e Sexual; Consequéncias do Assédio Moral e Sexual na vida do
trabalhador(a). Prevencéo e Politicas Nacionais. Etica no ambiente de Trabalho.
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PROGRAMA NOVOS CAMINHOS: PREPARACAO PARA APOSENTADORIA

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os participantes para uma transicdo bem-sucedida para a aposentadoria, abordando
aspectos juridicos, pessoais e financeiros.

MODALIDADE: EaD

CARGA HORARIA: 30h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 20/05/2025 a 09/06/2025

MODULO EMENTA
Legislagdo para
Concessao de
Aposentadoria no | Abordagem dos principais aspectos legais e procedimentos para a
Regime concessdo de aposentadoria nos Regimes Proprio e Geral de

Proprio e Geral de
Previdéncia
Social.

Previdéncia Social, incluindo requisitos, calculos e legislacOes atuais.

Plano de Vida:
ferramentas de

apoio na preparacao
para

aposentadoria

Desenvolvimento de um plano de vida pessoal e profissional para a
aposentadoria utilizando ferramentas de planejamento e
autoconhecimento, promovendo uma transicao equilibrada.

Gestdao Financeira no
PosCarreira

Capacitagao em gestao financeira, com foco no controle de despesas,
planejamento orcamentario e estratégias de poupanca e
investimentos, visando garantir uma aposentadoria financeiramente
segurae sustentavel
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DEFICIENCIA VISUAL: ORIENTACOES DIDATICAS

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores sobre a deficiéncia visual, as caracteristicas, aspectos inclusivos e
legais, tecnologias, recursos e orientagdes didéticas com vistas a melhoria dos atendimentos
aos académicos da UFMA.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 30h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 20/05/2025 a 09/06/2025

EMENTA

Conceitos, caracteristicas, inclusdo e alicerce legal. Tecnologias de apoio a comunicagdo e a
educacdo de académicos cegos e com baixa visdo. A utilizacdo de recursos didaticos como
recurso facilitador no processo de ensino, com base no Desenho universal para aprendizagem.
Orientacg0es didaticas para atuacdo junto aos académicos com deficiéncia visual.

SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

OBJETIVO DO CURSO

Propiciar aos participantes conhecimentos basicos sobre riscos e adicionais ocupacionais para
promogado da Salde e Seguranga nos seus ambientes de trabalho, de acordo com as normativas
legais.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 30h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 10/06/2025 a 30/06/2025

EMENTA

Introdugdo a Sadde e Seguranca do Trabalho. Riscos Ambientais. Acidente de Trabalho e Fluxo
de comunicagdo. Seguranga em Laboratérios. Nogdes de Prevengdo e Combate a Incéndios.
Legislagdo e Normas de Seguranca. Adicionais Ocupacionais (Insalubridade, Periculosidade e
fluxo de solicitagdo). Exames periddicos. Pericias médicas.
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GESTAO DE PROJETOS COM FOCO EM INCENTIVOS FINANCEIROS

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar servidores da UFMA para elaborar, gerenciar e implementar projetos de forma
estratégica, com énfase na capt d(;ao e gestdo de incentivos financeiros provenientes de editais,
fundos e parcerias publico-privada

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 30h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 20/05/2025 a 09/06/2025

EMENTA

Conceitos basicos sobre a elaboracdo de projetos. Ciclo de vida do projeto. Definicdo de
escopo, cronograma e recursos. Identificacdo de fontes de financiamento: editais publicos,
privados e internacionais. Principais programas e iniciativas de fomento no Brasil. Exemplos de
fontes de incentivo: FAPEMA, CNPq, CAPES, Finep e BNDES. Passos para elaboracdo de projetos
eficazes. Estruturagdo_de propostas para editais de financiamento: requisitos técnicos e
financeiros. Construgdo de cronogramas fisico-financeiros. Estratégias de escrita para
maximizar a aprovagdo do projeto. Nogdes de planejamento orgamentario em projetos.
Controle de recursos: ferramentas e boas praticas. Monitoramento financeiro e elaboragao de
relatorios de prestacdo de contas.
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TECNICAS DE ORATORIA

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar servidores com as principais técnicas de oratéria e apresentagdo em publico,
proporcionando aprimoramento da capacidade de comunicagdo em publico e com o publico,
de maneira eficaz.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 30h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 10/06/2025 a 30/06/2025

EMENTA

Comunicacdo verbal e ndo-verbal. Expressdo corporal e autopercep¢do. Argumentacao, voz e
conteldo. Estratégias discursivas e boas-praticas para comunicacdo em diferentes plataformas.

DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA DOCENTE: PROGRESSAO E PROMOCAO

]
|

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores acerca da legislacdo e procedimentos institucionais relativos as
progressdes funcionais e promog¢des docentes.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 20h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 10/06/2025 a 06/07/2025

EMENTA

Desenvolvimento na Carreira Docente Federal: reestruturacdo da carreira docente a partir de
janeiro de 2025, progressao funaonal progressdo multipla, promogdo, extincdo da aceleracdo
da promocao. Base legal: Lei n°® 12. 772/2012 Medida Proviséria n°. 1.286/2024, de 31 de
dezembro de 2024. Concessdo: critérios, tramites processuals Portaria n°
234/2024/FUMA/OEG/PROGEP/UFMA. Estudos de casos e simulagGes praticas.
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PLANEJAMENTO DE CONTRATAGOES: FASE PREPARATORIA DO PROCESSO DE

CONTRATAGAO NA NOVA LEI DE LICITAGOES

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores sobre as etapas e procedimentos da fase preparatdria
do processo de contratagédo, conforme disposto na Nova Lei de Licitacées (Lei
n° 14.133/2021) e demais normativos que regem a matéria no ambito do poder
Executivo Federal, com énfase em estudos técnicos preliminares, andlise de
riscos, pesquisa de pregos e elaboragdo de termos de referéncia, visando a
aplicagbo correta das normas, a eficiéncia na gestdo de compras e d
conformidade com os principios da administracdo publica.

MODALIDADE: EaD CARGA HORARIA: 40h

PUBLICO-ALVO: Servidores técnico-administrativos e docentes da UFMA

PERIODO: 10/06/2025 a 05/07/2025

EMENTA

Introdugcdo & Nova Lei de Licitagées (Lei n° 14.133/2021). A Fase Preparatéria no
Processo de Contratagdo. Planejamento de Contratacdo Anual - PCA. Estudos
Técnicos Preliminares ?Instrugdo Normativa. Andlise de Riscos na Fase
Preparatéria. Pesquisa de Precos. Elaboragdo do Termo de Referéncia. Controle
e Fiscalizagdo na Fase Preparatoria.

13

QUALIDADE
S 5 INOVACAO |9 2
7 INCLUSAO  \e§
< S
S Federal S




